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Despacho def €, Secretario de le Gastidn Plblica
No. SGPIDSICOMGPICDRERD © =) VIIN2018,

Asunto: Valldacidn del Wanusl de Procasdimisnies,
Gheturnal, Cluintana Roo. a 16 de Agosto de 2015,

LECDO, GABRIEL CAAMAL PEREZ
DIRECTOR GENERAL DEL ARCHING GENERAL DEL ESTADO,
PRESENTE.

Derlvade de lss Atrbuciones conferidas & ssta Secrataria de I Gestidn Pusiics enla Ley
Organica de la Adminisiiacion Pabiica Estatal, an su articulo 43 y en cumplimiento da lo
astablecide en el Acuerdo publicada el 07 de Septiembre de 2008, mediants & cusl se
dah & cenocer los "Lineamientos 2 los cudles debersn suletarsz las dependencias,
drgancs administretivos desconcentrados y entidades de |a administracion pablica estatal
en la elaboracidn de los proyectes de reglamentos interiorss y manuales administrativos,
en &l proceso para su revision efectusda a su proyecte del Manus! de Procadimisntos,
no-existen observacionas.

Por o amerior informo que & VALIDA &l Manual de Procedimientos. dicha documento

para s implemantacidn =l intedor de esa Dependencia = su cargo v remilir & esia

Secraiaria un ejemplar con rubrices v firmas para su resguards v proceder @ sU respactiva
publicacidn.

Slr atre parficular, sprovecho para enviarle un cordial y sfectuoss saluda;
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l.- PRESENTACION

La Administracign Publica del Estado de Quintana Roo, como parte de las politicas de modernizacidn v
reajuste de los instrumentos normativos que describan mediante una secuencia ldgica, sistemdtica y
detallada las actividades de las areas de consulta al poblico del Archivo General del Estado, se ha
propuesto elaborar el Manual de Procedimientos de Tramites ¥ Servicios que define v delimita con
precision las politicas y normas, gue a su vez permiten sefalar gulen, cdmo, cuando, donde v para gque
han de realizarse dichas acciones,

Este documento, orienta, precisa y sustenta las actividades gue desarrollan los integrantes de las dreas
de consulta y brinds a quien asi lo requiera la informacion pertinente sobre el quehacer de la misma.
Se presenta en cumplimiento a lo dispuesto en el titulo séptime, articulo 124 de la Constitucian Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, v capitulo tercers, seccidn segunda, articulo 90, fraccion XV v
articulo 91, fraccion Vi de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, asi
tamo a lo gue establece ia Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
titule primers, Capitule dnico, Ardicule 12, Articulo 30, Fractidn ¥, aprobada por Decreto Moo 305,
publicado en el Peridgdico Oficial el dia 19 de Agosto de 2013, v dado el cardcter pablico que reviste el
citado arganismo segun se establece en su decreto de creacidn,
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Il.- MARCO JURIDICO

El marco legal que da sustento a k2 actualizacidn del Archivo General del Estado de Quintana Roo, su
fundamento en los instrumentos juridicos siguientes.

DISPOSICIOMES FEDERALES

*  La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanaos [Diario Oficial de la Federacion, 5 de
Febrero de 1917}

DISPOSICIONES ESTATALES

*  La Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Quintana Roo (Periddico Oficial del 12
de Enerode 1975).

* |ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo {Periddico
Oficial del 15 de Marzo de 1990).

* Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo (Periddico
Oficial, Decreto No. 45 del 8 de Septiembre de 2000).

* Decreto por el gue s8 crea el Archivo General del Estado como Organismo Poblico
Descancentrado de la Oficialia Mayor del Goblerno (Periddice Oficial del 15 de Junio de 2001).

8 Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo (Peridgdico Dficial del 38 de
Diciembre de 2001).

= Reglamento Interior del Archive General del Estado de Quintana Roo {Periddico Oficial del 15 de
Julio- de 2013).
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I1l.- INDICE DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGD PAG.
ADMINISTRATIVA
RESPOMNSABLE
Direccidn Gerneral Dictarmen de baja y destrucsidn AGE-MP-DGE-DBDD-01 5
documental
Direcchon General Certificacidn de docurmentos AGE-MP=DG-C0=02 8
Direccscan ded Sistema Valoaacion prirmaris y sacundaria AGE-MP-DE-VP5-03 11
Estatal de Archives /
Direccidn de Archiva del
Ejecitivo
Direccitn del Sistema Destruccidn y baja documental AL E-MP-DSEA-DBD-04 15
Estatal de Archives
Direcodn del Sistema Capacitacion Archivistica AGE-MP-DSEA-CA-DS 1E
Estatal de Archivos
Direccion de Archive del Transferencia Primanas AGE-MP-DSEA-TP-0E 23
Ejacutiva
Direccion de Archivo del Consulta de documentos AGE-MP-DAE-CDC-O7 25
Ep=cutiva concentrados
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Departamento
Adminisirativo

Agosto 2016
Direccion de Archivo del Transferencia secundaria AGE-MP-DAE-DAH-TS-08 32
Ejecutiva
Direccidn de Archivo del Organizacon de documentos AGE-MP-DAE-DRH-O0H-05 38
Ejrciutivo / hstdricos: expedientes y fotografias
Departamento de
Archivo Historico
Direccion de Archiva del Organizacion de documentos AGE-MP-DAE-DEHMN-0DH-10 43
Ejecutivo / histaricos: planos, mapas, periddicos y
Departamento de libros.
Biblioteca, Hemeroteca y
hapateca
Direccidn de Archivo del Consulta de documentas historicos: AGE-MP-DAE-DAH-COH-11 48
Ejecutiva / pupedientes v fotografias,
Degartamento de
Archivo Histdrico
Direccion de Archivodel | Consulta de documentos histaricos: AGE-MP-BAE-DEHM-CDH-12 g2
Ejeciitive / planos, mapas, periddicos y Hbos.
Departamento de
Bibdicteca, Hemeroteca y
Mapoteca
Direccidn General | Requerimiento de material, sericios AGE-MP-DG-DA-AMSA-13 57
Departamenta y/'o apoyos
Administrativo
Direccidn General / Incidencias def persanal AGE-MP-DG-DA-IP-14 0
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Dictamen de baja y destruccion ACE-ME-DE-DEDD-01 Resultados
i documental
Gulntana qcm K 5
; T Direccion General —
Despacho del Director

OBIETIVD

Identificar los expedientes que han concluido con su Hempo de guarda precautoria v gue no cuentan con valores
histaricos para proceder a su dictamen de baja v destruccidn.

POLITICAS

1. El dictamen de baja v destrucdon documental sélo podrd ser emitido por el Director del Archive General
del Estadao,

2. Para generar el dictamen de baja v destruccion documental, of director del Archivo General del Estado
e apoyard en las opiniones tecnicas, que &mitan tanto el Director ded Sisterna Estatal de Archivos,
como el Director de Archiva del Ejecubivo.

3. Los inventarios documentales propusstos para baja deberan de estar firrmados por &l responsabla del
area vy el titular de |2 dependencia o entidad.

4, Lasfojas de los inventarios deberdn de estar foliadas,

MORRMAS

Decreto de Creacidn del Archive General del Estada comao Organisrmo Pabdico Desconcentrada de la Oficialia
Mayar, 15 Junio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fracddn IV, V, y VIl

Reglamento Interior dal Archive General del Estado de Quintara Roo del 15 de Julio del 2013, Capitulo Y,
Articulo 7, Fraccidn IV y W, Capitulo IV, Articulo B, Fraccidn W11y 1X; Capitulo VI &rticule 15, Fraccion I, Capitulo
VI, Artieuls 22,

Ley del Sistema de Documentacidn del Estado de Quintana Roo, Capitulo VI, Articulos 18, 19, Fracciones | y il
Articubo 20, Fraccian [0, I, IV, W W, Articulo 21, Capitulo VI, Artlculos 31, 32, 33, 34, 35,

DEFINICIONES

DSEA: Direccidn del Sistema Estatal de Archivos,
DAE: Direccion del Archivo del Ejecutivo.

DG Direccidn General.
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Dictamen de baja y destruccidn P m—— Hesultados
R documental
i a R i 6
TR o Gantsd) I Agosto 2016
Despacho del Director |
Frecuencia de la actividad: eventual
Mamero de - .
acthvidad RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Enstitucicn Inicia del procedimiento
" Recibe solicitud de dickamen y relacidn de decumentos de |2
* PRk et St dependencia, entidad, u drgano desconcentrado {solicitante)
Turna solicitud de dictamen y reladdn de documentaos de la
TR dependencla, entidad, o drgano  desconcentrado
¢ Tty sk b Pirmeriin Geoe el (solictante}, & la DSEASDAE, segdn corresponda, para que
valore y emita cpinion tecnica
.Tlmlar ge mrEmm.dﬂi Reclbe soficitud de dictamen ¥ rélacidn de docurmentos de |3
4 Sistema Estatal de Archivos f - : :
Dlracelin s Krchiin:Hel dependencia,  entidad, u argana desconoentrado
£i isolictante], que le turma la DG
jecutivo
Titular de la Hreccidn dal
5 Sistermna Estatal de Archivos/ | Emite informe de valoracidn {opinidn téonica) y lo envia a la
Direccion de Archive del DG
Ejecutiva
6 Tibular de la Direcoldn General | Reclbe informe de valoracion [opinidn 1Eonica)
7 Tiintar e ba Blreotite Bansral Con base en & informe (opinian técnica), analiza y emite el
dictamen
& Titular de la Direccion General | Emia dictamen
Dependencia, entidad, u
2 drgano administrative Reribe dictamen
desconcentrado (solicitante)
10 Institucién Termina el procedimiento
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Despacho del Director

Agnsta 2016
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Certificacion de documentos 7 AGE-MP-DG-CD-02

esuliados
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Direccién General
Despacho del Director

ORIETIVD

Certificar mediante 3 firma del titular del Archive Genersl del Estada, as reproducciones de la docurmentacon
original contenida, que haya sido sclicitada por el dudadano o usuario.

POLITICAS

L B usuariv deberd hacer la solicitud por escrito, dirigida al titular de| Archive General del Estado,
especificando los datos de los documentos a certificar.

2. Previo a la solicitud por esorito, el useario o ciudadano, debera hacer la consults de los decumentos a
certificar, a fin de Identificar si son de su utilidad.

3. La consulta de la documentacidn a certificar, podrd realizarla en fos Departamentas de Archivo Histdrico,
o Biblicteca v Hemeroteca del Archivo General del Estado.

4, Lot docomentos 3 cerdificar, pueden no ser reproducidas para la certificacidn de encontrarse bajo algdn
proceso de restauracion por estar en condidones que no permita su manejo pars su reproduccicn, o pos
ENCONtarse en prestamo por maotivo de algena exposiclan temporal, o encontrarse en consulta externa
por algin asunto oficial,

MORMAS

Decreto de Crescion del Archivo General del estado como Organismo Poblico Desconcentrado de la Oficialia
Mayar, 15 Junbko 2001,

Reglamento interior del Archive General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julie del 2013, Capitulo IV,
Articulo 8, Fracckdn X; Capitulo V, Articulo 8, Fraccidn IV: Capitule WII, Articula 15, Fraccidn %I, Capitule 1X,
Articulo 28y 29.

