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l.- Introduccioén

El Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, como parte de las politicas de modernizacién y
reajuste de los instrumentos normativos en materia archivistica y de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, define los siguientes procedimientos los cuales a su vez contienen una serie de
informacion ordenada y sistematica, estableciendo en todo momento los objetivos, responsables,

areas de aplicacion y politicas de operacion.

El presente manual de procedimientos va dirigido para la Direccién de Archivo General y Biblioteca
interrelacionado con las dependencias y areas administrativas generadoras de informacién del Poder
Legislativo, asi mismo precisa y sustenta las actividades que desarrollaran las jefaturas del archivo

de tramite, concentracion e historico.

De igual manera cabe mencionar que el presente manual de procedimientos debera actualizarse
cuando exista algun cambio juridico, administrativo u organico funcional; su actualizacién es
responsabilidad del coordinador de archivos e integrantes del grupo interdisciplinario del Poder

Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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Il.- Objetivo del Manual

Establecer los procedimientos operativos necesarios para la recepcion, registro, seguimiento,
clasificacion, consulta, localizacién, transferencia, resguardo, conservacion y baja de los documentos
y/o expedientes en coordinacion directa entre las dependencias y areas administrativas del Poder
Legislativo y la Direccion de Archivo General y Biblioteca, responsable de administrar la gestion
documental y el sistema de archivos garantizando y dejando testimonio del trabajo legislativo y
administrativo realizado.
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l1l.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

LEYES

Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ley del Sistema de documentacion del Estado de Quintana Roo

REGLAMENTOS

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de archivos expedidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales publicados en el Diario Oficial de la Federacién
04/05/2016.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracién de versiones Publicas, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion 15/04/2016.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo.

Reglamento del Archivo del Poder Legislativo.
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ACUERDOS

Acuerdo por el Grupo Interdisciplinario del H. Congreso del Estado de Quintana Roo 16/06/2017.

e Acuerdo por la que la Honorable XIV Legislatura del Estado Libre y Soberano constituye el Comité

de Transparencia del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

PROGRAMAS INTERNOS

e Programa de Supervision Archivistica.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico del H. Congreso del Estado de Quintana Roo 2017.
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PROCEDIMIENTOS ARCHIVO DE TRAMITE

IV.1. Capacitacion Archivistica

IV.1.I.- Objetivo del Procedimiento

Instruir de maneratedrica y practica al enlace del archivo de tramite de cada una de las dependencias
y/o areas administrativas con el fin que adquiera los conocimientos, habilidades y permita un eficiente

desemperio en la gestion documental de los expedientes generados, en apego a la normatividad en
materia archivistica.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.1. Capacitacion Archivistica

IV.1.1l.- Politicas de Operacién

En caso de que exista ausencia del enlace del archivo de tramite, todas las dependencias y/o
areas administrativas deberan asignar a un responsable de archivo de tramite el cual debera ser
notificado por escrito indicando el nombre y los datos del mismo, posterior debera solicitar la
capacitaciéon en materia archivistica.

La Direccion de Archivo General y Biblioteca debe proveer la logistica y el espacio fisico para la
capacitacion.

El periodo de la capacitacion dirigida a los enlaces y/o responsables, respecto a los lineamientos
para la organizacion y conservacion de archivos, asi como instrumentos de control y consulta

archivisticos, sera de acuerdo a las necesidades del area solicitante.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 30/09/2018
Actualizacion
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

Responsable
(Direccién)

Dependencias y/o
areas
administrativas.

Director de
Archivo General y
Biblioteca.

IV.1. Capacitacion Archivistica
IV.1.11l.- Descripcion Narrativa

Funcioén

Elabora y envia oficio de solicitud de
capacitacion dirigido al Director de Archivo
General y Biblioteca.

Recibe oficio, y elabora oficio de aceptacion
sefalando lugar, dia y hora.

a) Programa la fecha, hora y lugar para
impartir la capacitacion.

b) Elaboray envia el oficio de aceptacion de
capacitacion.

Pasa el tiempo

Notifica a la subdireccién de archivo general
de la solicitud de capacitacion quien a su vez
informa al jefe de departamento de archivo
de tramite.

Imparte capacitacion

Documentos de
Trabajo

Oficio de
solicitud de
capacitacion

Oficio de
solicitud de
capacitacion

Oficio de
aceptacion de
capacitacion.

Original
ylo
copias

Original

Original

Original

Fecha de Emision:

Fecha de

30/01/2012
Actualizacion

30/09/2018
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

V. Jefe de Recaba evidencias de la capacitacion.
departamento del ) )
archivo de tramite Ewdenc_las _O,Ie
o la capacitacion. o
\% Elabora reporte de capacitacion Original
Reporte de
capacitacion.
Vi Director de Envia repprte d'e capac!ta}uon_ a las Reporte de
Archivo General y dependencias y/o areas administrativas. capacitacion.
Biblioteca.
Vi Original
“FIN DEL PROCEDIMIENTO” o
Original
Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 L 30/09/2018 Pagina:
Actualizacion
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LATURA

Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.1. Capacitacion Archivistica

IV.1.IV.- Diagrama de Flujo

Elabora y envia oficio de solicitud de capacitacion
dirigido al director de Archivo General y Biblioteca.

IV.1. CAPACITACION ARCHIVISTICA

PROCEDIMIENTO

Director de Archivo

Generaly Biblioteca.

Imparte capacitacion.

Dependencias y/o areas
administrativas.

Recibe oficio y elabora oficio de aceptacion.
a) Programa fecha, horay lugar.
b) Envia oficio de aceptacion de capacitacion.

Notifica a la subdireccion de archivo general de la
solicitud de capacitacion quien a su vez informa al jefe
de departamento de archivo de tramite.

Jefe de departamento del
archivo de tramite.

Fecha de Emision:

30/01/2012

Fecha de

Actualizacion

30/09/2018
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05/09/2019

Numero de Revision

Pagina:
14




L Flﬁ':.. | =]
£% IESIRLATIRA i3 ‘ 4 ’ AW PODER LEGISLATIVO
B e '

- 5 — J DELESTADO DE
! ] e Ve (e o)) -- QUINTANA ROO
ll—l EL CONGRESO DE TODOS LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO
IV.2. SUPERVISION ARCHIVISTICA

Director del Archivo Envia reporte de capacitacion a las
General y Biblioteca.. ‘ dependencias y/o areas administrativas.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Supervisar y evaluar el desempefio de la dependencias o area administrativa del Poder Legislativo
a través del enlace del archivo de tramite para verificar la correcta aplicacion de los procesos
archivisticos conforme a la normatividad aplicable, asi mismo el uso correcto de los instrumentos de

control y consulta validados por el grupo interdisciplinario para consolidar el sistema institucional de

S O

vl

- %
( ‘:‘ e
s A|

D E

TODOS

JN

v PODER LEGISLATIVO

DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.2. Supervisién y Evaluacion Archivistica
IV.2.1.- Objetivo del Procedimiento

Archivos del Poder Legislativo
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.2. Supervision y Evaluacion Archivistica

IV.2.1l.- Politicas de Operacién

El enlace del archivo de tramite supervisara que el personal adscrito a la dependencias o area
administrativa del Poder Legislativo emplee los formatos y los Instrumentos de control
archivistico, aprobado por el grupo interdisciplinario y el comité de transparencia del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo, mismos que deberan ser requisitados de acuerdo a la

guia de llenado.

Se debera elaborar los hallazgos y/o observaciones encontradas, emitiendo un acta con las
recomendaciones correspondientes, la cual se enviara mediante oficio a las dependencias o
areas administrativas para que un plazo no mayor a 15 dias hébiles sean solventadas dichas

recomendaciones.

El periodo de supervision de areas administrativas y dependencias para aplicacion de cédula de
evaluacion, generacion de recomendaciones y supervision de cumplimiento de recomendaciones
se realizard de conformidad a los plazos establecidos en el Programa de Supervision
Archivistica.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 30/09/2018
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.2. Supervision Archivistica

IV.2.11l.- Descripcién Narrativa

(\[o} Responsable . Documentos de Original y/o
o : . Funcion . .
Funcién (Direccion) Trabajo copias

I Jefe del Visita a la dependencia y/o area administrativa y
Departamento del | notifica que de acuerdo al calendario se esta
Archivo de llevando a cabo una supervision.
Tramite.

Entrevista y aplica la cédula de evaluacion.

Aplicacion de cuestionario de diagnéstico al
1 enlace de Archivo de Tramite.

Cédula de Original
Responde la cédula de evaluacién, firma la hoja Evaluacion
y entrega al jefe de departamento del archivo de
tramite

Solicita formato AGPLE 01 autorizado e
Enlace del Archivo | identifica los expedientes

de Tramite Cédula de iinal
" ' Inspeccion fisica y revision de documentos y Evaluacion Origina
registros.
a) Verifica que se dé cumplimiento a la
normatividad en materia archivistica.
Jefe de
Departamento del | La informacion recopilada a traves de estos Formato de
Archivo de Tramite | elementos debe ser analizada y relacionada inventario Original
v entre si, con la finalidad de validar congruencias archivo en
y efectividad tramite AGPLE
01
Elabora acta. _
Expedientes
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
eeha ge Emision: Actualizacién Pagina:

18

Fecha de Vigencia: | ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ‘ 4




[S———
R LY s
¥W IEGISLATIRA
Aales

x *

=@k
E-Ei=11

E

-

y -
IR ( -

JJ PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

CONGRESO DE TODOS L_EGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

\

Se elaborarda un acta al término de la
supervision. Si Se describira en el acta que se
detectaron observaciones.

a) Notifica a la subdireccion de archivo general,
contintia con la actividad 7. NO

b) ) Se describira en el acta que no se
detectaron observaciones, continla con la
actividad 13

Acta

Original

Original

Fecha de Emision:

Fecha de
30/01/2012

Actualizacion

30/09/2018

Fecha de Vigencia:

05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ‘
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IV.2. Supervision Archivistica

IV.2.11l.- Descripcion Narrativa

Responsable Funcién Documentos de Original y/o

(Direccién) Trabajo copias

Vi Subdireccion de | Notifica al Director de Archivo General y
Archivo General. | Biblioteca para elaborar oficio de las
observaciones que se detectaron en el momento
de la supervision.

Elabora y envia oficio dirigido a la Dependencia

Vil Director de 2 - . ~
hi | ylo Area Administrativa sefialando las
Arc VO .Genera recomendaciones y el plazo para solventarlas.
y Biblioteca
Dependencia y/o Recibe  oficio para  solventar dichas
IX area recomendaciones. Oficio Original
administrativa (Pasa tiempo)
X Jefe de Supervisa nuevamente para verificar si se

Departamento de solventaron dichas recomendaciones.

Archivo de Si. La dependencia y/o area administrativa Oficio Original
Tramite solventa las recomendaciones durante el plazo
establecido, contintia con la actividad 13.

Subdirector de No. La dependencia y/o &rea administrativa no

Archivo General | solventé las recomendaciones en el plazo
establecido, informa a la Subdireccion de
Archivo General, continGia con la actividad 11.

XI

Notifica al Director de Archivo General y
Biblioteca para elaborar oficio de que hicieron
caso omiso a las recomendaciones

Original

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018

Actualizacién Pagina:
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IV.2. Supervision Archivistica
IV.2.1ll.- Descripcién Narrativa

No. Responsable . Documentos de Original y/o
. ! . Funcion . )
Funcion (Direccion) Trabajo copias
XII Director de Elabora oficio en el cual hace de
Archivo General | conocimiento a su superior jerarquico o o
y Biblioteca inmediato con copia al Organo Interno de Oficio Original
Control para deslinde de responsabilidades
Elabora reporte de supervision.
Jefe de
Xl Departamento de
Archivo de
Tramite Reporte Original
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 L 30/09/2018 pagina:
Actualizacién
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Inspeccion  fisica y revision de
documentos y registros.

Visita a Ila dependencia y/o area
administrativa y notifica que de acuerdo al
calendario se esfa llevando a cabo una
supervision.

Responde la CEDULA DE EVALUACION,
fiima la hoja y entrega al jefe de
departamento del archivo de tramite.

Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.2. Supervisiéon Archivistica

IV.2.1V.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.2. SUPERVISION ARCHIVISTICA -

,otég

Entrevista y aplica la cédula de evaluacion,

Jefe de departamento del
archivo de tramite.

Jefe de departamento
del archivo de tramite.
Aplicacion de cuestionario de diagnostico al enlace de
Archivo de Tramite.

Enlace del archivo de
tramite.

Jefe de departamento

Solicita formato AGPLE 01 autorizado e identifica
del archivo de tramite..

los expedientes.

Jefe de departamento del
archivo de tramite..

Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO
IV.2. SUPERVISION ARCHIVISTICA

Elabora acta.
Jefe de departamento del
Se elaborara un acta al término de la archivo de tramite.

supervision.

Notifica al director de Archivo General y Biblioteca para
elaborar oficio de las observaciones que se detectaron
en el momento de la supervision.

Subdireccion de archivo
general.

Elabora yenvia oficio dirigido a la dependencia
y/o area administrativa sefialando las
recomendaciones y €l plazo para solventarlas.

Director de Archivo
General y Biblioteca.

Dependencia y/o area Recibe oficio para solventar  dichas
administrativa. recomendaciones.
(pasa tiempo)
Supervisa nuevamente para verificar si se solventaron
dichas recomendaciones.
SlI: El area administrativa solventa las recomendaciones Jefe de departamento del

pasaalaact 13 archivo de tramite.

NO: el area administrativa no solventé Ilas
recomendaciones continua en la act. 11

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018 Pagina:
Actualizacién agina:
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO
IV.2. SUPERVISION ARCHIVISTICA

Notifica al director de Archivo General y
Biblioteca para elaborar oficio de que hicieron
caso omiso a las recomendaciones.

Subdireccién de Archivo
General.

Elabora oficio en el cual hace de conocimiento a
su superior jerarquico inmediato con copia a la
Direccion de Auditoria Interna para deslinde de
responsabilidades.

Subdireccionde archivo
general.

Jefe de departamento del

Elabora reporte de supervision archivo de tramite.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.3. Transferencia Primaria
IV.3.1.- Objetivo del Procedimiento

Garantizar el traslado controlado y sistematico del Archivo de Tramite de las diferentes dependencias
y areas administrativas del Poder Legislativo al departamento del archivo de concentracién de la
Direccion de Archivo General y Biblioteca con el fin de continuar el ciclo vital de los documentos (fase

semiactiva), y asi llevar un control preciso de los expedientes para su correcta custodia, consulta y
preservacion.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.3. Transferencia Primaria

IV. 3.1I.- Politicas de Operacién

Para efectos de este manual las dependencias y areas administrativas del Poder Legislativo
deberan emplear los formatos y los instrumentos de control archivistico, aprobado por el grupo
interdisciplinario y el comité de transparencia del Poder Legislativo del Estado de Quintana
Roo, mismos que deberan ser requisitados de acuerdo a la guia de llenado.
Los expedientes deberan contener una caratula de expediente, incluyendo los siguientes
datos de identificacion, considerando como referencia el cuadro general de clasificacion
archivistica:

I. Unidad administrativa.

Il. Fondo.

lll. Seccion.

IV. Serie.

V. Nomero de expediente o clasificador: El nimero consecutivo que dentro de la serie

documental identifica a cada uno de sus expedientes.

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente.

VII. Asunto (resumen o descripcion del expediente).

VIII. Valores documentales.

IX. Vigencia documental.

X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas

en los documentos del expediente.

Xl. Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos Generales

en materia de clasificacion y desclasificacion de la Informacion, asi como para la

elaboracion de versiones publicas, con la finalidad de garantizar la custodia y

conservacion de los documentos.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 30/09/2018 pagina:
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

El archivo de tramite permanecera en resguardo en cada una de las dependencias y/o areas
administrativas por lo menos dos afios posteriores a la fecha del cierre del expediente. a
excepcion de la transferencia de archivo histérico que le corresponden a la Direccion de
Control de Proceso Legislativo.
Las dependencias y/o areas administrativas del Poder Legislativo deberan tomar en cuenta
los siguientes aspectos en el expurgo documental previo a la transferencia y al llenado del
Formato AGPLE 02.
1. Se ordenara del mas antiguo al mas reciente o de acuerdo a la naturaleza del
expediente.
Al momento de realizar el foliado debera ser por una sola de sus caras.
3. Se debera retirar los materiales metalicos como clips y grapas para evitar dafios por

oxidacion y/o rasgaduras.
El Formato de Inventario de Concentracion AGPLE 02 debe ser presentado en duplicado por
la Dependencias y/o Area Administrativa del Poder Legislativo de manera impresa y digital al
momento que se envia la solicitud de transferencia.
Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso a la informacion,
con independencias de su clasificacion, se deberan conservar por dos afios mas, a la
conclusion de su vigencia documental.
El plazo de conservacion de los documentos o expedientes que contengan informacion que
haya sido clasificada como reservada, en términos de la ley y demas normatividad aplicable,
debera atender a un periodo igual a lo sefialado en el catadlogo de disposicion documental o
al plazo de reserva sefialado en el indice de expedientes clasificados como reservados,
aplicando el que resulte mayor.
La documentacion transferida debera ser previamente clasificada como publica, reservada o

confidencial conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 30/09/2018
Actualizacién
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

Publica del Estado de Quintana Roo, debiendo contar con un dictamen emitido por el comité
de trasparencia.

e Cuando se desclasifique un expediente, en términos de las disposiciones aplicables, su plazo
de conservacion se ampliara por un tiempo igual al sefialado en el catalogo de disposicion
documental o al plazo de reserva, aplicando el que resulte mayor.

e Los expedientes que contengan datos personales deberan contar con un apartado en la que
se describa “confidencial”.

e Toda solicitud de transferencia debera ser notificada mediante oficio a la Direccion de Archivo
General y Biblioteca.

e Los expedientes se ordenaran por secciones, series y codigos de clasificaciéon de acuerdo al
cuadro general de clasificacion archivistica.

e al exterior de cada caja de archivo debera contener una caratula de caja y remitir el digital de
dicho archivo.

e los expedientes con valor primario con caracteristicas administrativas, fiscales o contables y
legales o juridicas, tendrdn un periodo maximo de conservacion de 5, 6 y 8 afios

respectivamente.
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No.

Funcién

Responsable
(Direccién)

IV.3. Transferencia Primaria

IV. 3.1ll- Descripcidon Narrativa

Funcioén

Documentos de
Trabajo

Original y/o
copias

I Dependencias y/o Elabora, envia el oficio de solicitud
Areas administrativas | dirigido al Director de Archivo General y o o
Biblioteca y el formato AGPLE 02. Oficio de SOI'C't.Ud de
transferencia o
a) El formato AGPLE 02, debera atender primaria Original
en primera instancia la vigencia de los
expedientes a transferir de acuerdo al
catalogo de disposicion documental. Formato de
inventario de
Envia el oficio de solicitud de concentracion
transferencia, junto con el formato AGPLE AGPLE-02 Original
02 firmado en duplicado.
Revisa y programa fecha.
a) Revisa el formato AGPLE 02.
Junto con el Director de Archivo General y Formato de
Jefe del Departamento Biblioteca y la subdireccion de archivo inventario de
I de Archivo de general, programan la fecha y hora de la concentracion
Concentracion visita a la dependencia y/o area AGPLE 02. o
administrativa, para la verificacion fisica los - Original
expedientes, relacionados en el formato
AGPLE 02.

Fecha de Emision:

Fecha de
30/01/2012

Actualizacion

30/09/2018
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Director de Archivo
General y Biblioteca

Elabora y envia el oficio de recepcion de
solicitud de transferencia primaria al titular
de la dependencia y/o area administrativa.

Notifica a la subdireccion de archivo
general, quien a su vez informa al jefe de
departamento de archivo de tramite para la
verificacion de los expedientes.

Oficio de
recepcion de
solicitud de
transferencia
primaria.