Ley del Sistema de Doowmentacion del  Estado de Quintana Roo, Capitulo W, Arbicuios 1B, 19, fracciones | v IF;
Asticulo 20, fraccion I, 1, 111, IV, , V1, Articulo 21
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Certiflcacidn de documentos AGE-MP-DG-LD-02
Quintans Ro:
TGt AETE Direccién General —
Despacho del Director
Frecuencia de la actividad: eventual
Mlmero de
MNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad AESHO
1 Institucion inicio del procedimianto
Recibe mediante oficio la soliciiud de certificacian de
5 Titwlar de la Direccion Seneral documentos, que S8 encuentra en alguna. de los
Departamentas por parte del wusuario que ofrece consulta,
del Archivo General del Estado
Reviza, vy determina turnarfo de atuerdo & area a la que
3 Titulor de: la Di o Genersl perteneren | docwmentacldn sollcitada, para la
reproduccion de los documentos selicitados
Titukar del Departamento
a Archivos Histdrico o Recibe v realiza la blsgueda del documento solicitado en
Departarmento de s Biblioteca y | el acerva
Hemeroteca
Titular del Departamento
5 Archivos Histdrico 6 Reproduce ol documente wia folocopiada, o Impresidn
Cepartamentode 1a Biblioteca y | electrénica
Hemeroteca
ﬂt:':“fu Dﬁiﬂ#mTu Irmiprie en la parte posterior de cada una de las fojas,
B o by e -|:|:|El ﬁf p&g-in\as.r fotografias o planos, leyendes; Trs, oopia fel dal
i ¥ | documento en poder del AGEQRDO"
Hemeroteca
Titular del Deparamento
Archivas Histdrico o ,
Lo ervia al Director General firma y sella
! Departamento de |a Bibliotecay | oo et i
Hemeroteca
g Titular de ka Direccion General L rescllie peard s hna v sblln
g Titular de I Direccidn General | Lo envia al titular del departamento en donde se consullo,
patra su =nirega al uswario
Titular ded Departamento
Archives Histdrico & .
Recib de firm Hey lo mnwia
m Departaments de la Biblioteeay | o P oo ot T Y SERE G R
Heameraoteca
Usuario del Departamento
Archivas Histdrico o . .
rtificadao y fi d do
ok Departamento de |a Biblioteca y Reshe e areinERGIETR My IR de T
Hermeroteca |
12 Termina &l procedimiento \}:"’

e
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Valoracidn Primaria y Secundaria AGE-MP-DGE-VP5-03
e s Direccion del Sistema Estatal de Archivos v -
Direccion de Archivo del Ejecutivo I

OBIETIVG

Determinar el valor de los documentas generados por la adminlstracidn plblica & fin de programar su
transferencia de acuerdo a su vigenda administrativa, con el objetivo de salvaguardar |las actuacionas de la
administracidn  plibdica estatal, mediante 8 proteccidn de aqueflos documentos con valores legales,
administrativos v fiscales, evitar la abundancia de depdsitos con acumulacion de grandes volumenes de
documentos por la falta de criterio para depurar, evitar [a falta de racionalizacidn v normalizacion de los
documentos, seleccionar racionalments los  documentos con valores secendarios  para  conservaclan
permansnke,

POLITICAS

1. la valoracidn de los documentos deberd ser solicitada por ls dependenda, entided w drgano
administrative desconcentrado, al Archive General del Estado anexando el inventario, relacldn de lns |
documentos propuestos para valorar. [

2. Para realizar la valoracidn documental, se practicard un andlisis con base en e carbcher de los
gocumentos v &n su vigencia a fin de obtener dos apinfones técnicas, derivadas tanto de la valoracion
primaria, como de la valoraclén securdaria.

3, La opinidn bécnica para valoracidn primaria, correrd a cargo de la Direccidn del Sistema Estatal de
Archivos

4, Laopinidn Binica para waloracion secundaria, correra a cargo de la Direccidn de Archivos del Ejecutivo.

MNORMAS

Decreto de Creacidn del Archive General del estado como Organksmo Pablico Desconcentrada de ta Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccion IV, W, v VIl

Regiamento Intericr del Archive Gemneral del Estado de Qointana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitula Vi,
Articulo 12, Fracckdn VII; Capltulo W, Articubo 16 ¢ 17.

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo, Capitulo W, Articulos 18, 19, Fraccionss |y [l
Articulo 20, Fraccion [, 11, 01 IV, W W, Articale 21, Capitulo VI, Arbiculos 31, 32, 33, 34, 35,

DEFIMNICIOMNES

DEEA: Direccidn del Sistema Estatal de Archivos,

DAE: Direccion del Archiva del E]ecutiva,

DG: Direccidn General. b

........l.IIllIl--------__—-__

11
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Valoracidn Prdmaria y Secundaria AGE-MP-DG-VPS-03
ey
Gl Direccién del Sistema Estatal de Archivos y o
! Direccién de Archivo del Ejecutivo
Frecuencia de la actividad: eventual
Mumero de
MSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad ks
1 inatitucida Inicio del procedimlenta
3 Titular de la Direccidn | Recibe solicitud de valoracion, con el inventario anexo de |a
General dependencia solicitante o
- . Turna a la D5EA, v solicita gue esta a su ver ko turne a ks DAE, con
3 'I'ihﬂar;ﬂ'lamlrmmﬁn la instreccion de gue se realice en cada direccidn, el andlisis de
e valoracian primaria v secundaria respactivamante
Titular del Sisterna - s ! ; ;
4 Fisitt dis s HEEIhE zolicthud de valoracion & irventaria
5 Titular del Ssterma Valora expedientes de acwerdo a su serie [tipologial, cardcter v
Estatal de Archivos Vigendia
g Titular del Sistemna Emite opiron téonica con referencia a los valores primarios de los
Estatal de Archivos pnpedientes
7 Titular del Siskerma Inicia expedients de valoracidn al integrar (2 opinidn técnica de
Extatal de Archivos valoracidn primaria, con la solfictud de valoracian v & invenkario
Titdar del Sistema :
] ettt Are b Turnz el expediente de valoracidn a la DAE
g Titular de Archivo del | Recibe expedientes de valoragdn, asi como la instruccidn de la DG
Ejecutives para vakoracion secundaria
Titular de Archiva del : ; 2
10 g x Ermite ppinidn teonica con referencia 8 valores seoundarios
Ejecutivo s
14 Titular de Archivo def | Integra opinidn téonica de valoracion secundaria al expediants de
Ejecutivo valoracidn
1 Titular de Archivo def | Turna espediente de valoracldn secundaria [opinidn técnica
Ejecutiva primaria y secundaria, solictud de valaracion & inventaria) & la DG
54 Titular de 13 Recibe expedientes v andliza ambas opiniones téonicas: valoracidn
Dependencia primaria y secundaria
” Titwdar de la Emite dictamen de valoracion con base en el andlisis de las
Dependencia opiniones teonics de valoracidn primaria y secundaria
15 ;E:;::ii?a Cierra dictamen de valoracion a la dependencia salicitants
16 Kiiar e Turna dictamen de valoracion a la dependendia solicitante
Degendencia
Responsable dz=a 2 . :
de val i i d
17 Depaniendi soliciants Recibe dickamen de valaracldan primaria y secundaria
18 institucidn Termino del procedimisnts
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Valoracidn Primaria y Secundaria AGE-MP-DG-VPS-03

".'-:Ian I:a...r:u Hp;:r

1t Direccion del Sistema Estatal de Archivos y

i % Agatts WG
Direcciéon de Archivo del Ejecutivo
DiFeicter dizl Shileisa Satatal de Imnfucicn, dependencis, u drpams
Dractor
Canmrsd Acehlsas Mirector del rchive del Beoiths il
3. Revibe soliciiud de la
depandencin poars valorackin
con inyentario pdjunto Y
3 Turms ln TSEA, v In
sxdicrta o s svar lo ene & Aacilio sobcudes de
GBS, com bp invirpccitn de waloraciones y & krendanio
quE sE resce M L adjuritas i
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i indianians o s unilesia -
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Z inzured o i s S gl ogial,
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-
L inicis peprckente dn
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.G;.JE-IT':FITIE Rao

Valoracidn Primaria v Secundaria

AGE-MP-DNGE-VF5-03

4
/ Resultados

Direccidn del Sistema Estatal de Archivos y

Direccion de Archivo del Ejecutivo

Agagte 2016

DRekcbor Gankial

Direcior ded Sadnme Extxin| du

Direcanr del Archivn ded Ejecative

Instiuchin, dependencia, o érgasss

13, Racihe eipedanied v
arealira Breas opEnbones

Bl e pliracice)
pierear b y secundasia

desconcenirade [melickmr e

l e

14, Con buase wn ol andisic de
lak cqHmonEs Tienicas de
waloracicn primaria y
sRiidaria mnita Joemos
de valoracien

=

15 Cierra papedianes de
mlaracion, al rdegrar e ol
mkreen ol O canmien da
walaracldn

T

15, Turma & dhctamen de
walmazitina Ly imstifuckan,
i A QR DNCaTR it &
dependeca sofcitante

1% Torrm rcpedientes de
waloracim |odniones teonkcas
primanas yescundariss,
AORCTTLH] o v boracidin B
Inieerreario | & ba T

w

17, Recibe dictyrreen de
il o i P i
sEcundaria

1B. Fini
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Destrucclén v baja documental AGE-MP-DEEA-DBRD-04 ¢ ot
Qulntans Roo
' Direccion del Sistema Estatal de Archivo Agosto 2016

CBIETIVID

Distribuir doowmentos cuya vigencia de guarda ha llegado a3l final de su plazo establecido, debido a que no
cuentan con valor administrativa, legal v fiscal que represents ubilidad para la administracidn pablica, ¥ por no
presentar walores histdrioos que justifiguen su conseseacion permaneste para fnes de mformaoon e
investigadcion,

PILITICAS
1, Deberadlevantarse un acta de baja y destruccidn documental firmando los gue en ella intervienen.
2. Deberd tomarse fotografias de la destruccidn, para Integrarse al expediente de dictamen de baja v
destruccion docwmental,
3. Para efectuar la destruccidn de los documentos propuestos para baja la dependencia o entidad deberd
de contar con le presencia de las siguientes personalidades:
al Unrepresentante del drea de Archiva de [a dependencia o entidad,
bl unrepresentante del area productora de la documentacicn,
¢} Unrepresentante de la Contralosia interna.
dj Unrepresentante de la Auditoria Superior ded Estado,
e} Unrepresentante del Archivo General del Estado.
fl Encasode no contar con la Contralaria Interna, considerar a un representante ded Juridicn,
gl Todas las persanas deberdn de er convecadas de manera oficial estableciéndose el horario v lugar
para efectuar la destruccion documental.
MORMAS
Cecreto de Creacidn ded Archivo General del estado como Organismo Pablico Desconcentrado de la Oficlalia
Mavor, 15 Jumio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccidn IV, W y VIL

Reglamenta Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capituio Vi,
Articulo 12, Fraccidn Vi Capltulo Wil, Articulo 19,

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo, Capituio VI, Articulos 18, 19, Fractianes | y Il
Articulo 20, Fraccidan 1, 11, 11, Iy, W, VI, Artioulo 21; Capitulo VI, Articudos 31, 32,33, 34, 35

DEFIMNICIONES

AGEQROD: Archive General del Estado de Quintans Roa
SENTRE: Sstama de Entrega Recepcion,

DSEA: Direccion del Sistema Estatal de Archivos,

AGE: Archivo Genersl del Estada.

Di3; Direccidn General,

v—’__
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Destruccidn y baja documental

.
.
# Resultados

AGE-MP-DSEA-DBD-04

Direccidn del Sistema Estatal de Archivo Agosto 2016
Frecuencia de L actividad: eventual
Minaro e RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 I nstatucian Inicia del procedimiento
2 Titwlar dela Direccidn Genaral | Envia dictamen de baja de expedientas para su destruccion
DEDE:ndEﬂdE! E_nﬂd'afd’ 4 Recibe dictamen del AGE para su destruccidn v baja
3 argano administrativo Riiite)
descancentrado [solicitante}
D?nﬂmm’ Mhdi_d’ 5 Define fecha para destruccion dooemental y la comunica a la
4 drgano adminstrativo DG del AGE
desconcentrado {solicitante)
5 rituter de la Direcciin General Recitwe a_uimummbu ¥ lo turna @ §a Direccidn de fa DSEA para
s1 atencion
& Titulas gl Sisterna Estatal de | Agenda la fecha y requiere en lugar, o espaclo fisico para la
Archhaos destruccion docwmental
Tivulae dit Siztarns Estatal da Comunica si procede, |:!r no _Ia fecha para_ su |:_|Erm:|:i4:'|n.
7 ichiac dependiendo de k3 existencia del espacio fisico, de no
proceder. Conecta con Mo. 4
8 D;;r:;;f:ﬁmu Reclbe respuesta, de ser afirmativa realiza invitaciones a
¥ ] 5 E
todos | lucrados, de no proceder pasa a la actividad 3
desconcentrado {solicitante] ———— R P
Dependendia, entidad, u
0 drgano administrativo inbegra acta de destruccidn comespondiente
desconcentrado (solicitante|
10 Depender:ﬂa,_ E_nﬂdm a En fecha establecida se rednen todos los invoducrados en el
Arana Sermijirtg lugar convocado, se efechia |la destruccion decurmental
desconcentrado {solicitanta] e
Toma fotografia de la Incineracidn documental y las envia a
11 i ﬂ:ﬁ?ﬂiﬁﬁml % |t dependentia; entided © Gigano  adminsdrative
) desconcentrado para anexarias al acta de destruceion
Dependencia, entidad, u Recibe la fotografia v las amexa, con el dictamen de
1z drgano administrativo destruccicn y baja para integrar o expediente, recaba [as
1 desconcentrado (solicitants) | firmas, para agregar el acta al diente
Integra el expediente, con | relaciom de expedientes
Depentienety, etigad, o destruidos, el dictamen, el acta de baja y destruccion y las
13 drgano adminkstrativa d !
A traclo tsalicitante) ftografias, da de baja en el SENTRE los expedientes
Bl s destruldos, turna copia del acta a la OSEA
Titular del Sistermna Estatal de : ;
14 fecibe copla del acka v la archiva
Archives
15 Institucion Termino del procedimiento -

v”_
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Destruccidn v bajs docurmental

AGE-MP-DSEA-DBD-04

o
J Resultados

! - 3
Quintana oo

Direccidn del Sistema Estatal de Archivo

Agosto 2016

Director Ganers]

[ependencia , entidad u argano administrative
desconcantrada (sollcEarte )

Ddrectar del Sivtarma Cxtatal de frchivea

L Enia-dctamen da haja de
unpd T 12E para Su destceidn

3 Retibie dictamen nsguerioo ol
[ AGE, para desbrucciin § ko ja
documzntal

—

¥ =

4, De=fine fecha para
da2str Lchden documental v
momemicn ol 065 dal &GE

Ly [SE A parm su mtencian

5, Beche comunicada y o furne

= |

|

. Berike comunicadin, apenda
Tercha y voquime of lugar para la

& Hatihe resprissa afinmatag,
rralice imdtacinnet o Dok b
il o mdos

E
|

51
Coemninica = procede, o no,

L

I 9 Prepars W acts repechys

¥

A0 Enlafocha dnoblockdn, se
N PO .

heEstyuciin de o ot bos

en ol luger

| Tacha de detruccion, fo
al e i e s angip

1. Coaacts oo 'm
aciveced Ho. &

11 Towmna fodogralias para

e lincineracion, v e efechin by

13 Recibie lew fotografias v las
anera, oo el Betamen da

agregar & acta 3l exped=mnte

il acia de dasruccion ¥
las @nvia a bl depandenda,
imllicad wrde e ad mimatrakom

et peirad; - —

Enytruccain y haga parn integre: o
eipedenae, recaba las firnas., pare

¥

el i du eopedl el

dn b baja oo ol SENTRE los
enfleflientes dasiriidos, fura
cofili dia! @cta @ la DSEA

13. integra el espedisntg, con la

destruidos, o dictamen, ¢l acka &

hega v destruccian y s fotngrafise,

,I 14, Recibs copia del scte, ls mchig
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. / Hesuitados
Capacitacion Archivistica AGE-MP-DSEA-CA-0S
Gullntana oo
S Direccidn del Sistama Estatal de Archivo Agosto 2016

OBIETIVO

Capacitar a nivel tedrico, metodoldgico y prictico al personal de las dependencias, entidades u drganos
administrativas desconcentrados que operan |25 unidades archivisticas, a fin de hacer mas eficlentes [a gestisn
documental de los expedientes y aptimizar a conservacion, custodia y organizacion de los dooumentos de [z
administracion publica estatal.

POLITICAS

I. las dependencias y entidades deberan de solicitar por escrito fos requerimientos de asssorias ¥
capacitacidn en materia de archivos, gaston documaental y acoeso a la informadian,

2. Ladependencis o entidad tendrd a su cargo organizar [a [dgica de la capacitaddn o asesoria,

3. laasesnria o capacitacidn serd impartida de manera gratuita.

4, lacalendarizacidon de Iz capaditacidn estard sujeta al programa de trabajo del érea correspondiente.

MNORMAS

Decreto de Creacian del Archivo General del estado como Organismao Pablico Desconcentrado de [a Oficialia
htayor, 15 funio 2001, Articulo 1y Articelo 2 fraccian |, IV, W oy VIL

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Cwintana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitulo v,
Articulo 12, Fracoion |, [X y %N,

DEFINICIONES

DAE: Diraccidn del Archivo del Ejecutivio,

DSEA: Direccitn del Sistema Estatal de Archivos.

18
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Capacitacién Archivistica

4
/ Resultados

AGE-MP-DSEA-CA-OS

Direccldn del Sistema Estatal de Archivo

Aposto 2016

Frecuencia de la actvidad; ewventual

| Namero de
PONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad SR
1 Institucion Inicio del procedirmierta
. Recibe solicitud de capacitacidn, por parte de la dependencia,
2 Titwlar de la Direccléan General sl S
Revisa, v determing de acuerdo a la necesidad de capacitacién
3 Titular defa Direccidn General | solidtada, & gue direccidn  commesponde  atender &l
reguerimiento de capacitacian
4 Tetular de ks D e Turna a Ia direccion que corresponoa, con instrucciones para
su atencion
Titular del Sistema Estatal de
] Archivos, o Director de Archivo | Recibe fa soficitud y da ssguimiento a instrecciones
e Ejecutivo
Titular del Sisterna Estakal de
i Archivios, o DMrector de Archivo | Contacta al solicitante para definir |2 tematica
de Ejecutivo
Titular del Sistema Estakal de
7 Archivos, o Director de Archivo | Fundamenta respuesta negativa y la envia al solicitante
de Ejecutivo )
DEPEMEMIEI E_“Uda_d' " Recibe respuesta negetiva, a su solicitud de capacitacion.
B arganc administrativo - con b actividad Mo, 23
desconcentrade {solicdtante) '
Titular del Sistema Estatal de
9 Archivos, o Director de Archiva | Programa la capacitacidn, en la agends
de Ejecutivo
Titular del Siskema Estatal de
10 Archivas, o Director de Archivo | Elabors la respuesta afirmativa v [a envia al solicitante
de Ejecutivo
Dependencia, entidad, u
1 drgana administrativo Recibye respuista afirmativa de capacitacidn
desconcentrado [solicitante)

\/

e —
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Resultados
Capacitacidn Archivistica AGE-MP-DSEA-CA-05
Chui I'II.tE na Aog
Direccion del Sistema Estatal de Archivo Agosto 2016
Dependentia, enti P R
17 ;;ann aiﬂ;rbmﬁ.r:au Instrumenta |a logistica de capacitacion, con base a la Fecha y
hivra definida verbal te ] i
desconcentrado (solicitante) e VERpTIERlCDoN TN O con iR UAR
4 mma’. MJM' ! Comunica por escrito a la DSEA, & DAE, el lugar, fecha y hora |
13 argano administrativo 5 CABSE AT
desconcentrado (solicitante) it
Titutar del Sistema Estatal de |
Recib mfi nda el tcado de fach o
14 Archivos, o Director de Archivo detla :a"r uf'mri::_la AR S it L
de Ejecutivo ; i
Titutar del Sistema Estatei de
15 Archivos, o Director de Archive | Aoude con el instructor en la fecha establatida e inida el curso
de Ejecutivo
Titutar del Sistema Estatad de
16 Brchiivos, o Director de Archive | Recaba los datos en cedulas de los participantes
de Ejecutivo
Titudar del Sisterna Estats de
17 Archivos, o Director de Archiva | Enwviz las cédulas a la Coordinacidon de Profesionalizagion
de Ejecutivo
18 CnrdEcimy e Racite cédulas y elabora constancias,
Profesionalizacién ;
19 Coordinacion de Verifica que se firmen, [as registra en el lbro v las remite & la
{ Profesionalizacidn DSEA, o al DAE
- AL“:::;:? ;‘I::ctm; Ejﬂhdi:u Recibe las constancias, v las remlite para su entregs a la
de £} i dependencia, entidad u drgano desconcentrado [solicitante)
Crependencia, entidad, u
21 degano administrativ En la fecha estzblecida condiuye la capadtadion
desconcentrado (solicitante)
Dependenciz, entidad, u
22 drgano administrative Entrega constancias, a cada participante
desconcentrado (solicitante)
23 Institucian Termingo del procedimienta
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ﬁ/ Resultados

3. Revksa, p deberming de
scimrdoa b solictnd, &

para defnir ln tematics,

g i
COETESpOTHHE, LProceds i
A Tarnan b demeaon i £
quecarresponda, con || ¥ ‘* H. Recibe repuiests
IrEtruccknes para i niEgativa, 4 Su sod o de
atsitinn. 7. Fundzrrenta crpuritacitn Conets
respipesta nepatio y e hl con le sehadad Mo, 13 '1
sniia al solicitartn, | ———
pre==s o] 11 Rucibe saspucts
Bla alivmeinm v
ﬁ smparitacicn,
2 Frogreem | -

ca pacitackon en fa agenda

B

b Elakeen respumin
afrmatea y la emda al
sofitance

12, ingbrarmearty |opstics
thr Ean sz,

1% Comunica al DEEA o

al DA kg, fecha v hora
o 4 Caparitacitn,

Capacitacion Archivistica AGE-MMP-DSEA-CA-OS
Q;:Jlﬁllrl.ml F?P:n-
Direccion del Sistema Estatal de Archivo Agoste 2016
[Hrector del Slstemns Frtatsd de Dapandirci, stidad o drgans
Diirector Geraial Archivos, o Dinctar de dschiug del mdmintsrative Srsonen tade Coardineckn & Profesionalizacsdn
Efecutiag sodicante
5, Roil wollcibudis v Sa
= SRR &
[ imatrucciGnes. —
2. Recibe solicud de # =
cEparharatn, -
| hi, CoriarTa 8l soOSLlare

comenicada di la facha

the CRpaCTREA

34, Recioe y igends # }‘

g

w
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Capacitacidn Archivistica AGE-MP-DSEA-CA-OS

4
Resultados

Direccién del Sistema Estatal de Archivo

Azosto 2016

Drectar del Sistema Estatal de Dependencla. entidad u drgano
Arzhhros, o rector du Arcioeo del mimineiraihes duscorocentr o
Ejecutivn solichants

Caordinackn e Froledonallz il

s

1% Aruele con B metrcioe
an la Tocha stablecida o
kel il Cireo.

v

L feca by los daimn en
oidulay de b

_l_ E __'_i |
17, Envls I cddules o ln

Coonrdracian de
Prohesssoenaliza o ala. '_i

| L
i

18, Reche chdulas v
i b B etarnta it i =

| e

21 Hecibo By comaang g y

158 Wendice que sehimmen,

lg= reglsirs an Hbeo v las
rowndta - ba DSES, & al DAE.