Verifica los expedientes. Original
Expedientes
\Y
Jefe del
Departamento
Archivo de
Concentracién
V
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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IV.3. Transferencia Primaria

IV. 3.1ll- Descripcion Narrativa

No. Responsable o Documentos de Original y/o
Funcion

Funcién (Direccion) Trabajo copias

a) Se confirma que los expedientes a
entregar correspondan al formato .
AGPLE 02. Caratqla de

b) Verifica que los expedientes contengan expediente.
los elementos en el cumplimiento a la
normatividad en materia archivistica y
Trasparencia y Acceso a la Informacion Reporte de
Publica. observaciones

c) Elabora reporte de observaciones y Original
notifica a la subdireccion quien a su vez
informa al Director de Archivo General y
Biblioteca.

Transferencia de expedientes.
Sin observaciones.

a) Genera el oficio de aviso de aceptacion
de transferencia y continda la actividad

Con observaciones.

a) Genera el oficio de aviso de aceptacion
Vi Director de Archivo de transferencia con reporte de
General y Biblioteca observaciones, mismo que es dirigido a

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018 Pagina:
Actualizacién gina:
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la dependencia y/o area administrativa
quien notificara al enlace de archivo de
tramite con la relacion de observaciones

Oficio de aviso de
aceptacion de
transferencia

detectadas en la integracion vy primaria. Original

presentacion de los expedientes, asi

mismo se le proporcionard un plazo de

5 dias habiles para subsanar dichas Reporte de

recomendaciones y de no hacerlo se le | ©oPservaciones.

comunicara a su Superior jerarquico

inmediato y Al Organo Interno de

Control

Original
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fech.a dt!' 30/09/2018 pagina:
Actualizacion
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IV.3. Transferencia Primaria

IV. 3.1ll- Descripcion Narrativa

[\[o} Responsable . Documentos de Original y/o
" . v Funcién . )
Funcion (Direccion) Trabajo copias
\ Direccion de Archivo Interna del Poder Legislativo, asi mismo
General y Biblioteca se le comunicaré el dia y la hora en la Original
) , . rigina
gue se recepcionard los expedientes en g
las instalaciones de la Direccion de
Archivo General y Biblioteca, continda
con la actividad 7.
(Pasa el tiempo)
Original
Recibe oficio y envia los expedientes
Dependencias y/o
Areas . .
VII dmini . Expedientes Original
administrativas. Recibe expedientes y revisa la solventacion.
Si.
Jefe de a) Solventaron las  recomendaciones,
Departamento del continda con la actividad 9.
vill Archivo de
Concentracion No.
No solventaron las recomendaciones, Expedientes Original
contindia con la actividad 9.
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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Subdireccion de
Archivo General

Notifica al Director de Archivo General y
Biblioteca para elaborar el oficio de atencién a
observaciones, contindia con la actividad 10.

Elabora oficio dirigido a la dependencia y/o
area administrativa.

IX Oficio de cumplimiento de las
observaciones.
a) Elabora oficio para remitir a la
dependencia y /o area administrativa en
donde se notifica que solventaron
dichas recomendaciones, continua con
Director de Archivo la actividad 11. Oficio de no
General y Biblioteca cumplimiento de las observaciones.
X Oficio Original
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Fmision: Actualizacién Pagina:
34
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IV.3. Transferencia Primaria

IV. 3.1ll- Descripcion Narrativa

[\[o} Responsable . Documentos de Original y/o

0 . L Funcion . .

Funcion (Direccion) Trabajo copias
Xl Jefe del Entrega el oficio a la dependencia y/o area

departamento del | administrativa del cumplimiento o no de la . .

. ., . Oficio Original
Archivo de recomendacion y realiza el acomodo de
Concentracion. los expedientes transferidos.

Expedientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.3. Organizacion de Acervo Bibliografico e Histérico

IV. 3.IV- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.3. TRANSFERENCIA PRIMARIA
Dependencias y/o areas
Elabora, envia el oficio de solicitud dirigido al @ administrativas.
director de Archivo General y Biblioteca y el
formato AGPLE 02.

Revisay programa fecha.

Jefe de depgnamenw f Revisa el formato AGPLE 02.
del archivo de Junto con el Director de Archivo General y Biblioteca y la subdireccion
concentracion.

de archivo general. programan la fecha y hora de la visita a la
dependencia y/o area administrativa

Elabora y envia el oficio de recepcion de solicitud
de transferencia primaria al ftitular de Ia
dependencia y/o area administrativa.

Director de Archivo
General y Biblioteca.

Notifica a la subdireccion de archivo general,
quien a su vez informa al jefe de departamento de
archivo de tramite para la verificacion de los

expedientes.
Jefe de departamento del Verifica los expedientes. elabora reporte
archivo de concentracion. de observaciones y notifica a Ila
subdireccion.

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018 Pagina:
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PROCEDIMIENTO
IV.3. TRANSFERENCIA PRIMARIA

Transferencia de expedientes:

Sin observaciones: Genera el oficio de aviso de aceptacion de
transferencia.

Con observaciones: Genera el oficio con reporte de
observaciones detectadas en la integracion y presentacion de
los expedientes

Generaly
Biblioteca.

Dependencias y/o areas
administrativas..

Jefe de departamento
del archivo de
concentracion.

Subdireccionde
archivo general.

Notifica al director de Archivo General y
Biblioteca para elaborar el oficio de atencion a
observaciones

Director de Archivo
General y Biblioteca.

Elabora oficio dirigido a la dependencia y/o area
administrativa.

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018 Pagina:
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PROCEDIMIENTO
IV.3. TRANSFERENCIA PRIMARIA

—

Entrega el oficio a la dependencia y/o area
administrativa del cumplimiento o no de la
recomendacion y realiza el acomodo de los
expedientes transferidos.

Jefe de departamento del
archivo de concentracion...

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

IV. 4. Transferencia Secundaria
IV.4.1.- Objetivo del Procedimiento

Transferir de forma adecuada, controlada y sistematica, aquellos expedientes que hayan cumplido
con su periodo de resguardo en el archivo de concentracion al archivo histérico, con la finalidad de
llevar a cabo su conservacion con fines evidénciales, testimoniales e informativos, cumpliendo con
la normatividad en materia archivistica y Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Fecha de
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V. 4. Transferencia Secundaria

IV. 4. 11.- Politicas de Operacion

o Para efectos de este manual las dependencias y areas administrativas del Poder Legislativo deberan
emplear los formatos y los instrumentos de control archivistico, aprobado por el grupo interdisciplinario
y el comité de transparencia del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, mismos que deberan
ser llenado de acuerdo a la guia de llenado.

e El grupo interdisciplinario analizara los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie, que permita establecer los valores
documentales, plazos de conservacion y politicas que garanticen el acceso a la informacion, asi como
la disposicién documental (conservacion y eliminacion).

e Asegurar la seleccién de documentos que van a ser conservados y los que van a ser eliminados.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 30/09/2018
Actualizacion
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IV. 4. Transferencia Secundaria

IV. 4. 1ll.- Descripcion Narrativa
[\[o} Responsable . Documentos de Original y/o
o : . Funcion . .
Funcion (Direccion) Trabajo copias
| Jefe de Departamento | Identifica los expedientes que seran Formato de Original
de Archivo de transferidos al area de archivo historico. inventario de
Concentracién concentracion
Consulta y analiza los expedientes cuyos AGPLE 02.
valores primarios hayan prescrito, y dada la -
importancia relativa en los valores
evidénciales, testimoniales e informativos,
su destino final sea la conservacion.
Formato de
Elabora y entrega el inventario de archivo inventario de
propuesto para conservacion AGPLE #. archivo propuesto Original
para conservacion
AGPLE #
I (Propuesta).

Impreso y digital

Formato de
inventario de
Recibe e identifica la préxima sesion | archivo propuesto
ordinaria del grupo interdisciplinario. para conservacion
AGPLE#
(Propuesta).

(Pasa el tiempo).

Fecha de
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Fecha de Vigencia: | ‘

05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ‘

i Coordinador de Orden del dia. Original
archivos del Poder ) ) _
Legislativo. .Tr.a.nscurrldo _e'l tiempo establecido se da
inicio a la sesion.
Acuerdo.
Aprobado en el orden del dia se Formato de
determinard la valoracion documental de la inventario de
propuesta archivo propuesto
para conservacion
Grupo AGPLE #
interdisciplinario Valoracién documental. (Propuesta). Original
v Si procede.
a) Se instruye al .departa.lmento del a.rchlvo Original
de concentracion enviar los expedientes
al archivo histérico y continta con la
actividad 7.
Original
\%
Original
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Responsable
(Direccion)

Jefe del
Departamento del
Archivo de
Concentracion

Jefe del
Departamento del
Archivo Histérico

IV. 4. Transferencia Secundaria
IV. 4. 1ll.- Descripciéon Narrativa

Funcién
Elabora la propuesta e inicia el
procedimiento, actividad 1

Elabora el formato AGPLE 03, prepara y
entrega los expedientes al &rea del archivo
historico.

Se remite duplicado al area de archivo
histérico, acompafiado de la copia del
Acuerdo.

Recibe los expedientes y firma de recibido
en el formato AGPLE 03.

a) Coteja el formato inventario de archivo
histérico vs los expedientes recibidos.

Documentos de
Trabajo

Formato de
inventario de
archivo propuesto
para conservacion
AGPLE #
(Propuesta).

Formato de
inventario de
archivo histoérico

AGPLE 03.
Impreso y digital.

Expedientes.

Copia del acuerdo.

Expedientes.

Formato de
inventario de
archivo histérico

Original y/o
copias

Original

Original

Original

Fecha de Emision:

Fecha de

30/01/2012
Actualizacion

30/09/2018
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Resguardan formato tanto el

area de AGPLE 03. Original
archivo de concentracion y el area de
archivo histérico.
Original
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV. 4. Transferencia Secundaria

IV. 4. IV.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.4. TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Identifica los expedientes que seran transferidos al area

Jefe de Departamento de de archivo histérico.