I pesmlte pae U Smirega.

b=

.

21 Em la fecho essebderide
coreluse b casatitacidn

*

23, 5e entrega conrtancia a
cada pariopanta.
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Manual de procedimientos i -
Resuliados
Transferencia Primaria AGE-MP-DAE-TP-06
l?u:n[m!-a F'l_'i_:r
o Direccién de Archivo del Ejecutivo Agesta 2016

COBJETIVO

Hacer eficiente la gestidn de los documentos en 1as fases: activa v semiactiva del cido doecumental, asi como
administrar el espacio que las oficines y archivos de concentracldn, dedican al resguardo precautorio y
conservacion de estos expedientes.

POLITICAS

1. Eltitular de cada unidad administrativa que integra ka dependencia, entidad u drgano desconcéntrate, debe
nombrar a un responsable de archive de tramite, afin de coordinarse con el responsable de archive de
concantracion y realizar la transferendia primaria,

2. Tanto &l proceso de transferenca primarla, como el de transferencia secundania son dos fases diferenciadas
de la gestion documental, cuya finalidad es optimizar el espacio y conservar los docurnentos con valar legal,
contable o sdministrativo, en i fase activa por ena parte; v por otra durante |a fase semlactiva, para
garantizar la guarda precastoria de la informacion con valor administrativa, contable y legal.

3. La transferéncia primaria y secundaria se reafizars 3 través de los procedimientos institucionales
eastablecidos, atendiendo como criterlo principal I8 conservacidn  de los documentos dtiles para la
administracion pablica y para la imvestigacion histarica de la entidad respectivaments, relacionando el uso
del espacio &n archivos, a fin de optimizar el manepo de los acerves documentales.

4. El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumanto que nos permitira definir los tiempos de guards
precautoria, asi como [a calendarizacidn de las fechas para |a realizacdn de la transferancia primaria, en el
caso de los archivos de trdmite o gestién, al archivo de concentracion; v en el caso de la transferencia
secundaria, al archivo de concentracion & archivo histdrico, o bien dictaminar su depuaracidn,

5. Los bitulares de las Dependendas y Entidades serén responsables de vigilar gue & responsable de archivo
cumplan con notificar, preparar v transferir en tiempo y forma de sceerdo conlas fechas que establece el
Catilogo de Dispeosicidn Documental, asistido por sl Archivo Genersl del Estado y autorizaccn de |os
procesos de transferencia primaria y secundaria.

NORMAS

Decreto de Creacidn del Archivo General del estado como Crganismo Poblico Desconcentrade de la Oficialia
Mayor, 15 lunio 2001 Articulo 2, fracddn VL.

Reglaments Interior ded Archive Gereral del Estado de Quintana Roo del 15 de Julic de 2013, Capitulo 1V,
Articulo 8, Fraccidn VIi: Capitulo VIIl, &rticusdo 15, Fraccion [y |1,

DEFIMICIOMNES
DHE: Direccion de Archiva del Ejecutive.

v/
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Transferenciz Primaria

A
/F‘. seyitados

AGE-MP-DAE-TP-06

Direccion de Archivo del Ejecutivo hgosto 2016
| |
Frecuencia de la actividad: anual
Niknaro de RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actlvidzd
1 Institucicon Imvicio edel procedisiento
Recibe solicited v Ia relacidn de expedientes, para realizar [a
2 Titular de la Direccldn transferencia primaria de documentos de! archivo de trémite al
General archivo de concentracidn, por la dependencia, entidad u drgang
desconcentrado {solicitante)
% Tetular de la Direccidn Revisa |a solicitud y |a tuma a la DAE, adjuntando & relacion de
General expedientes a transferir
4 T“”'E"E‘Jj;m“ 92l | Recibe solicitud con | refacidn de expedientes a transferir
Verifica que los expedientes a transferir de acuerdo a su
5 Tetudar de Archivo ded cardcter administrativo, legal, o fiscal v su vigencia temporal,
Ejecutivo cumplan con los criterios para ser transferidos al archive de
| concentracin L
: En caso de no cumplir los critenos, o notifica &l Direcior
7 Tty oAt e Gereral con copia & responsable de la dependencia, entidad u
ElSorrtun organo desconcentrado (solicitanbe}
. En caso de cumpllr con los criterios, lo notifica al respansabide
1 Vi de Ap-Rokrd de la dependencia, entidad, u organo desconcentrado
Becutien isolicitantz|
Responsable del archiva de
trémite de la dependenda, | Recibe notificacidn y verifica organizacion de fos expedientes.
" entidad, u drgang Conecta con la actividad Mo, 2
desconcentrado {solicitante)
Responsable del archive de
g tramite de la dependencia, | Numera cajas y solicita revision fiskca al DAE emvidndoie el
entidad, u drgano borrador del inventario en forma digital y en impreso
desconcentrado (solicitante] .
i Titular de Archivo del Reclbe, acude a verificar fisicamente los expedientes a
Ejecutivo transferir
e no proceder la ransferencia, por ne coincidir lo dates con la
Titular de Archivo del revision fisica de los expedientes, lo notifica al responsable del
1 Ejecutivo archiva de tramite de |la dependenda, entidad, u drgane
desconcantrade solicitante
En caso de coincidir i3 relasidn de espedientes, con la revision
12 Titular de Archivo del fisica notifica pro escrito al responsable del archiva de tramite
Eje curtives de la depemdencia, entidad, u érgano  desconcentrado
solicitante. Conecta con la actividad Mo, 8

v’——_

— /
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Resultados
Transferencia Primaria AGE-MP-DAE-TEOG
ﬂ'u!rlltlum: Reo
i Direccién de Archivo del Ejecutive Agosto 2016
Responsable del archivo de
13 tramite de fa dependencla, Recibe notificacion, agenda la fecha de transferencia
entidad, udrgang
desconcentrada (salicitante)
Responsabie del archivo de
- trémite de Ia dependencis, Tra;wﬂmeellas m_]::;l arl:irul*-.n:n-da concentracion, con el borrador
antidad, u frgans en farma electrd ¥ en imprasa
desconcentrado [soicitantes)
i i
i Titulat de Archivc del Reciba, verifics v m o berrador de ba relacidn de cajas mpresa
; anota la informacidn faltante en el campoe de ubicacicn
Ejecutivo s
topografica S
16 Titular de Archivo del Wotifica por escrito el lenado de campos faltantes v solicita
Ejecutmvg nueyamentz la imprasicn
HE,EP'_:I:E 4 IIE ddd Erd;:ufi'? Recibe notificacian, captura la Informaclén de  ubicacion
17 nm&nﬂl.;: uEpEn i topografica en fa relacidn de expedientes hecha en el formato
U rgang erencia definitiva
gt do {sclicitante) electrénico, iImprime la relecidn de transf
H?pllnns':ﬁhllt;del arc:iw FI'= Recaba las firmas en la dependends, entidad, u drgana
18 e m::ﬁdad ﬁ:::nznua. descancentrade v lo envia para firma del Director del Archivo
i - 0
Siisconcanirado olltwts) del Ejecutive como custodia
= Titular de Archivo del Recibe inventario definitiva, lo firma, lo archiva v Tinaliza
Ejecutive el proceso
o Institucidn Termine def procedimiento
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Resultados
Transferencia Primaria AGE-MP-DAE-TP-06
ﬂl.ll.|rEI.I.E|TI-IE.ﬁ'FI;_'.I
' Direccidn de Archivo del Ejecutivo Agosta 2016 |
N p————
Dizector Gerzral Diractor de Archivg Sef Ejecitive dapenduncin, sntkdad, o degang
desrnoceodrads [mmifckadel

2. Bacihe soliciiud vl releckdn de
wnp o AR e, pars ranslaieidia
prasark, god parts delarchive de
Trdmibe die g dependencia,
mritidnd 1 O peen descnne erirado

S

3. Fowoa sl icibud 3 L turnm a fn
DAE, con fa refackin de
mepedEntes & tramderir

&, Recibe sodiciud cori la relacidn
dir asnedint s

t

5. Verifica e cardoter ¢ vigencia de=

s dooumershos 3 ranaderin
N JCumple or enos
para irsradorin
unpatiurnton?
B b mln ad
Do Garsial &
Comerts mon e
! acore iwd Wl 2
I{F -8 I Mobifca al responsable
IFE-] di archiv de trinito de 8. Rikeltes neitiNesicilin y vinificn
la dependencla, entidad, | =—1# o0 nonriin de los ovpodsentes
o (rgans dasconcantiada
fnciiitantay 1 ¥
— 0 Humera cafes, sgedisnie y
Lt Becuide a werificar solicita revishon tsica |
Tiveamana hou P
arpedisilin & wamlair 5 |
[k v thes i B B
numamasian de ce §
sxzadirte]
ctade o no ba
HO Trarederora te
scurrdom ia
MLk Bcim de cajesy
i dientic?
L et @
g ke e Sebew e
de bdvas d8 W
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Transferencia Primana

AGE-MP-DAE-TP-06

Gilntans Roo
8| - 1]

Direccién de Archivo del Ejecutivo

Agaste 2016

4
J Resultados

Direckor General

Director da Archieg del Ejecutivo

Be=zponsatde del archive de tramite de la

{solicttante},

depardency, mrtdad, v drpses descacentrada

13 Botifea al vosgorca e da
kit di rdanite da ks

dapendema.

15, Rmcibe, verica y wo
irnpesd da la relacidn de

13, Fecibe notificaciin v agenida o
focha de la frarsFermraa

l —

mpadiertes asigma luink
TaHante +n ol carmpd de ublcacion
sopografice

T8 Solicibe o @i o Beiiodo
e compars fatardes § sodicia
marpvarsente ka impresion

14, Transfiers lsy cajey of mchivg
da oo erirachsn, con & barrador
an B it digzal v an lispe cbo

14, Fepabie dl EFmentaino definii,
Iz firema v bp archive

17, Beche notificacian, captum la
infiormachdn de uhicadtn
CopogrAfica, Imprirne i relackén
dis tranalarencia definitiva

——

1& Recsbs B Tirma an k& relacon

dir fracaderancis y la eridld para

fireesi ded Directhor del Archivo del
Fjetusien camid ousbocdio
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el ee o / Resultados

Consultas de documentos concentrados | AGE-MP-DAE-CDC-07

Guintana Hoo

Direccion de Archivo del Ejecutivo Agosto 2015

OBIETIVO

Ofrecer &) acoesa a bos documentos concentrados por 1as aéreas generadoras de una manesa rapida v expedida,
cada vez que sean regueridos, comtando con los instrumentos de consulta para su recuperacion sistematica.

poLTICAS

1 Lot documentos en resguardo precautorio sélo podrén ser consultados por @l &tea generadora, o con (&
autorizacidn de ésta,

2., Toda consulta, deberd solicitarse por esorito, con la debida acreditacion del representante del &rea
gensradora.

3. En caso de requerir el expediente en préstamo, deberd requisitar una papeleta de préstamo, con la
firma de autorizacion del responsable de custodiar el archive de concentracldn v el responsable del drea
generadora dal documento,

4, Fn caso de dafio, pérdida o extravio por el consultante, & resporsable de ostodlar el archivo de
concentracidn, generara un acta para e deslinde de responsabilidades.

MORMMAS

Decreto de Creacion del Archive General del Estado como Organismo Pablico Desconcentrado de la Oficialia
Baear, 15 Junbo 2001, Articulo 2, fraccion |,

Reglamenta Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Jullo de 2013, Capitulo VI,
Arbiculo 15, Fraccidn V; Capitulo 1%, Articulo 23,

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo, Capitulo VI, Articulos 22, fracciones I Articuls
23, Capitula VI, Articulo 24, 25, 26, 27, 28, 23, 36, 38; Capitulo IX, Articulo 40,41, 42, 44, 45,

DEFINICICNES

AGE; Archive General del Estado.
OiE: Direccidn de Archivo del Ejetutive,

R — e —
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Consultas de documantos concentrados

ﬂ/ Resultados

AGE-MP-DAE-COC-07

Direccién de Archivo del Ejecutivo

Agnsto Hilh

Fracusndcia de la actividad: semanal

| Mimero de

acthddad RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Institucidn Indcio del procedimiento
2 Titular de la Direccidn General | Redbe soficltud de consulta y [a turna
3 Titular del Archivodel | Recibe solicitud d= consulta v glra instruccidn para su
Ejecutivo atencldn
Responsable de Archive de e o . ;
4
e A e Resibee instruccicn v acude al inventario de transferencia
5 Responsable de Archivo de Verifica que = expediente haya sido transferido por el drea
Concentracian del AGE concentradors; que lo salicita
. Responsable de Archivode | 50 no existe el docomento notifica por eserito al usuario la
Concentracian del AGE inexistendia y pasa a la actividad numeros 13
Responsable de Archivo de A : i i
7 Concentracion del AGE 5i existe el documento, firma la solicitud de recibida
Responsable de Archivo de
H S
Concanracidn del AGE Localiza el documento en el acerva
g Responsable de Archivo de | Liena el formato, recaba |a firma a antes de la consulta y
Concentracion del AGE entrega el documento
i Usuario Recibe el documents y firma la solicitued de recibida
11 Usuario Termina [a cansulta y devuelve el documento
12 Responsable de Archivode | Recibe documento y verifica que se encuentre en buen
Concentracion del AGE estadao
13 Responsable de Archivo de 5i existe dafo comunica al DAE para deslinde de
Concentracitn cel AGE rasponsabilidades
14 Titukar del Archiva del Recibe comunicado del dafio al documento para
Ejecutivo deslinde de responsabilidades
15 Responsable de Archivocde | 5 no existe dano devuelve e documento al acervo de
| Concentracidn def AGE concentracikdn y finaliza el proceso
| 15 Institucién Termino del procedimiento

V"‘m
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Consultas de documentos concentrados

AGE-MP-DAE-CDC-OF

4
‘ Resultados

Direccién de Archivo del Ejecutivo Agesto 2016
Direchor General Divector del Aschiio dol Ejexumiyo | eePonssbls e ':::;E"' Concamtriciin Usuaiis
|
2. Wecibe soliciiud de
cormuis y o turna
[ 3, Repilie solicina de 4. iiecibe solicund dedf
B coroultey gira netrscian documento y acudeal

para s atencion

! inventaria dis radarsnca

& Yerdics que o
espedienie soliciiado aya
sdo travefirido por ol drea

o aninadern

iEmiire ol

7. Halifica s
et al L
la ineidstencln
il docirTmiTio
Carmcts con ln =
nchowclad Mo, 16 B

10, Uena = formaio

rcala L firong v antroga
&l decummity

11, Beche o docurmento

11, Anzite vl documessn
y Mrma o Banvrato de
comulis -

T —"

12, Termma corautia v

¥ vmrvica qua sefin wn
Eaien esindo

e b n
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j Resultados

e COTEE T RN

Consultas de documentos concentrados | AGE-MP-DAE-CDC-07
Guintana Roo
- Direccidn de Archivo del Ejecutivo Agosto 2016
Dérmetar General Divector dul Archivo dei Beautive | TePanasbis de mﬁm Usuario
JEsdstim dafies &l
oo ?
Hecibe comumicars cel 14 Comunis o OAE
dafinal da G el dait @l dodiiva e
pary des ek e para desinge de
resporantilided vk e ria i Sadem,
Corcta com &
actiidad Ha. 16
w
15 Diesmupdue ol
documanio sl sy
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Resultados

Trasferencia Secundaria AGE-MP-DAE-DAH-TS-0B

Guintana Roo

Direccién de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016
Departamento de Archivo Histérico

OBIETIVO

Garantizar el ingreso y preservacion de los documentos valorados por su contenido como acerva histarico,

poLTICAS

1. El acervo a recepoianas deberd haber sido sometido previamente a un prooeso de valoradian secundaria,
para determinar gue contenga cardcter evidendial, imformative v testimonial, que justifiquen su
conservacion permanente en el acervo histdricoe.

2. El pcervo a recepcionar deberd contar con la documentadidn que avale su procedencia u origen.

3. Loz documentos podrdn ser ingresados win donadom, comprs, comodals, transferencia, rescate
documental, reproduccidn die docsmentas existentas en otros repositorios.

4, B acervo documental previo ingreso, deberd ser sometido a la deteccidén de agentes infecciosos que
pudieran afectar al resto del acenvo, aplicande el tratamiento guimico adecuado en caso de zor
mECEsario.

L, Podran ser ingresados documentos histdricos en cualguisra de los siguientes medios de soporte: papek,
fotografia, cinta magnética {sudio y video), microfilm, pelicula, disco flexible, disco compacto,
diapositiva ek,

MNORMAS

Cecreta de Creacian del Archivo General del Estado como Organismo Bablico Desconcentrade de la Oficialia
Mayor, 15 Jumio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccion |, 11, VI

Reglamento interior det Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio 2013, Capitiibo W1, Articulo
15, Fraccidn |, 11, 11, IV y V; Capitulo VIII, Articuio 20,

Ley del Sistema de Documentacidn del Estado de Quintana Roo, Capitudo 6, Articulos 18, 19, Fracciones | v 1
Articulo 20, Fraccidn i, 11, I, IV Articulo 21, Capitulo 7, Articule 22, Fracoon |

DEFIMICIOMES

BAE: Direccion de Archiva del Ejecutivo.
DAH: Departamento de Archivo Historica,
0G: Director General

il
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Trasferencla Secundaria

4.
# Resultados

AGE-MP-DAE-DAH-TS-08

Direccion de Archivo del Ejecutive

| Departamento de Archivo Histérico S
Frecuencia de la actividad: anual
’m.:“ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
x Institucion Inidiode procedimiento
Informa = la Direcdon General, ef verdimiento del plazo de
resguardo pracavtorio en el archivo de concentracidn, delos
2 Titular de Archivo del Ejecutivo | expedientes transferfidos por la dependencia, entidad, u
drgano  desconcentrado  que  geners  fos  expedientes
concentrados
Becibe informacidn v notifica por escrito a |la dependencia,
3 Titular de la Direccidn General | entidad, u© drgano  desconcentrado  gue  pénero  los
expedientes concentradng
Respnesable dﬂ_ Apchlide Recibe notificacion v elabora solicitud de transferencla
4 concentraclin de la R
dependenca
Pesnssty o ek Ao e Envia solicitud de transferencla secundarla y relacidn de
B concentracion de ia | sasl
dependentia
Recibe solichud de transferenda secundaria v refacion de
& Titular de la Direccidn General | inventario v la remite @ la DAE con instrucciones para su
atesncion
+ Titular e Archivg el Gecative xcﬁsﬁit:j :;E;l:sfemnua secursdaria y la turma al jefe
g Titular del Departamento de | Recibe soficitud de transferencia y relacidn de Inventario,
Archivo Histdrico para el andlisis de las tipofoglas docurmentales
i Tinlar del Departamento de | Anadiza [ relacidn de inventarlo, con base en las tipologias
Archivo Histdrico documentales a transferir
Titular del Departamenta de | Emite opinidn técnica a fin de transferir los expedientss al
10 Archivo Histdrico archivo histdrico para su disposician y consulta publica
Titular del Departarmento di ’ —
i1 SRR, Enwia opinidn téoica a |2 DAE
12 Titular de Archive del Ejecutivo | Recibe, opinion tecnica
! i En caso de no proceder la transferencia, se wuelve & la
13 Titwlar de Archive del Ejecutive actividad 1
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Resuitados
Trasferencla Secundaria AGE-MP-DAE-DAH-T5-0B
Giuintana 8 . . . e
g Direccion de Archivo del Ejecutivo o
Departamento de Archivo Histdrico
14 Titular de Archivo del Ejecutiva | Encaso de proceder la transferencia, lo comunica al DG
. e Notifice por escrito gue si procede [a transferencia, indicando
= AR SO R s S gue se contacke con la DAE, a fin de Coordinar su realizacidn
16 Respamh!:ﬁdﬂnr;:trnde Recibe notificecidn de la DAE para proceder a realizar la
mn;;-en:einda 3 transterencia secondaria, previa firma de conmvenio
RRERS ﬂE“_Er‘d’ll'ﬁ'DdE Prepara la logistica de |a transferencia y acuerda una fecha
i rAncentnacion dle. s para el traslado de los documentos, con la DAE
dependencia ;
a Respansable d;;:rzw;dﬂ comunica fecha de la transferencla, por escrito v estableca
& i : los detelies de la transferencia a la DAE
dependencia
: . ; Recibe cormunicadn, prepara & acta y el comvenio de
Ui, Titwdar de Archivo del Ejecutivo sranifersicia somindads
. Turna el comunicadao 2l jefe DAH para que preves los detalles
0 Titular de Archivo del Ejecutiva s LA B
- Titular del Departaments die | Recibe of comunicaca, agenda v prepara la estanteria para |a
Archivo Histdricn fecha de transferencia
Titular del Departamento de | Solicita por escrito que como condicidn para 1a transferencla
Archivo Historico se fumniguen los expedientes prdximos a transferir
: 3 ; Recibe y Iz turna por oficio al responsable del archivo de
Titular de Archiva del Ejecutivo s Y
- HEEP*;:':NE;;L? -ddelii? 9 | pecibe notificacién del DAE para proceder a reafizar I3
p € m P L
I la transferentia
deneridanie furmnlgacién previa a
- Hﬁpn::::z:t:;?d:rilr; de Comunica la conglusidn de la fumigacion sobre |os
; bentes a transferir
dependiencia e
Titular del Departamentode | En fecha y hora acordadas para la transferencia, se reqnen
i Archivo Historico e & acervo el archivo historico y se realiza la transferencia
_ Titular del Departamenta de | Se procede a la firma del acte y del convenio de transferencia
Archivo Historico secundaria
28 Institucicn Termino del pracediniento

v’_"‘_':;:_—-__'-
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Trasferencia Secundaria

AGE-MP-DAE-DAH-TS-08

4
J Resultados

Suintana Roo

Direccion de Archivo del Ejecutive
Departamento de Archivo Historico

Agostn 2016

Resparesh Sirchivo de Bele dul Dupartaments de Arehhe
Director de frchivn del Ejecutivn Director fmneral M;:;mm g Midotn
2. Informa del vencimienio
dal placa diresguaida
precmstoric s ul archiva
S only e, da ok
expedentey transforidon
o | ddependnnsia
j __—'| 3. Rweiben informicin g
= notthcs por escriln la
#| deprodmsis que ginara
los mapetherde
concanireckn
I-.—r'T
L —— 4. Rscibenoeeicaclon
- mahnm vakoeadd cs
s @ i & oumdar
l o -l
£, Ervela sesfivitonl da
iransfermncin veurchaiba y
retscicn de immra s
=]
B Recibe soficitud de i
7, onelbia Gkl dhe i i ]
transfer oo oy i i fa relagion de Fnventmio, la
el lwentario y los harna FEite Con instraTinnes
nalinis E
i S e B pars m sk . Recibie sdicibed de
——d_! —— tranylmreneis o undaria y
— B refacion de imeenianio, pars
o anafisis de law tipologios
dacumerinlms v
-
A Apalng L ralacedn die
Inuenkar, con s o i
bpologias documentalis a
irmrederi J
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# Resultados

Trasferencla Secundaria AGE-MP-DAE-DAH-TS-08
e Nod Direccién de Archivo del Ejecutivo p——
Departamento de Archivo Histdrico
i Ak el Direckar i mw::m::i Jede del Departamenin de drchivn