Archivo de Concentracion

Elabora y entrega el inventario de archivo
propuesto para conservacion AGPLE#

Notifica a la subdireccion de archivo general de la
solicitud de capacitacion quien a su vez informa al jefe
de departamento de archivo de tramite.

Coordinador de Archivos
del Poder Legislativo

Transcurrido el tiempo establecido se da inicio a la sesion.
Aprobado en el orden del dia se determinara la valoracion
documental de la propuesta

Valoracion Documental.

a) Si procede.

Se instruye al departamento del archivo de concentracion enviar los
expedientes al archivo historico y continta con la actividad 7.

b) No procede.

Se le notifica al jefe de departamento del archivo de concentracion que
no fue aceptada |la propuesta y continGa con la actividad 6.

Fecha de
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PROCEDIMIENTO
IV.4. TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Si no procede la valoracion documental, se
reinicia el procedimiento, Actividad 1.

Jefe de Departamento del
Archivo de Concentracion

Elabora el formato AGPLE 03, prepara y entrega los
expedientes al area del archivo historico.

Recibe los expedientes y firma de recibido en Jefe de Departamento del
el formato AGPLE 03..

Archivo Histérico

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.5. Préstamo de Expedientes

IV.5.1.- Objetivo del Procedimiento

Ofrecer el acceso rapido y oportuno de los expedientes que se encuentren en resguardo por el area
concentradora, contando con los instrumentos de consulta para su localizacion, previniendo en todo momento
el uso indebido, perdidas de expedientes y garantizando en todo momento la preservacion del contenido para

futuros usuarios.
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IV.5 Préstamo de Expedientes

IV.5.1l.- Politicas de Operacién

Para efectos de este manual las Dependencias y/o Areas Administrativas del Poder Legislativo
deberan emplear los formatos y los instrumentos de control archivistico, aprobado por el grupo
interdisciplinario y el comité de transparencia del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo,
mismos que deberan ser llenado de acuerdo a la guia de llenado.

e La documentacion que se encuentra bajo la responsabilidad del Archivo de Concentracion, es
informacién publica y debe ser accesible siempre y cuando se encuentre bajo los supuestos que sefiala
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (clasificada como reservada y
confidencial).

e Los expedientes que se encuentran en el Archivo de Concentracién son sujetos de préstamo, salvo que
por alguna causa justificada no pueda llevarse a cabo el procedimiento de préstamo.

e El personal del Poder Legislativo podra solicitar préstamos de expedientes provenientes de los fondos
documentales de las areas a las que se encuentran adscritos. En caso de requerir expedientes
correspondientes a otros fondos se debera contar con la autorizacion del titular del area generadora de
dicha informacion.

e Para que se pueda llevar a cabo el préstamo del expediente, el personal del Poder Legislativo debe
presentar su identificacion oficial vigente.

e La cantidad maxima de expedientes para préstamo sera de cuatro, en caso de requerir mas la
autorizacion sera a consideracion del Jefe del Departamento de Archivo de Concentracion.

e La duracion de tiempo de préstamo se otorgara hasta por 10 dias habiles.

e La devolucién de los expedientes en préstamo debera hacerse antes de la fecha del vencimiento
indicada en la boleta, en el horario de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes.

e El préstamo extraordinario: El préstamo podra renovarse hasta por un periodo similar hasta de 10 dias
hébiles. En caso de no realizar la devolucion en los tiempos estipulados, serd aplicada una infraccion
respectiva.

e En caso de dafio, pérdida o extravio por el personal del Poder Legislativo, el responsable de custodiar

el archivo de concentracion notificard a la subdireccion para elaborar oficio de deslindes de

responsabilidades.

Fecha de
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Responsable

(Direccion)

Personal del Poder
Legislativo

Jefe del
Departamento de
Archivo de
Concentracion

IV.5 Préstamo de Expedientes
IV.5.11l.- Descripcion Narrativa

Funcién

Acude y solicita el préstamo de un
expediente.

a) Verificar contar con la autorizaciéon del
titular de la dependencia y/o &area
generadora.

En caso de gue sean varios expedientes
se realizar4 mediante oficio.

Solicita una identificacion oficial y entrega
formato de préstamo.

a) Verifica los datos del personal del Poder
Legislativo.
Se le notificara al personal del Poder
Legislativo llenar los campos que le
corresponden

Asienta los datos en el formato AGPLE 05y
entrega al encargado.

Visualiza los campos que le corresponde y
entrega para continuar con el
procedimiento.

Documentos de
Trabajo

Identificacion
oficial.

Formato de vale de
préstamo de
expediente AGPLE
05.

Original
ylo
copias

Original

Original

Fecha de Emision:

Fecha de
30/01/2012
Actualizacion

30/09/2018
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05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision | ‘
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Personal del Poder
Legislativo

Jefe del
Departamento de
Archivo de
Concentracion

Realiza la busqueda y entrega el
expediente. Con la informacion recabada
del formato AGPLE 05, examina su
inventario de archivo de concentracion.

a) Localiza el expediente de manera fisica.
b) Corrobora que la informacién solicitada
sea acorde con lo requerido.
c) Revisa las condiciones fisicas del
expediente.
Hace entrega del expediente y firman
ambas partes el formato.

Formato de vale de
préstamo de
expediente AGPLE
05

Formato de vale de
préstamo de
expediente AGPLE
05.

Expediente.

Original

Original

Original

Fecha de Emision:

Fecha de
30/01/2012

Actualizacion

30/09/2018
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IV.5 Préstamo de Expedientes
IV.5.11l.- Descripcion Narrativa

o Responsable . Documentos de Oy
No. Funcion : . Funcion . ylo
(Direccion) Trabajo .
copias
\ Personal del Poder | Recibe el expediente. Expediente Original
Legislativo _
(Pasa tiempo)
Vi Jefe del Verifica las condiciones del expediente y
Departamento del recibe.
Archivo de .
-, C lar Expediente
Concentracién El personal del Poder Legislativo entrega el Original

expediente en condiciones idbneas, se
registra su entrada.

Jefe del Cancela el vale de préstamo e integra el
Departamento del | expediente con respecto a su ubicacion
Archivo de topografica.
Concentracion. Formato de vale de
Vil Se procede a cancelar el vale de préstamo préstamo de
e Integra el expediente de acuerdo a su caja expediente AGPLE | Original
correspondiente. 05.
Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Original
Fecha de Emisién: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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IV.5 Préstamo de Expedientes

IV.5.1V.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.5. PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Acude y solicita el préstamo de un expediente:

a) Verificar contar con la autorizacion del titular de la
dependencia y/o area generadora.

b) En caso de que sean varios expedientes se realizara
mediante oficio.

Personal del Poder
Legislativo.

Solicita una identificacion oficial y entrega formato de
Jefe de Departamento del piesiamo. -
A Archivo de '(’:oncentracién. - Verifica Ic_)s datos del solicitante.
- Se le nofificara al personal llenar los campos que le
corresponden.

Personal del Poder

Asienta los datos en el formato AGPLE 05 y Legiskative

entrega al encargado.

Jefe de Departamentodel |
Archivo de Concentracion.

Recibe el expediente. Personal del Poder
(Pasa tiempo). Legislativo.

Fecha de
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30/09/2018
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Verifica las condiciones del expediente y

recibe..

PROCEDIMIENTO
IV.5. PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Jefe de Departamento
del Archivo de
Concentracion.

Jefe de departamento del archivo
de concentracion.

Cancela el vale de préstamo e integra el

expediente con respecto a su ubicacion

topografica.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018
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IV.5 Préstamo de Expedientes
Alterno de Devolucidon del Expediente con Observaciones
IV.5.11l.- Descripcion Narrativa

No. Funcién Responsable (Direccion) Funcion Documentos de Trabajo O”gmfal
ylo copias
[ Personal del Poder | Entrega el expediente con incidencias Expediente. Original
Legislativo
I Jefe del El expediente no se encuentra en las Expediente Original
Departamento del '

condiciones como fue entregado, el cual

Archivo de notifica a la subdireccién de archivo general.

Concentracion.

Notifica al Director de Archivo General y
Biblioteca que elabore oficio de incidencias
en el expediente.

11 Subdireccion del Elabora oficio de las incidencias del

Archiv neral. . . ici i
chivo Genera expediente para remitir al personal del Oficio de aviso de

Poder Legislativo. |nc,|denC|a en Original
préstamo de
Director de Archivo expediente.
General y Biblioteca | Solventa el expediente.
v Si. . Original
Expediente
a) Solventa las incidencias ocurridas en el Original
expediente y entrega para su recepcion,
continda con la actividad 10.
\% - .
Personal del Poder | No.Notifica al jefe de departamento del
Legislativo archivo de concentracion, contintia con la
actividad 6.
2 Fecha de
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IV.5 Préstamo de Expedientes
IV.5.11l.- Descripcién Narrativa
Original
ylo
copias

Documentos de
Trabajo

Responsable

No. Funcién Funcién

(Direccion)

Vi Jefe del Notifica a la subdireccién de archivo general
Departamento de que el personal del Poder Legislativo no
Archivo de solventd las incidencias, continda con la
Concentracion actividad 7.
_ » Notifica al Director de Archivo General y
Vil Subd.lreccmn del Biblioteca que elabore oficio para deslindes
Archivo General de responsabilidades, continla con la
actividad 8.
Director de Archivo | Elabora oficio de las incidencias del | Oficio de aviso de
viil General y Biblioteca | €xpediente para remitir a Direccion de hechos. Original
Auditoria Interna para deslinde de
responsabilidades, continda con la actividad
9.
Realiza resguardo de los oficios, el original | Oficio de aviso de | ©riginal
Jefe del debera integrarse al expediente en incidencia en
IX Departamento de - . . . .
_ cuestion y otra copia se integrara al préstamo de
Archivo d(.e, minutario correspondiente. expediente.
Concentracion
Verifica las condiciones del expediente y | Oficio de aviso de | Original
recibe. El personal del Poder Legislativo hechos.
entrega el expediente en condiciones
idoneas, se registra su entrada.