¥

10 Brmitte opinidn thomica
para transferin los
expedient=s ol Archivo
|Bstds boo para su dispos kidn g
onk e poblics

4‘ p——

11, Erarias apinidn isnks @ la
Bireccidn di drchive il

Fjmeutiva -1

| | )

12, Facibaz o reddes Enreca F

1%, Revibe o comumicadoy
kit per e Etrtboe gues

B priceada la trads e,
nibcando comactar £on la
D&E, para toondnarss

16 Faclbe notificacion de
la DAE para proceder o
roadizar W rarsferenda

sriinilaria, presda Brma ge

AR

17, Pregana b togitics de
ransferercio ¢ dcisdidi ung

fecha pars & traslado de o
dorarmenlog, (odi DEE

18, Carmesica la Tickha di la
fereraia, pod ESCrio

atwm lon detalle de la
trareder encia con OAR

 i—
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Trasferencla Secundaria

AGE-MP-DAE-DAH-TS-08

/
/ Resultados

4 el
Guintaria Roo

Direccidn de Archivo del Ejecutivo

p :a Aposio 206
Departamento de Archivo Histarico
" — | mm;-:ﬁ ::hm d:ﬂ lefe g2l Departamente de & chivo

Y

[ 19, Hecibe opinkes récnice '—I

I

L Turna o comunicacdo al
Jueher ] B Tt HisEde T,

printa U e b Setalle
de by transfenencs

23 Becibe y tuma por ofcio
al responsasle de Archivo

21, Racihe communcadn,
aprnda y propaia b
ket pare s fecka de
LrdniTeierecia

1 e

32 Sobcia por esoribo que
e comschninn pera fa
pidheria Lriamd inescs, is
furniguan los eapadiek i
rdeEin i DransFerin

i Ciemantrasiin deka de la
deperelencia

| e

24, Beribn nodificasian del
DAE pava pacs iader &

w

reslicar |a furmegecin orevs
L BTy encia

T A

25, Comureed bs conclaion
e ba Tursl gachén sahre bos
expedfantes 3 brarnstarn

26. En fecha v hoea
soordades para i
el aricia, wi oedien
# acerva dal archiwm
hintancoy se resliza in
iramaderencis

j m—

X7, Saprocede a lsfirms el
morsEeo de trarsference
Lerimadnrg
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Organizacién de documentos AGE-MP-DAE-DAH-ODH- Hesultados
histéricos 02

Gudntana Roo

Direccidn de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Histdrico

Agosto 2015

OBIETIND

Ordenar y organizar los documentas como fuente de informacidn y testimonio historico,

pPoOLITICAS

1. En todo momento se observaran los principios propaestos para la norma internacional de descripicn
ISAD-G para la organizacion y descripcidn de los acervos documentades, |05 criterios de fondos seran
finalmente aprobados bajo propuesta del Archive Histdrios por el especialista en Archivo del Archive
General del Estadao.

2. El Archive Histdricn serdn los responsables de garantizar la conservacion de la integridad fisica de los
documentos bajo su resguardo.

3. Los fondos documentales que por Ia forma de su recepcion reguieran ser depurados, esto se hara previo
acuerdo v notificacidn al Comité Técnico levantdndose una acta para tal efecto.

4. La unidad de Archivo Histérico deberd elsborar y mantener actualizades los inventarios de los
documentas existentes en sus acervos asi como bos catdlogos de los expedientes que obren en su poder
para facilitar su localizacion y consulta {pofitica de consulta y servicio &l publico).

5. Los fondos documentales en clasificacidn, solo podrdn ser consuftados a peticion de la Direcclon
General.

6. Lainformacidn generada durants los trabajos de organizacidn de los fondes dotumentales anicaments
poded ser utifizada paor la Direcdon General, Direccidn de Archivo del Epecutive, por el Departamenta de
Archivo Histdrico previa autor zacion.

MNORMAS

Decrato de Creadon del Archiva General del Estado como Oeganismo Plblico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 lunio 2001, Articudo 2, Fraccian 1y 11,

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capitule V, Articulo
9, Fraccidn VI, Capitulo VI, Articulo 15, Fraccion VIl y X, Capitula X, Articulo 25.

Ley del Sisterna de Documentacion ded Estado de Quintana Reo, Capltulo VIS, Articulos 22, Fraceiones 1V y VLT, IX
y Kl Articulo 23,

DEFINICIONES

DAE: Direccidn de Archivo del Ejecutivo.
DAH: Departamento de Archivo Historico.

/v‘-’_’—,/___—‘
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Organizacian de documentos AGE-MP-DAE-DAH-ODH- Resultados
kistdricos o
Gulnkans Rodo
BAl 200 Direccién de Archive del Ejecutivo i i
Departamento de Archivo Histdrico
Frecuencia de la actividad: diario
iknh e RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Instltucidn Indcio de procedimisnto
Eclicita proyecto para la organizacion de expedientes
$ Tibular de Archivo del Epeeutiva histdricas I:ff.‘u'u'.‘l-ﬂ secrion, serie, nomendatura, Inventario)
| 4 Recibe |a suijnmd v elabora el proyeco, metodologia de
5 Titu armmﬁ:fmanm . trabajo, considerando recursas humanos y omateriales, asi |
Archivo Histdrico como la calendarizacicon de actividades, [oturma 3 [a DAE. |
Recibe &l proyecto, o revisa, de no proceder e proyecto 1o |
d Titufar de Archiva del Ejecutivo | devaelve con los sefialamientos para corregir. Conecta con Ia
actividad Mo, 3
. En caso de gue si proceda el proyecto, lo berna al DAH para
5 Titudar de Archiva del Ejecutivo i Triin
6 Titular de Departamento de | Recibe ef proyecto programa v distribuye actividades, asigna
Archivo Histérico tareas, y o notifics a fos analistas documentales
. Recibe (n} notificacian de la programacidn y asignacion de
7 Analistals] documentalis) thvidades y tareas
B Analistals) documental{s) Desempefan actividades asignadas y reportan al jefe de DAH
g Titular de Departamento de | Recibe & reporte de las actividades desempefiadas y las
Archivo Histdrloa superyisa
- Titular de Departamento de | Si existen observaciones, envia al anafista para realizarias
Archive Histdrico Conecta con |3 actividad Ma. B
De no existir correcciones, finaliza la actividad y asigna
11 T 'jEI B Epaw | nueves tareas, hasta concluir Ia organizacion, lo cual notifica
B Gl = al analista documenta
Recihe notificacicn de [a nueva tares, bajo ta supervisidn del
12 Analistals) documental{s) Jefe di DAH Illr ;
: Realiza la actividad gue concluye con la crganizacidn del | |
1 Analistals) documentalls) | oy enorts al jafe d DAH h
Titukar de Departamento de | Si existen correcciones, devuelve con los sefialamientos para 2
" Archive Hiskdrico corregir. Conecta con la actividad No. 13

Jvf'/-—_-—\ ;

39



nl.ril'll.tﬁ.l'l:l Ra

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

histéricos

Organizacion de documentos AGE-MP-DAE-DAH-DDH- / Resuitados

Direccidn de Archivo del Ejecutivo
Deparcarmento de Archivo Histdrico

hgosto H1E

De noo existic oorrecciones,  concluyen  1as  Breas  de

15 Titular de Departamento de | organizacidn de los documentos histdricos (fondo, seccidn,
Archivo Histdrico serie, nomenclaturs, inventario), genera un instruments de
consulta, lo notifica a 1a DAE
, Recibe el informe, con el instrumento de consults adjunto, (o
1k Titular de Archive del Ejecutivo omtiay ko ifunche
i7 Institucidn Termino del procedimiento
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Organizacion de documentos
histdricos o9

AGE-MP-DAE-DAH-ODH-

; Resultados

Quintana Roo

Direccidn de Archivo del Ejecutivo
Depertamento de Archive Histdrleo

Agosto 2016

Directed del Archig diel Betuthio

lede de Dopsiflaments de Archho

Anallita [a} dorumuntsd fx]

1 nkzio

2. Soficie proyechn para Iy
prEangacitn de apedimies histdeives
{fondo, sercdo, Sl e, Sl a,

imransariog.

1 o, s ursos baamanos §

3, Elsbora proyecia y melieduloga de

mriaales, clendarla sciddades

[l

s ifrpeede o Si
ospeLind

5. En caso dil qun s peoteda
wl proyecto, Io furna wl 00 H

S e
I

4, Devasve con ks
sefalamienion para coregT,
Loraris poes |e mctrsdiad Mo 3

G Recibe &l proyects, programay
dHETE D i Siti daahes, asigng tarods, I

nnlifica & s anabstas dotiarentae. i
-

T. Aeciees notiscacion dela
programacion i asignacdn de
Acwhiladies y Tares.

I

H, Dvapremetinn actividedey

msignadas ¥ reportan al jefe
da DAH. =

¥

& Recke o repocte de by actividedes
desempefadas y s supervisa, sy

11 Btz phapracione
PETa s i,
Camecia com Aot B

PR

11, Firalles ln scilvedad 'y 2signa
ne Pl Lo, Rasta conclin el
propesin, Leciml nobfics al
sl ivtn dorsmnental

13 Recibe motileacidn da &
s Taiea, ko da

sapervsnmn del lefe de AR, | — |

R
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Organizacion de dacumentos BAGE-MP-DAE-DAH-ODH-
S histdricos o9
Er Tk Direccién de Archivo del Ejecutivo -
Departamento de Archivo Histarico
Directnr del Archive dal Eecutive firfe de Departarsents de Archivo Histdico Aralista 5] documental (2]

1b Hiotibe o intruimesme
diecorsulia, [0 regsa o
difunidn.

-

Vi Caar e Tireal eek i i

13, Raaira ln actividad que
conehisg con b ofganizacin
dod Tondi y rapnria al jale di

[,

prganicacion
dicvrantal ?

achividad o, 13

14, Dersudve oo los
widlala i eain Sara
corragir, Comecty con b

15, Comcluye & proyecto

e oiganizhchte ded foeeio,

érsara un Instrumernto de
comeulta, ¥ ko notifica.
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f' Organizacidn de documentos AGE-MP-DAE-DEH-0DH-
historicos B [}

Direccidn de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblinteca y Hemeroteca

7 gy el
I.:ll.-gurJ'E

Sumtana Ros
i

Agosto 2016

DBJETIVD
Ordenar y organizar los decumentos como fuente de informacion y testimonio histarico,

POLIMICAS

1. En todo momento se observaran los principlos propuestos para la norma internacional de descripclon
ISAD-G para la organizacion v descripdon de los acervos documentales, los criterios de fondos seran
finaimente aprobados bajo propuesta del Departamento de Bibliotecs, Hemeroteca y Mapoteca por &
espedialista en Archive del Archive General del Estado.

2 B Departamento de Biblioteca, Hemeroteca v Mapoteca serdn los resporsables de garantizar |a
conservaclon de la integridad fisica de |os documentos baje su resguardo.

1. Los fondos documentales que par la forma de su recepcion requieran ser depurados, esto se hard previo
acuerdo y notificacion al Comité Téonico levantandose una acta para tal efecto,

4, La unidad de Departamento de Bibliobeca, Hemeroteca y Mapoteca debera efaborar vy mandener
actualizados |os inventarios de los documentos existentes en sus acervos asi como los catilogos de los
sapedientes que obren en su poder para facilitar su localizacidn y consulta {politica de consulta ¥
servicie al publico}.

5. Los fondos documentales en dasificacidn, solo podrdn ser consultades a peticidn de la Direcddn
General,

6. la informacion generada duranta los trabajos de organizacion de fos fondos documentales dncamente
podra ser utilizada por la Direccidn General, Direccidn de Archivo del Elecutivo, por el Departamenta de
Ritiligteca, Hemeroteca y Mapateca poevia autorizacidn.

NORMAS
Decreto de Creacidn del Archivo General del Estads come Organismo Poblico Desconcentrado de [a Oficialia
hdavor, 15 Junio 2001, Articulo 2, Fraccian [y 1L

Reglamenta Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 16 de Julio de 2013, Capltulo ¥, Articula
g9, Fraccidn YII, Capitula VI, Articulo 15, Fraccldn VI y IX, Capitule [X, Articula 25,

Ley del Sistama de Documentacian del Estado de Quintana Roo, Capitulo VI, Articulos 22, Fracciones 1V y Vill, X
y X1, Articulo 23.

DEFINICIONES
DAE: Direccion de Archivo del Ejecutivo.
DEHM: Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapaoteca.
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Organizacidn de documentos AGE-MP-DAE-DBH-ODH- ‘ Resuliados

in

Direcclién de Archivo del Ejecutive
Departamento de Biblioteca v Hemerotaca |

Agasta JT1E

Frecuencia de la achvidad; diario

Mismero da
acthidad RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Institucign Inicio de procedimiento
arikii o solicita proyecto para la organizacidn de  expedientes
2 Titutar de s del Flecutiva histdricos {fondo, sectidn, serle, nomanclatura, inventario)
Titular de Departamento de Recibe la solicitud vy elaborz &l proyecto, metodologia de
3 Biblioteca, Hemeroteca y trabajpo, considerando reoersos humanos v materiales, asi
Mapokeca commo |3 calendarizacion de actividades, loturnaa la DAE
Recibe el proyecto, lo revisa, de no proceder el proyecto o
4 Titular de Archivo del Ejecutive | devuelve con |los sefislamientos para corregir. Conecta con |a
actividad No, 3
- L S En caso de que si proceda e provects, lo tuma al DBHM
5 Titular de Archivo del Ejecutivo P e
Titular de Depart tod . g Ce ;
a IBF‘nli mEmEﬁ:mi:";: e ® | Recibe & provecto programa v distribuye actividades, asigna
¥ tareas, y lo notifica a bos analistas documentaies
Mapoteca
Recibe [n} notificacion de |3 programacidn v aslgnaddon de
¥ Analistals) documental(s) attividades y tarsss
g Analistafs} d — Desempenan ackividades asignadas v reportan al jefe de
DEaHM
Titular de Departamento de . L =
9 Bk " Hm::hﬂ reporte de las actividades desempefiadss y las
Mapoteca i 2
L ok AL Si existen observaciones, enwia &l analista para realizarlas.
10 Bibliobeca, Hemerotaca v otk ton 1 ackidad Ko 8
hapotacs .
Titular de Departamento de | 02 no existir cormecciones, finaliza la actividad v asigna
11 Bibiioteca, Hemeroteca v nueyas tareas, hasta concluir la organizaddn, lo caal notifica
Mapoteca al analista documental

R ————
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histdricos

Organlzacién de documentos AGE-MP-DAE-DBH-DDH- / Resultatos

1]

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Bepartamento de Biblioteca y Hemeroteca

Agosto 2016

Reclbe notificacidn de b3 nueva tarea, bajo la supervisidn del

i) Analistal s} documentai(s} {mfe s DBHM
i Realiza la actividad gue conduye con la organizacidn del
i3 Analistals] documental(s) Fonvdo v répiorts 2l jele de DBHM
14 Tj;:rmfcﬁ:nfa;m;!m ?rE Si existen carrecciones, devselve con los sefialamientan pars
rregir. Conecta con a actividad No, 13
Mapoteca o ! .
4 d De mo exgstivr correcclones, concduyen las ‘areas de
Tituar-te Eapartamenta on arganizacion de los docurmentos histéricos (fonda, seccidn,
15 Biblioteca, B TEReLa Y sarie, Aornendlatura; imentario), genera un instrumento de
WHpOch consulta, lo notifica a la DAE
; Recibe el informe, con el instrumenta de consulta adjunto, lo
16 Titular de Archivo del Ejecutive ey bor e i
17 Institucian Termino del procadimiento
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AGE-MP-DAE-DEH-ODH-

/J
# Resultados

Guintara oo

Direccidén de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Bibliokeca y Hemeroteca

Apeatn 2016

Derector del Arch o dal Ejecrsho

Jefe da Departamenio de Bllioteca, Hermrolbezd y
flmnatacs

Araiist [5] doosmesdal {5)

1 lrtaa

2, Soknss proyecto para
crpanicacsin de sspedienies hishérkos
(Boidio, % e, S e, now e,

wivarriar o

1. Elahin i proyecio y melodalogia de

g trabgjo, Recursce humssos y
materiales, colersimian actridades |

Mo dBrozede ol
gropacta’

& Encaso de guw sl precela

o proyecta, ko duma &
LB HL ML para gui il

¥

A Dok coes oy
wpflalami e paiE corm egin.
Copecha con i aciividad Mo, 2

& Recibi of prayecto, progie ¥
Y iy ativikad v, kg kavaas, 1o
nidificn a k. snalistes docamentales, __l .

7. Becibo motifEackin da ls

progrETaciin y sigrcén de
i ey g inTewn,

i E =

B. Pesormpefian ackhidadas
atigmatas y paportan al gl
e DEHM

I me=

0 Meciba o i s cplcinet
dmampehadas y by suzaranes

CATRCanES, 0,

101 Ervdn obserspciones
pare comecciones,
Crnsscta oo | aci. 8

I |

11, Araliry la actlvidad y askgne

g moeva e, hasts conchar &
royetio, Loewal matifica sl
il docuinental

11, Recits nerificpcian de b
nuees tares, kajo b supendsion
del lefe e DaH & DEHES,

@ i

A — T —
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histdricos 10

Guintana Roo

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Bibfioteca y Hemeroteca

Agosto 2016

Dérector del Archivo del Ejecutha

lmin do Departaments d

w Bibliolnca, Hewrmroteda

Mapcina

Anafvtn (s} documantal (s)

1. Aecihe el masnamenks

L Exsk

|zes tarmas finales dela
oF ari sl
dociETiensal?

B COeT ECCiones, B

5

13, Realra lasctiasdail guie
eensluye con b siganmacien
ded fondo v reports o jafe de

OB,

14, Devuelvn con los

sl et gk

corregin, Conecta con ba
actiwidad Mo, 13

de porates, arewitay in

A5 Fin

15, Conchy s grerpmts
de arpanizacian del feade,
gErers un ratrumerdo de

consufa, v lo noliScs,

Lo

47



" ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO :
Manual de procedimientos ﬁ Beci ilad
RESLHIAG0S
Consulta de documentos histéricos “H"F'mii gt
CHilLang Rod
Direccién de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Histarico Apostn 2186

OBJETIWD

Poner a disposicidn de la comunddad los acervos docurmentales vy fotograficos del archivo historico gue-el Poder
Ejecutivo. ha generado durante las gestiones gubernamentzles, a fin de contribuir af fortalecimiento de la
identidad quintanarroense mediante el conccimientos de la historiz local.

POUTICAS

Para organizar la deblda utilizacidon del acervo y asegurar su conseryacon queda restringido:
al  Introdudr mochilas, alimentos v bebidas al drea de consulta, mutilar, rayar, doblar, sobre escribir
y desordenar |3 documentadon consaltada.
Bl Sustraer la documentacion del expediente o legag, sin la debida autorizaciin del responsable de
la misma.

1 Los usuarias uricamente podran: consultar un expedients o legajo por ver, proda firma del resguardo
correspondiente del responsable de los docwmentos.

2. Unicamente ef responsable del préstamo de documentos del acervo histdrico podrd extraer y reintegrar
los expedientas o legajos correspondientes.

3. Sola se podrd ingresar lo necesanio para realizar una investigacidn; tarjeta, lapis blande, guantes de
algodén, cubre-boca v computadors portatil iz que bebera notificar al responsable del ares gue ofrece la
comsulta,

4. Para estimular gl servicio de consulta y propiciar el desarrollo de Archivo Gensral del Estado, & Archiva
Histdrico, difundird a nstiteciones educativas v al pablico en general, informacian sobre los fondos
documentales dispusstos para consulta.

5. Lo% docurmentos en resguardo precautoric Umicamente, pueden ser comsultados por la unidad
concentradora o con la autorizacidn de esta.

NORMAS

Decreto de Creacion del Archivo General del Estado como Organismo Puilico Desconcentrado de fa Oficialia
hayor, 15 lunio 2000, Articula 2, Fraccida [

Reglemento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Koo del 15 de julio de 2013, Capitula VI,
Articedlo 15, Fraceldn vy VI; Capitulo IX, Articulo 24, 25,36, 27, 30, 31, 32, 33.

Ley ded Sistema de Docurnentacion del Estado de Quintana Koo, Capdtulo WIl, Articulos 22, Fraccionses IV, Wi, I,
Articedo 23, 27, 26, 37, Capitulo IX, Articulo 41, 42, v 45, Fraccidn 1y 1L
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Consulta de documentos histéricos

g
/ Resuliados

AGE-MP-DAE-DAH-CDH-
11

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Histérico

Agasto 2016

Frecuendia de la actividad: diaria

Mo RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucion Inicic del procedimiento
. o ;iiiﬁp:'rmmi' s Recibe solicitud de la informacidn a investigar
3 Titular de Departamento de | Facilita al usuarlo formato de registro de consulta
Archiva Historico
i Titular de Departamentode | Entrega el jnsbrumento de consulta al wsuarie para su
Archiva Histdrico bisqueda del documento
% T Recibe v verifica que la Informacidn se encuentre en &
instrumento de consulta
Si ka informackin sollcitada no se encuentra, notifica al
f Lisuario encargado, devushve el instrumento de consulta, Conecta
con la actividad Mo, 15
7 T &l ewdste & informacidn, llena of formato de comsulta com los
M) datos requerides v lo entrega al encargado
8 Thilar oe Departamentde | b Rk, (ocalis el desmmats lowibigs sl Lt
Archive Histarico
g Usiiario Recibe af documents para consuttardo
Determina 5i es necesaria [a reproduccion vy solicita al
B Lisuarin documento @ reprodudr, o simplemente Io devuelve,
Conecta con |z actividad nomera 13
Titular de Departamento de .
L ot
11 Archivo Histsroo Recibe i documenta v lo reproduce
Titular de Departamento de
12 Archivo Histieiod Devuehee &l documento consultando al acervo
Titudar de Departamento de ;
d ento al usuaria
12 Archilva Histérico Entrega la copla del docum al usuari
14 Lisuarin Recibe el documento reprodusido v finaliza el proceso
15 Imstitucidn Termino del procedimianto

R — T —
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Consuita de documentos histdricos N Mtli-ﬂﬁl'l-f.‘l:lﬂ
Guint H
Ciied Ty Direccién de Archivo del Ejecutivo s
Deeparkamento de Archivo Histdrico
s b Cw prtnmente do Archhee Wistdrion Lbsuasia
[ 1 ks Il
2. Meclbe sokchud de o
informackn @ BwsTEar
v
3. Faxilira o asasarks for et e
régiiro de comua
1 e
4, Fnigags, o Bairiaenia 4 5. Reciha y vailfica quela
comeuign al usumsin pars s ]  informesson e sncueniin en B
hirsqueda el Decto — msbumertc de corauhla |

j _I__‘_.-_,.I 4

¥ ¥

E. D e L Uens formatn-de
lrumertn die e onaiila cMEUlta com la .d-l
ol jofm de Deparlemanin wvirsrmia Wi T eruer it v I._'_': i
LCLALH, 4 o entrega al encargatka i |
i
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AGE-MP-DAE-DAH-COH-

1

ﬂ'lJH“_BI'I-E _ﬂ'l:lﬂ

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Historico

ﬂ’, Resultados

Agosto 2016

Iwie do Deparimmenio de firchive Hirdsica

Llausrfa

l

B Ragibe s ficha, Gcalirs @

al

. Ridiba # dotumsnto pars

doraiiEnan ¢ 5o erirega al wsm o

11 Fecibe & dooamentno, fo 5

k' (F AT FTH

10, Determing =4 = mecean o
Aprodccian i solkiia el

reproducs

12, oty wl disman s
eomeilinnde al acerw

13 Erkreps lacopin sl

documendo 3 reproduck o
simnplenmnte 1o deaide

14, Rexihe s docunmento

drcumesinal trnrio

L J

reneoducidn
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E-MP-DAE-DBH-CDH- Resuitados
Consulta de documentos historicos ! AG pes
' |
a s Pos = : - -
R Direccion de Archivo del Ejecutivo

Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca

CBIETIVC

Poner a disposicion de Iz comunidagd los acervos hemerogrificos, bibliograficos v cartograficos del archivo
histdrico que el Poder Ejecutivo ha generado durante las gestiones gubernamentales, a fin de contribuir al
fortalecimiento de la identidad quintanarreense mediante el concclmiento de [a historia local,

POLITICAS

Para organizar la debida utilizacidn del acervo ¥ asegurar su conservacidn queda restringido:
al Introducir mochilas, alimentos y bebidas al drea de consulta, mutilar, rayar, doblar, sobre escribir
y descrdenar la doowsmentacidn consultada.
b} Sustreer la documentacidn del expediente o legajo, =in la debida autorizacion def responsabie de
la misma.