Fecha de

Actualizacion

Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018
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Xl

Cancela el vale de préstamo e integra el
expediente con respecto a su ubicacion
topografica.

Se procede a cancelar el vale de préstamo
e integra el expediente de acuerdo a su caja
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expediente

Formato de vale de
préstamo de
expediente AGPLE
05.

Expediente.

Original

Original

Fecha de Emision:

Fecha de
30/01/2012

Actualizacion

30/09/2018
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IV.5 Préstamo de Expedientes
Alterno de Devolucion del Expediente con Observaciones
IV.5.1V.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO

IV.5. PRESTAMO DE EXPEDIENTES
ALTERNO DE DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE CON OBSERVACIONES

; Personal del Poder
Entrega el expediente con ST
incidencias. @ Legislativo

Jefe de departamento del
archivo de concentracion.

Notifica al Director de Archivo General y . i

e ; S P Subdireccionde
Blbllotecg que elabore oficio de incidencias en archivo general..
el expediente.

Director de Archivo
General y Biblioteca.

El expediente no se encuentra en las condiciones
como fue entregado. el cual notifica a Ia
subdireccion de archivo general.

Elabora oficio de las incidencias del expediente
para remitir al personal del Poder Legislativo.

Solventa el expediente:

Si. B Personal del Poder
Continta con la actividad 10. Legislativo

No.

Continda con la actividad 6.

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018 Pagina:
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PROCEDIMIENTO
IV.5. PRESTAMO DE EXPEDIENTES

ALTERNO DE DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE CON OBSERVACIONES

Notfifica a la subdireccion de archivo general que el personal del
Poder Legislativo no solventd las incidencias, continda con la *
actividad 7.

Jefe de Departamento
del Archivo de
Concentracion.

Subdireccién de Archivo Notifica al Director de Archivo General y Biblioteca que
General elabore oficio para deslindes de responsabilidades. continda
con la actividad 8.

Elabora oficio de las incidencias del expediente
para remitir a Direccion de Auditoria Intema para
deslinde de responsabilidades, continia con la
actividad 9..

Jefe de departamento
del archivo de
concentracion.

- 2 .
Realiza resguardo de los oficios, €l original debera integrarse
al expediente en cuestion y otra copia se integrara al
minutario correspondiente.

Director de Archivo
General y Biblioteca.

Fecha de

Actualizacion

Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018
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PROCEDIMIENTO
IV.5. PRESTAMO DE EXPEDIENTES

ALTERNO DE DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE CON OBSERVACIONES

Cancela el vale de préstamo e integra el
expediente con respecto a su ubicacion
topografica.

Jefe de Departamentodel |
Archivo de Concentracion...

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018
Actualizacion
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No. Funcién

IV.5 Préstamo de Expedientes

ALTERNO NO DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

Responsable

(Direccién)

IV.5.1ll.- Descripcién Narrativa

Funcién

Documentos de
Trabajo

Original
y/o copias

\

Personal del Poder
Legislativo

Jefe del
Departamento de
Archivo de
Concentracion.

Personal del Poder
Legislativo

Jefe del
Departamento de
Archivo de
Concentracion.

Subdireccion del
Archivo General

Director de Archivo
General y Biblioteca

El personal no entrega el expediente en el
tiempo establecido

Realiza llamada telefénica
devolucién del expediente.

para la

Procede a realizar llamada telefénica al

personal del Poder Legislativo y se le solicita
gue entregue el expediente en las proximas 24 horas
posteriores al término de la llamada.

¢ Entrega el expediente? Si.

a) Entrega el expediente continGia con la actividad
11. No.

Hace caso omiso a la llamada telefénica, continGia con

la actividad 4.

Notifica a la Subdireccion de Archivo
General que el personal del Poder
Legislativo hizo caso omiso a la llamada
telefonica para la devolucion del expediente,
continda con la actividad 5.

Notifica al Director de Archivo General y
Biblioteca que elabore oficio, contindia con la
actividad 6.

Elabora oficio de extrafamiento al personal
del Poder Legislativo con copia a su superior
jerérquico inmediato para realizar la entrega
en las proximas 24 horas, continda con la
actividad 7

Expediente.

Expediente.

Oficio de
extrafiamiento.

Original

Original

Original

Fecha de Emision:

30/01/2012

Fecha de

Actualizacion

30/09/2018
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IV.5 Préstamo de Expedientes
IV.5.11l.- Descripcion Narrativa

. Responsable . Documentos de Original
No. Funcion : o Funcion . ylo
(Direccion) Trabajo .
copias
Vi Personal del Poder
Legislativo ¢Entrega el expediente?
Si. Entrega el expediente continda con la
actividad 11.
No. No devolvié el expediente, continda
con la actividad 8
Vil Jefe del Notifica a la subdireccién de archivo general
Departamento de que el personal del Poder Legislativo hizo
Archivo de caso omiso al oficio de extrafiamiento para
Concentracion. la devolucion del expediente, continlia con
la actividad 9.
Subdireccién de Notifica al Director de Archivo General y | Oficio de aviso de N
Vil . Biblioteca que elabore oficio, contintia con la hechos. Original
archivo general -
actividad 10.
IX Notifica al Director de Archivo General y
Biblioteca que elabore oficio, continda con la
actividad 10.
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
eeha ge Emision: Actualizacién Pagina:
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Elabora oficio de no devolucion del | Oficio de aviso de | Original

X _ ) expediente para remitir a la Direccion de | no devolucion del

Director de Archivo | aygitoria Interna, para el deslinde de expediente.

General y Biblioteca responsabilidades.

(Fin del procedimiento)

X Jefe del Verifica las condiciones del expediente y _

Departamento de | ocihe. EI personal del Poder Legislativo Expediente. Original

Archivo dﬁ entrega el expediente en condiciones
Concentracion. idoneas, se registra su entrada
Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 Pt 30/09/2018 Pagina:
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IV.5 Préstamo de Expedientes
IV.5.11l.- Descripcion Narrativa

iqinal
. Responsable . Documentos de Origina
No. Funcion : o Funcion ! ylo
(Direccion) Trabajo .
copias
X Jefe del Oficio de aviso de | Original
Departamento de Cancela el vale de préstamo e integra el hechos.
Archivo de expediente con respecto a su ubicacion
Concentracion. topografica.

Se procede a cancelar el vale de préstamo | Oficio de aviso de
e integra el expediente de acuerdo a su caja | Nno devolucion del
correspondiente. expediente. Original

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018
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IV.5 Préstamo de Expedientes
ALTERNO NO DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

IV.5.IV.- Diagrama Flujo

PROCEDIMIENTO

IV.5. PRESTAMO DE EXPEDIENTES
ALTERNO NO DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

No entrega el expediente en el tiempo establecido. Personal del Poder
Legislativo.
Jefe de Departamento del Realiza llamada felefonica para la
Archivo de Concentracion devolucion del expediente.
¢Entrega el expediente?
Si.
Entrega el expediente contintia con la actividad 11. P o:::sl.:r;ai;ra:lvo
No. :

Hace caso omiso a la llamada telefonica, continda
con la actividad 4.

Notifica a la subdireccion de archivo general
que el personal del Poder Legislativo hizo
caso omiso a la llamada telefonica para la
devolucion del expediente, continia con la
actividad 5.

Jefe de Departamento del
Archivo de Concentracion

Verifica los expedientes, elabora reporie de Subdireccidénde
observaciones y notifica a la subdireccion. Archivo General.
Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018 Pagina:
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PROCEDIMIENTO

IV.5. PRESTAMO DE EXPEDIENTES
ALTERNO NO DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

Elabora oficio de extrafamiento al personal del
Poder Legislativo con copia a su superior jerarquico
inmediato para realizar la enfrega en las proximas 24
horas, continta con la actividad 7.

Director de Archivo
General y Biblioteca.

¢Entrega el expediente?

Personal del Poder Si.
Legislativo. Entrega el expediente continGia con la actividad 11.
No.

No devolvio el expediente, continda con la actividad 8.

Notifica a la subdireccion de archivo general
que el personal del Poder Legislativo hizo caso
omiso al oficio de extrafiamiento para la
devolucion del expediente, continla con la
actividad 9.

Jefe de Departamento del
Archivo de Concentracion.

Subdireccionde
Archivo General.

Notifica al dlrector de Archivo General y Biblioteca
que elabore oficio, continda con la actividad 10

Elabora oficio de no devolucion del expediente para
remitir a la Direccion de Auditoria Interna, para el
deslinde de responsabilidades.

Director de Archivo
General y Biblioteca.
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Cancela el vale de préstamo e integra el expediente

Jefe de Departamento del
Archivo de Concentracion.

con respecto a su ubicacion topografica.

Se procede a cancelar el vale de préstamo € integra el
expediente de acuerdo a su caja correspondiente.

PROCEDIMIENTO

IV.5. PRESTAMO DE EXPEDIENTES
ALTERNO NO DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Verifica las condiciones del expedientey recibe.
El personal del Poder Legislativo enirega el
expediente en condiciones idoneas, se registra su
entrada.

Fecha de
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V.6 Baja documental (eliminacion).
VI.6.1.- Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo la eliminacién y destruccién razonada y sistematica de la documentacion que ha perdido sus

valores primarios (administrativo, legal, fiscal o contable) y no cuenta con valores histdricos.
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IV.6 Baja Documental (eliminacion)
IV.6.1l.- Politicas de Operacién
Para efectos de este manual las dependencias y areas administrativas del Poder Legislativo deberan
emplear los formatos y los Instrumentos de control archivistico, aprobado por el grupo interdisciplinario

y el comité de transparencia del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, mismos que deberan
ser requisitados de acuerdo a la guia de llenado.

El jefe de departamento del archivo de concentracién es el responsable de identificar los documentos
cuyo plazo de conservacion hayan prescrito y no tengan valor histérico.

La dependencia y/o area administrativa generadora de la documentacion dard el visto bueno del archivo
propuesto para baja documental.

La logistica de la destruccion documental estaré a cargo de la Direccién de Archivo General y Biblioteca.

La Direccion de Archivo General y Biblioteca determinara la hora, fecha y lugar para la destruccion de
los documentos.

La ampliacién del periodo de reserva se llevara a cabo siempre y cuando subsistan las causas que
dieron origen a la clasificacion.

Los expedientes deberan apegarse en el periodo de conservacion correspondiente de acuerdo a sus
caracteristicas administrativas, fiscales o contables y legales o juridicas.
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IV.6 Baja Documental (eliminacién).

Responsable (Direccion)

Jefe del Departamento
de Archivo de
concentracion

Jefe del Departamento
de Archivo de
Concentracion

Subdireccién de
Archivo General.

Jefe del Departamento
de Archivo de
Concentracion.

IV.6.11l.- Descripcién Narrativa

Funcioén

Identifica los expedientes para su baja en el
formato AGPLE 02.
a) Consulta y analiza los expedientes cuyos
valores primarios (administrativo, fiscal o
contable y legal) hayan prescrito y su
destino final sea la eliminacion.

Elabora el formato AGPLE 04 y notifica a_la
subdireccion de archivo general para la baja
documental.

Notifica al Director de Archivo General y
Biblioteca que elabore oficio para remitir a la
dependencia y/o area administrativa de la
propuesta de los expedientes que se daran
de baja.

Programa fecha.

Junto con el Director de Archivo General y
Biblioteca y la Subdireccion de Archivo
General, programan la fecha y hora en la
gue el personal de la dependencia y/o area
administrativa acudira a la Direccion de
Archivo General y Biblioteca para verificar
fisicamente los expedientes, relacionados
en el formato AGPLE 04.

Documentos de
Trabajo

Formato de
inventario de
concentracién

AGPLE 02.

Expedientes.

Formato de
inventario de
archivo propuesto
para baja
documental
AGPLE 04.

Formato de
inventario de
archivo propuesto
para baja
documental
AGPLE 04.

Expedientes

Original y/o
copias

Original

Original

Original
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IV.6 Baja Documental (eliminacion).
IV.6.1Il.- Descripcién Narrativa

No. . o o Documentos de Original y/o
o Responsable (Direccién) Funcion . 9 . Y
Funcion Trabajo copias
\% Director del Archivo Elabora y envia oficio de propuesta de baja | Oficio de aviso de
General y Biblioteca | documental al titular de la dependencia y/o | propuesta de baja Original
area administrativa. documental, fgina
Dependencia y/o Area . Original
\4 Administrativa Verifica los expedientes. , Expedientes.
De acuerdo a su clasificacion y caracter.
Otorga su visto bueno a la propuesta de baja
documental.
Si acepta.
Original
a) Firma el formato AGPLE 04 y continda con la _Format(_) de g
actividad 11. inventario de
archivo propuesto
No acepta. para baja
Determina que, aunque ya haya vencido el valor documental
primario del o los expedientes es necesario ampliar su AGPLE 04.
periodo para que permanezcan en el éarea de
concentracion, continta con la actividad 8.
VI Solicita ampliacion de periodo para Oficio Original
concentracion.
Elabora oficio dirigido al Director de Archivo
\Yilll General y Biblioteca, determinando el
periodo de ampliacion del o los expediente Expedientes
(s) que asi lo requieran, para mantenerlo en
el area de concentracion, continda con la
actividad 9.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccion de Archivo General y Biblioteca
IV.6 Baja Documental (eliminacion).
IV.6.1Il.- Descripcién Narrativa

No. . . o Documentos de Original y/o
0 Responsable (Direccion) Funcion . g . y
Funcion Trabajo copias
IX Director e Archivo Informa a la subdireccion de archivo
General general, quien a su vez notifica al jefe de
departamento del archivo de concentracion,
continda con la actividad 10
X Jefe de Departamento Excluye el o los expediente (s) que tienen
de Archivo de ampliacién de periodo y que es necesario
Concentracion mantenerlos en el area de concentracion,
anota observacion (es); elabora y envia
formato AGPLE 04 a la dependencia y/o
. - - Formato de
area administrativa. : )
inventario de
a) Excluye el o los expediente (s) de la| concentracion.
propuesta de baja documental que AGPLE 02. Original
resultaron con ampliacion de periodo y en el
campo de observaciones del formato
AGPLE 02 se anotara el nuevo periodo para Formato de
su concentracion y realizar su resguardo. inventario de
b) B) Excluye de la propuesta de baja | archivo propuesto Original
documental el o los expediente(s) que se le para baja
fue notificado en el formato AGPLE 04, y documental
envia a la dependencia y/o érea AGPLE 04.
administrativa para su visto bueno, continla
con la actividad 11. Formato de
inventario de
XI archivo propuesto
Notifica al Director de Archivo General y dpara balal Original
e ocumenta
B|b||o.teca que el formato AGPLE 04 fue AGPLE 04.
autorizado.
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccion de Archivo General y Biblioteca
IV.6 Baja Documental (eliminacion).
IV.6.1V.- Descripcion Narrativa

NO.’, Responsable (Direccién) Funcion Document.os de O”g'”?" ylo
Funcidn Trabajo copias
Xl Director de Archivo Notifica al grupo interdisciplinario.
General y Biblioteca
Xl Grupo interdisciplinario s Ay ‘A A
Identifica la préxima sesién ordinaria. Formato de
Se integra la propuesta de archivo para baja | nventario de
documental al orden del dia. archivo propuesto
para baja
XV ; ; ; documental
Transcurrido el tiempo establecido se da
inicio a la sesién ordinaria. AGPLE 04.
Si procede. A) Determina que la propuesta de Orden del dia
baja documental es aprobada, la informacién no
posee un valor de utilidad a las dependencias y/o
areas administrativas, continGia con la actividad Formato de

15. inventario de

Si, parciaimente. Se instruye al jefe de | @rchivo propuesto

departamento del archivo de concentracion, para baja
excluir el o los expediente (s) que fueron documental
considerados con valor de utilidad a las AGPLE 04.

dependencias y/o areas administrativas y
realiza el resguardo.

_ Acuerdo.
B) Excluye de la propuesta de baja documental

el o los expediente(s) que se le fue notificado y
elabora el formato AGPLE 04 mismo que debera
acompanarse por el acuerdo del grupo
interdisciplinario, continla con la actividad 12.
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IV.6 Baja Documental (eliminacién).

IV.6.1V.- Descripcion Narrativa
No. . . . Documentos de Original y/o

Responsable (Direccion) Funcién

Funcion Trabajo copias

XV Grupo interdisciplinario. | No procede.

a) Determina no procedente la propuesta de
baja documental.

b) Se instruye al Jefe de departamento del
archivo de concentracion realizar el
resguardo de los expedientes.

(Fin del procedimiento).
XV Director de Archivo

General y Biblioteca Notifica al comité de transparencia.

Una vez autorizado el formato AGPLE 04 |  Formato de
por el grupo interdisciplinario se envia dicho |rr1]\_/entar|o de ,
formato adjunto el acuerdo del grupo archivo propuesto

) S para baja
interdisciplinario. documental
XVI AGPLE 04
Comité de Identifica la pr6xima sesion ordinaria. E—
transparencia _ , _ Acuerdo.
a) Se integra la propuesta de archivo para baja
documental en el orden del dia.
Transcurrido el tiempo establecido se Formato de
dainicio ala sesion ordinaria. inventario de
si procede. archivo propuesto
a) Determina que los expedientes relacionados para baja
en la propuesta de baja documental ya no documental
sean de utilidad ante una posible solicitud de AGPLE 04.
informacién, continta con la actividad 18. .
Orden del dia.
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XVII

Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

Responsable (Direccion)

Comité de Transparencia

IV.6 Baja Documental (eliminacién).

IV.6.1V.- Descripcion Narrativa

Funcién

Transcurrido el tiempo establecido se da
inicio a la sesion ordinaria.
si procede.

b) Determina que los expedientes relacionados
en la propuesta de baja documental ya no
sean de utilidad ante una posible solicitud de
informacidn, continda con la actividad 18.

Si, parcialmente.

a) Se instruye al Director de Archivo General y
Biblioteca, excluir el o los expediente (s) que

Documentos de
Trabajo

Formato de
inventario de
archivo propuesto

Original y/o
copias

fueron considerados con valor de utilidad a para baja
las dependencias y/o areas administrativas documental
ante una solicitud de informacion. AGPLE 04.
b) Excluye de la propuesta de baja documental
el o los expediente(s) que se le fueron
notificado y elabora el formato AGPLE 04
mismo que debera acompafarse por el acta Acta.
del comité de transparencia, continia con la
actividad 15.
No procede.
a) Determina no procedente la propuesta de baja
documental.
b) Se instruye al Director de Archivo General y
Biblioteca realizar el resguardo de los
expedientes.
(Fin del Procedimiento)
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fech.adi 30/09/2018 pagina:
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IV.6 Baja Documental (eliminacién).
IV.6.1V.- Descripcion Narrativa

No. . . D t iginal
° Responsable (Direccion) Funcién SECIER .OS de Ongmg ylo
Trabajo copias

Funcién

XVII Jefe del Departamento de
Archivo de Concentracion | Realiza proyecto de minuta de baja,

destruye documentacion y recaba firmas. Proyecto de

minuta de baja.

a) Redacta minuta de baja de los presentes
atestiguando la destruccion total de los
documentos. (Pasa el tiempo).

b) Se realiza la eliminacion de los
expedientes junto con los invitados
atestiguando el hecho.

Expedientes.

Minuta de baja

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V.6 Baja Documental (eliminacion)

IV.6.V.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.6. BAJA DOCUMENTAL

Identifica los expedientes para su baja en
el formato AGPLE 02.
a) Consulta y analiza los expedientes cuyos
valores primarios (administrativo, fiscal o o
contable y legal). ¥ A
2 Jefe de Departamento del
Archivo de Concentracion.

Elabora el formato AGPLE 04 y_notifica a_la subdireccion
de archivo general para la baja documental.

Notifica al Director de Archivo General y

Biblioteca que elabore oficio para remitir a la Subdireccidonde
dependencia y/o area administrativa de la Archivo General.
propuesta de los expedientes que se daran

de baja.