1. Los usuarlos dnicamente podrén consultar un expedients o legajo par wez, previa firma del resguardo
correspondients del responsable de los documentos,

Z. Unicamente of responsable del préstamo de documentos del acervo histarico podrd extraer v reintegrar |
los expedientes o legajos correspondientas. i

3. Solo se podra ingresar lo necesario para resfizar ona investigacion: tarjeta, lpiz Blando, guantes de ;I
algoddn, cubre-boca v compatadora portatil la gue bebera notificar al responsable def drea que ofrece la
consulta.

4. Fara estimular & servido de consulta y propéciar & desarrollo de Archivo Generad del Estado, &l Archiva
Histdrico, difundird a Instituciones educativas v al pablico en generdl, informacion sobee |os fondos
documentales dispuestos para consulta,

5. los documentos en resguardo precautorla dnlcamente, pueden ser consulbados por la unidad
concentradors o con la autorizacidn de esta,

MORMAS

| Decreto de Craacion dal Archivo General del Estado como Crganisme Plbdico Desconcentrads de la Oficialia
| Mayor, 15 Jlunio 2001, Articulo 2, Fraccian 11,

Regiamento interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capitulo Vil
Articulo 15, Fraceldn V' y VI Capitule IX, Articulo 24, 25,26, 27,30, 31, 32, 33,

Ley del Sistema de Documentacidn del Estado de Quintana Roo, Capitule VI, Articulos 22, Fracciones IV, VI, 1X,
| -Articade 23,27, 36, 37; Capikulo I¥, Artioulo 41, 42, v 45, Fraccion 1y 11,

ad
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Consulta de docimentos histdricos

“ Hesultados

AGE-MP-DAE-DBH-CDH-
12

Direccidn de Archivo del Ejecutivo
i Departamento de Biblloteca, Hemeroteca v Mapoteca |

Agasta MG

Fracuencis de la sctividsd: diario

Humero gs RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucicn Inicin del procedimdents
Titular de Departamento de
2 Biblintaca, Hemearoteos Reclbe solicitud de la informackdn a Investigar
Wapoteca -
Titular de Departamento de
3 Biblioteca, Hemerateca y Facilita al usuario formato de registro de consulta
. Mapotaca
14 d de
A '_Jrafr o DEpTATea Entrega e instrumento de ¢onsulta al uswario pwa su
i Biblioteca, Hemeroteca y st el dorureio
Mapoteca
; Reclbe y verifica que la informacion se encuentre en el
A Himio instrumento de consulta
5 la Informacidn solidtada o se encuentza, notifica al
G Usuario encargado, devuelve e instrumento de consulta, Conecta
con la actlvidad Mo, 15
- Sk 5 existe b Informacidn, llena el formato de consulta con los
datos requeridos y o entrega al encargado
Titular de Departamento de
& Biblioteca, Hemeroteca y Recibe la ficha, localiza el docurnento v lo entrega al usuario
Mapoteca
9 Lisuario Recibe al documento para consultarlo
Determina si es necesaria fa reproduccién vy solicta el
g4 Usuario documento a reprodudr, o simplemente lo devuelve.
Conecta con |laactividad nibmers 13
Titular de Departamento de
11 Biblioteca, Hemeroteca y Recibe el docurments v [o reproduce
Mapoteca
Titular de Departamento de
12 Biblioteca, Hemerotecay | Devuelve gl docurmento consultando of aeerva
hMapoteca
Titular de Departamento de
13 Bibliotaca, Hemeroteca y Entraga la copia del documento al usuario
Mapoteca
14 Lisuario Recibe el documento reproducido v finaliza el proceso

V"_’—_____———_—-_-.

i
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Consufta de documentos histdricos M;EHF_D':'_: H-CDH

T Direccién de Archivo del Ejecutivo
| Departamento de Biblioteca, Hemeroteca ¥ Mapoteca

Agosto 2016

15 Institucidn Termina del procedimiento
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AGE-MP-DAE-DEH-COH-
12

Chulntana Roo

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Bepartamento de Bibliotem, Hemeroteca y Mapotes

/ Resuttados

Agosio 201k

liebe d Depaermmenesnto Biblioteca, Hempreeroiecs ¥ Mapoisom

b
2. Foeib sadic il du L
il i :

¥

3. Fealine ol ususrio Tnometo de
registro de consulia

¥

A, Emtregs, el Inestrumanio de
comuulla al wuarnio pere la
bikiquila dif Docte

5 Recibe iy werlfica qoe |3
infornacicn e encuehire en el

A T T R T | ]

h

G Dwinsilve ol T Llgsra formato de
immtrumanto de coeruss wdwrralla con b
al lefe de Depertamentc el Tivacad eopaar i v
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Requerimiento de Materiales, Servicios | | AGE-MP-DG-DA- Resultados

E::Tnluﬂ S s i 'ffuws HHSFI.-IE
uintana Roo
2011-2.01E Direccion General

Agnsto 2006

Departamento Administrativo

OBJETIVO

Sumninistre de materiales e insumos para el desarrollo de las actividades y funciones propias de cada Direccidn v
dar seguimiento a fallas y/o carencias flsicas de los sistemas hidrdulico, sanitario y eléctrico del edificio.

POLITICAS

1. Solicitud por escrito de material, insuma, servicio y/o apoyo firmada por el encargado del drea.

2. Solidiud por escrito de materiales, insumas, servicios yfo apoyos firmado por el Director General 3 la
Direccion de Serviclos Generales y)o a la Direccién General de Administracion,

3. Sesoplventa la solicitud,

MORMAS

Decreto de Creacidn del Archivo General del Estado como Organisme Piblico Desconcentrado de lz Oficialia
Mavar, 15 Junfo 2000, Articula 1; Articulo 2, fraccian IV, W, ¥ VL

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo dei 15 de Julio del 2013, Capitulo I,
Articulo 7, Fraccién IV y V; Capitulo I, Articula 8, Fraccidn VH y 1X; Capitulo Vil, Articulo 15, Fraccidn I, Capitulo
Will, Articula 22

DEFINICIOMES

G; Direccion General.

DA Departamento Adminstrativo.

DGA: Direccidn Gerneral de Administracion.
DEG: Direccion de Servicias Generakes,
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Manual de Procedimientos An
Requerimiento de Materiales, Sorvicios | AGE-MP-DG-DA- EUME
/0 Apoyos RMSA-13
Direccion General
Apasta 2016
Departamento Administrativo
Frecuencia de la actividad: Eventual
Ndmero de
E
hidad RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Archivo General del Estado | Inicio del procedimiento
2 ' ;Et;::;:l:::m Emite solicitud de material y/apoyo {solicitante).
3 Departamento Administrativo | Varifica selicitud y furna segun correspanda,
4 Departamento Administrativo | Se verifica existencia de material en almaceén.|pass process 11)
ot : S mo existe material requerido en almacén, se elabora
3 oy P A iy solicitud v 52 envia a la Direccion General de Administracian.
Em casn de recibir solicitud de servicio para subsanar falla en
g Departamento Administrativo | sistemas hidraulico ywo eléclrico, e elabora solicitud v se
ermvia @ la Direccidn de Servicios Generales.
7 Direccidn General de
Administracion/Direccion de | Recibe solictud de materiales requeridos yo servicio.
Servicios Generales
Diraccian General de
B Administracian/Direccion de | Emite documaento en respuesta a la solicitud,
Servicios Generales
g Departamento Admindstrativo | Recibe informe del documenta.
10 Repartaments Administrativa | Emite respeesta de solicitud al drea solicitante,
11 ?Et;LET‘!Lm:m Recibe material, servicio y/o apovo.
12 Imstibucion Termina del procedimiento
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oM Resultados
incidencias de Personal AGE-MP-DG-P-14

Direccion General
Departamento Administrativo

OBIETIVO

Tramitar incidencias del personal del Archivo General del Estado ante la Direccién de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor.

POLITICAS

1. Solicitud por escrito del trabajedor de ka inddencia a tramitar con visto bueeno del encargado del area.
2. Envio de solicitud a la Direccién de Recursos Humanos.
3. Respuasta a la solicitud.

NORMAS

Decreto de Creacidén del Archive General del Estado como Organismo Poblico Desconcentrado de Iz Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccisn IV, V, y VI,

Reglamento Interior del Archive General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitubo (i,
Articula 7, Fraccidn IV y V; Capitulo IV, Articulo B, Fraccidn VI y 1X; Capitulo VI, Articulo 15, Fraccion 1], Capitulo
IR, Articula 22,

DEFIMICIONES

DG: Direceidn Gemeral.

DA Departamento Administrativo.
DRH: Direccion de Recursos Humanos,
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% Resultados

incidencias de Personal AGE-MP-DG-IP-14
Guintana Roo
| E1i-go1s Direccién General e
Departamento Administrativo .
Frecuencia de la actividad: Cotidiano
Nikmato oy RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Archiva General del Estado | Inicio del procedimiento
2 FEgRanal ;'E: 2 ﬂ':'a m"'" O Generdl | ¢ ite solicitud de incidencia {solicitante)
3 Departamento Administrativo | Verifica solicitud.
4 Departamenta Administrativa | Elabora docements en base a soficitud del personal.
. Bepirtsraerio Akt Recopila firmas del trabajador y visto bueno de titular del
drea,
6 Departamenio Administrative | Tumna solicited a la Direccion de Recursos Humanos.
! b de fiacurscs Recibe incidencia de personal,
Humaneas
8 5 v Bacrreod Emite docurnento en respuesta a la solicitud,
Humiangs
5 Departamento Administrative | Recibe respuesta de la =olicitud enviada,
0 Departameanto Administrative | Informea al trabajador respuesta da solicitud,
=| i1 Institucian Terming del procedimisnto LY
L -

S
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VI. Formas y guias de llenado (formatos para trimite de consulta)
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Quintana Roo ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Resultados

Agosio 2006

Formato de consulta en archivo histdrico
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ARCHIVO GENERAL DELESTADOD

RELACION DE FIRMAS

Titulares de las areas del Archivo General del Estado

oy l‘

srweneral del Estado

Pérez
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Lic. Horagle-Gysrieros Rodriguez

Jefa del Departamento df BibIHE:as ¥ Hemerotecas

C. 5an Juana Fabela Soto

Encargada del Departagientdde Archivo Histérico
Lic. T Za co Gonzdlez

Jefe del Depart
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