Junto con el Director de Archivo General y Biblioteca y la
subdireccion de archivo general, programan la fecha y
hora en la que el personal de la dependencia y/o area
administrativa acudira a la Direccion de Archivo General y
Biblioteca para verificar fisicamente los expedientes,
relacionados en el formato AGPLE 04.

2
Elabora y envia oficio de propuesta de baja Subdirecciénde Q
documental al titular de la dependencia y/o area Archivo General. %

Jefe de Departamentodel
Archivo de Concentracion

administrativa.
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Verifica los expedientes.
De acuerdo a su clasificacion y caracter.

Dependenciayio

area Administrativa.

Solicita ampliacion de  periodo para
concentracion.

Elabora oficio dirigido al Director de Archivo
General y Biblioteca. determinando el periodo de
ampliacion del o los expediente (s) que asi lo
requieran, para mantenerlo en el area de
concentracion, continia con la actividad 9.

Director de Archivo
General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO
IV.6. BAJA DOCUMENTAL

Otorga su visto bueno ala propuesta de baja documental.

Si acepta.

Firma el formato AGPLE 04 y continta con la actividad 11.

No acepta.

Determina que, aunque ya haya vencido el valor primario del o
los expedientes es necesario ampliar su periodo para que
permanezcan en el drea de concentracion, continia con la
actividad 8.

P &

Informa a la subdireccion de archivo general, quien
a su vez notifica al jefe de departamento del
archivo de concentracion, continda con la actividad
10.
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PROCEDIMIENTO
IV.6. BAJA DOCUMENTAL

Excluye el o los expediente (s) que tienen ampliacion de periodo y que es
necesario mantenerios en el area de concentracion, anota observacion (es);
elaboray envia formato AGPLE 04 a la dependencia y/o area administrativa.

1. Excluye el o los expediente (s) de la propuesta de baja documental que resultaron
con ampliacion de periodo y en el campo de observaciones del formato AGPLE 02
se anotara el nuevo periodo para su concentracion y realizar su resguardo.

2. Excluye de la propuesta de baja documental el o los expediente(s) que se le fue
notificado en el formato AGPLE 04. y envia a la dependencia y/o area
administrativa para su visto bueno, contindia con la actividad 11.

Jefe de Departamento del
Archivo de Concentracion.

Notifica al director de Archivo General y Biblioteca que el
formato AGPLE 04 fue autorizado.

Fecha de
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO
IV.6. BAJA DOCUMENTAL

Notifica al director de Archivo General y
Biblioteca que el formato AGPLE 04 fue
autorizado.

Jefe de Departamento del
Archivo de Concentracion.

Director de Archivo Notifica

al grupo
General y Biblioteca.

interdisciplinario.

Identifica la proxima sesion ordinaria

Grupo

interdisciplinanio yranscurrido el tiempo establecido se da inicio a la sesion ordinaria.
Si procede.

Determina que la propuesta de baja documental es aprobada, continta con la
actividad 15.

No procede.

Determina no procedente la propuesta de baja documental.

Se instruye al Jefe de departamento del archivo de concentracion realizar el
resguardo de los expedientes.

Notifica al comité de transparencia.
Una vez autorizado el formato AGPLE 04 por el grupo
interdisciplinario se envia dicho formato adjunto el
acuerdo del grupo interdisciplinario.

Director de Archivo General
y Biblioteca.
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Identifica la proxima sesion ordinaria.
Se integra la propuesta de archivo para baja
documental en el orden del dia.

PROCEDIMIENTO

IV. 6 BAJA DOCUMENTAL

Comitéde

Transparencia.

Realiza proyecto de minuta de baja. destruye

documentacion y recaba firmas.

Redacta minuta de baja de los presentes atestiguando
la destruccion tofal de los documentos. (Pasa el

tiempo).

Se realiza la eliminacion de los expedientes junto con

los invitados atestiguando el hecho.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Identifica la proxima sesion ordinaria.
Se integra la propuesta de archivo para baja documental en el orden del dia.

Si procede.
continda con la actividad 18

Si, parcialmente
continda con la actividad 15

No procede
Determina no procedente la propuesta de baja documental

Jefe de Departamentodel
Archivo de Concentracion
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ARCHIVO HISTORICO

IV.7. Procedimiento de transferencia de expedientes de la Direccion de Control
del Proceso Legislativo al area de archivo historico

IV.7.1.- Objetivo del Procedimiento

Remitir de manera organizada la documentacién generada por la Direccién de Control del Proceso
Legislativo al area de archivo historico, bajo la premisa de que el fondo documental cuente con series
archivisticas de los trabajos legislativos y, por ende, deben ser resguardadas de forma permanente
para constituir el patrimonio documental del Poder Legislativo.
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IV.7. Procedimiento de transferencia de expedientes de la Direcciéon de Control

del Proceso Legislativo al area de archivo historico

IV.7.11. Politicas de Operacion

Para efectos de este manual las dependencias y areas administrativas del Poder Legislativo deberan
emplear los formatos y los instrumentos de control archivistico, aprobado por el grupo interdisciplinario
y el comité de transparencia del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, mismos que deberan
ser llenados de acuerdo a la guia de llenado.
La Direccion de Control del Proceso Legislativo es la que genera y/o tiene posesion de los expedientes,
asi como la clasificacién y caracter de estos, los cuales deben formar parte del Archivo Histérico,
siendo estos los siguientes:

4+ Los documentos correspondientes a las sesiones tales como: actas y 6rdenes del dia de las
sesiones de la legislatura y diputacién permanente.
Actas y 6rdenes del dia de las sesiones de comisiones ordinarias y transitorias.
Acuerdos.
Decretos.
Informes legislativos de la diputacion permanente.

Informes de los presidentes de la mesa directiva.

£ F FFFF

Informes de actividades de los diputados de la legislatura.

4+ Actas y demas documentos anexos de parlamentos (infantil y juvenil).
Los documentos consistentes en: actas y 6rdenes del dia de las sesiones de la legislatura, diputacion
permanente, comisiones y parlamentos infantil y juvenil, acuerdos y decretos, deberan ser remitidos
directamente al area de archivo histérico, dentro del plazo de noventa dias habiles posteriores al cierre
de cada periodo ordinario.
Las sesiones extraordinarias deberan ser remitidos en un plazo de setenta dias habiles posteriores a

la apertura del periodo ordinario que corresponda.
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e Los informes legislativos de la diputacion permanente e informes de los presidentes de la mesa
directiva, dichos expedientes deberan ser remitidos al rea del archivo historico, dentro de los
primeros noventa dias después de clausurado del periodo correspondiente.

¢ Los informes de actividades de los diputados de la legislatura que corresponda, deberan ser enviados

al area de archivo histérico, dentro del plazo de treinta dias posteriores a su presentacion.

¢ Los documentos correspondientes a las sesiones como son actas y rdenes del dia de las sesiones

de la legislatura, diputacién permanente, comisiones y parlamentos infantil y juvenil, deberan contener:

-
-
-
*

+

Acta de la sesion debidamente firmada.

Orden del dia.

Reporte de asistencia (impreso y digital).

Los documentos relativos a los asuntos tratados en la sesion, y en su caso, los anexos que los
conforman.

Diario de los debates (en digital) anexando el audio de la sesion.

Asi mismo los expedientes de acuerdos y decretos, deberan contener:

+ Iniciativa o propuesta de acuerdo.
+ Dictamen o acuerdo de la comisién con su respectiva hoja de votacion.
+ Copia del orden del dia de la sesién de la legislatura o diputacion permanente que haya
aprobado el asunto.
+ Hojas de votacion de la legislatura o diputaciéon permanente.
+ Minuta de decreto en su caso.
+ Oficio de envio para la publicacion del asunto o de notificaciéon (en su caso).
+ Ejemplar del periodo oficial mediante el cual se haya realizado la publicacién (en su caso).
+ Los documentos anexos inherentes al asunto.
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IV.7. Procedimiento de transferencia de expedientes de la Direccién de Control del Proceso

Legislativo al area de archivo historico

Responsable (Direccién)

Direccion de Control del
Proceso Legislativo.

Director de Archivo
General y Biblioteca

Director de Archivo
General y Biblioteca.

Jefe de departamento del
archivo histarico.

IV.7.11l. Descripcion Narrativa

Funcién

Elabora, envia el oficio de solicitud y el formato
AGPLE 03.

Envia el oficio de solicitud de Transferencia,
junto con el formato AGPLE 03 firmado en
duplicado.

Recibe oficio de solicitud, formato AGPLE 03 y
elabora respuesta de transferencia.

Elabora oficio en donde establece la fecha
donde personal del archivo histérico acudird a
las instalaciones a verificar los expedientes.

Notifica a la subdireccién de archivo general,
quien a su vez informa al jefe de departamento
del archivo histérico.

Realiza la visita y verifica los expedientes. Se
confirma que los expedientes a entregar
correspondan al formato AGPLE 03.

Verifica que los expedientes contengan los
elementos, cumpliendo con el marco normativo
archivistico

Documentos de
Trabajo

Oficio de solicitud de
transferencia a
histérico.

Formato de inventario
de archivo histoérico
AGPLE 03.

Impreso y digital

Oficio de solicitud de
transferencia a
historico.

Formato de inventario
de archivo histérico
AGPLE 03.

Oficio de aviso de
recepcion de solicitud
de transferencia a
histérico.Formato de
inventario de archivo
histérico AGPLE 03.

Carétula de
expediente.

Expedientes.
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IV.7. Procedimiento de transferencia de expedientes de la Direccién de Control del
Proceso Legislativo al area de archivo histoérico

No. Funcién

Vi

Vil

VIII

Responsable (Direccién)

Director de Archivo
General y Biblioteca

Direccion de Control del
Proceso Legislativo.

Jefe de departamento
del archivo histérico

IV.7.1ll. Descripciéon Narrativa

Funcién

Transferencia de archivos.
Si procede.

a) Elabora oficio de aceptacion para su
entrega y continta con la actividad 7.

b) Notifica a la subdireccion de archivo
general quien a su vez informard al jefe
de departamento del archivo histérico
sobre la recepcién de los expedientes.

No procede.

Se le notifica a la dependencia que no fue
aceptada su transferencia dandole, a
conocer los motivos mediante oficio y
continda con la actividad 6.

Recibe y analiza oficio.

Recibe el oficio y analiza los motivos que

generaron la no procedencia e inicia
nuevamente con el procedimiento,
actividad.

Recibe los expedientes y firma el formato
AGPLE 03.

Documentos de

Trabajo

Oficio aviso de
aceptacion de

transferencia a
historico.

Oficio de aviso de
no aceptacion de
transferencia a
historico.

Oficio de aviso de
no aceptacion de
transferencia a
historico.

Expedientes.

Formato de
inventario de

Original
y/o
copias
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a) Recibe expedientes y coteja el

archivo histoérico

inventario de archivo histérico con los AGPLE 03.
expedientes.
b) Firma el formato AGPLE 03, para los
responsables  descritos en este
procedimiento y se archiva para su
control y consulta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.7. Procedimiento de transferencia de expedientes de la Direccién de Control
del Proceso Legislativo al area de archivo historico

IV.7.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.7. TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES DE LA DIRECCION DE CONTROL DEL PROCESO LEGISLATIVO AL AREA
DE ARCHIVO HISTORICO

Elabora, envia el oficio de solicitud y el formato
Direccion de Control del AGPLE 03.

Proceso Legislativo. Envia el oficio de solicitud de Transferencia, junto con
el formato AGPLE 03 firmado en duplicado.

Recibe oficio de solicitud, formato AGPLE 03 y elabora

respuesta de transferencia. Director de Archivo
Elabora oficio en donde establece la fecha donde personal General y Biblioteca.
del archivo historico acudira a las instalaciones a verificar

los expedientes.

>

Director de Archivo Notifica a la subdireccion de archivo general de la
General y Biblioteca solicitud de capacitacion quien a su vez informa al jefe
de departamento de archivo de tramite.

Transcurrido el tiempo establecido se da inicio a la
sesion. Aprobado en el orden del dia se determinara la
valoracion documental de la propuesta

Jefe de Departamento
del Archivo Histoérico

Transferencia de archivos.
Si procede. Elabora oficio de aceptacion para su entrega y
Jefe de Departamento ::qontmuacon la actividad 7
del Archivo Historico o procege. :
Se le noftifica a la dependencia que no fue aceptada su
transferencia

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018

Actualizacién Pagina:

87

Fecha de Vigencia: | ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ‘ 4




ML LM R EL BTN D
s
EEEEN LY ]

¥W LEGISLATURA 12 p 4 ’ A PODER LEGISLATIVO
< s M ( —— S DEL ESTADO DE
e Vo (e o)) QUINTANA ROO

EL CONGRESO DE TOD.OS LEGISLATURA

bt

=k

L

E-Ei=11

Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO
IV.7. TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES DE LA DIRECCION DE CONTROL DEL PROCESO LEGISLATIVO AL AREA
DE ARCHIVO HISTORICO

Recibe y analiza oficio.

Recibe el oficio y analiza los motivos que
generaron la no procedencia e inicia
nuevamente con el procedimiento, actividad 1.

Direccion de Control del
Proceso Legislativo.

Recibe oficio y envia los expedientes

Jefe de Departamentodel |
Archivo Historico

Recibe los expedientes y firma de recibido en
el formato AGPLE 03..

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.8. Procedimiento de recepcion de expedientes historicos por
transferencia secundaria

IV.8.1.- Objetivo del Procedimiento

Llevar un debido control, gestion, clasificacion y resguardo de los documentos recibidos a través de
transferencia con el fin de garantizar la conservacion de los mismos
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IV.8. Procedimiento de recepcidon de expedientes histéricos por transferencia

secundaria

IV.8.1l. Politicas de Operacion

Para efectos de este manual las dependencias y areas administrativas del Poder Legislativo
deberan emplear los formatos y los Instrumentos de control archivistico, aprobado por el grupo
interdisciplinario y el comité de transparencia del Poder Legislativo del Estado de Quintana

Roo, mismos que deberan ser llenado de acuerdo a la guia de llenado.

La informacién clasificada como confidencial con fundamento en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, respecto de la cual se haya
determinado su conservacion permanente por tener valor historico, conservara tal caracter por
un plazo de 30 afios a partir de la fecha de creacién del documento que la contenga, o bien
de 70 afos tratdndose de datos personales que afecten a la esfera mas intima de su titular o
cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para

éste. Estos documentos se identificardn como histéricos confidenciales.

Los documentos histéricos confidenciales permaneceran en el archivo de concentracion de
los sujetos obligados por el plazo previsto en el parrafo anterior. Una vez cumplido dicho plazo,
dichos documentos deberan ser transferidos al archivo histérico correspondiente, y no podran
ser clasificados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental.
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IV.8. Procedimiento de recepcidon de expedientes historicos por
transferencia secundaria

IV.8. 1ll. Descripcion Narrativa

. . . o Documentos de Original
No. Funcion Responsable (Direccién) Funcién 9

Trabajo y/o copias

I Jefe del Departamento | OrdenaYy clasifica los expedientes histéricos | Expedientes.
de Archivo Histdrico. | y de conservacion.

Formato de
Con la informacién obtenida del formato | jnventario de

AGPLE 03 (procedimiento G) se alimenta el
sistema SIABUC para su futura localizacién

archivo histoérico

y busqueda de los expedientes. AGPLE 03.
i Determina la ubicacion topografica de cada Sistema

uno de los expedientes. SIABUC
Vi Acomoda los expedientes en el mobiliario

) Expedientes
correspondiente.

Analiza las condiciones de los expedientes
para tomar las medidas necesarias para su Expedientes
conservacion.

a) Realiza un programa de medidas
preventivas para el cuidado del archivo y asi
poder evitar el deterioro de los expedientes.

b) Identifica los documentos para someter al
grupo interdisciplinario la propuesta de
digitalizacion de los documentos historicos y
mantener actualizado el inventario de
documentos digitales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.8. Procedimiento de recepcion de expedientes historicos por
transferencia secundaria

IV.8. IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.8. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES HISTORICOS POR TRANSFERENCIA SECUNDARIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO
HISTORICO.

Ordena y clasifica los expedientes historicos y de
conservacion.

Ingresat 3
SinducE

Con la informacién obtenida del formato AGPLE 03 (procedimiento
G) se alimenta el sistema SIABUC para su futura localizacion y

blsqueda de los expedientes.

Determina la ubicacion topogréfica de cada uno de los

expedientes.
Acomoda los expedientes en el  mobiliario

correspondiente.

Analiza las condiciones de los expedientes para tomar
las medidas necesarias para su conservacion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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rhler

IV.9. Consulta de Documentos Historicos

IV.9.1.- Objetivo del Procedimiento

Ofrecer a los usuarios los servicios de informacién, asesoria, consulta y el uso de la pagina web del
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012

30/09/2018

Actualizacién Pagina:

93
Fecha de Vigencia: | ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ‘ 4




[ ':- [ J% J PODER LEGISLATIVO

2 2 e | /' DEL ESTADO DE

! i W Y 7S T ) QUINTANA ROO
A A od -

l —— J EL CONGRESO DE TODOS L_EG'SLAT_URA

Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.9. Consulta de Documentos Historicos

IV. 9.1I. Politicas de Operacion

e Para efectos de este Manual las Dependencias y Areas Administrativas del Poder Legislativo
deberan emplear los formatos y los instrumentos de control archivistico, aprobado por el grupo
interdisciplinario y el comité de transparencia del Poder Legislativo del Estado de Quintana
Roo, mismos que deberan ser llenado de acuerdo a la guia de llenado.

e La consulta sera para usuarios internos y externos la cual esta descrita en el Reglamento del
Archivo del Poder Legislativo.

e La consulta de expedientes sera en horario oficial, laboral y dentro de las oficinas que ocupa

la Direccién de Archivo General y Biblioteca.

El servicio se ofrecera al usuario que se acredite mediante la identificacion oficial vigente.

La expedicion de fotocopias sera atendida por personal del archivo histoérico, siempre y cuando
las condiciones del documento lo permitan.
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IV.9. Consulta de Documentos Historicos

Responsable (Direccion)

IV. 9.11l. Descripcion Narrativa

Funcién

Documentos de
Trabajo

Original y/o
copias

Usuario

Jefe de Departamento
del Archivo Histérico

Usuario

Jefe de Departamento
del Archivo Histérico

Acude vy solicita la consulta de wun

documento.

Solicita una identificacion oficial y entrega
formato de boleta de consulta.

a) Verifica los datos del usuario.

Se le notificara al usuario llenar los campos
gue le corresponden.

Asienta los datos en el Formato de boleta
de consulta y entrega al encargado.

Visualiza los campos que le corresponde y
entrega para continuar con el procedimiento

Identifica el tipo de consulta y realiza la
bldsqueda del expediente.

a) Con lainformacién recabada del formato
de boleta de Archivo Histérico examina
su inventario de Archivo Historico.

b) Localiza el expediente de manera fisica
o0 electronica:

Identificacion
oficial.

Formato de
boleta de
consulta de
archivo historico

Formato de
boleta de
consulta de
archivo historico

Formato de
boleta de
consulta de

archivo historico.
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e Inventario de archivos historicos. Base Expediente
de datos. “Sistema SAI
Entrega documento/expediente 0 en su
caso el archivo digital.
VI Usuario Recibe el documento/expediente.
Documento/
e Toma apuntes. Solicita fotocopias. expediente.
VI
Realiza la entrega. Documento/
expediente.
Vil Jefe de Departamento . _
del Archivo Histérico | Archiva expediente
Documento/
expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO :
Expediente
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.9. Consulta de documento historicos

IV. 9.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
- IV.9. CONSULTA DE DOCUMENTOS HISTORICOS

Acude y solicita la consulta de un
documento.

Usuario

Solicita una identificacidn oficial y
entrega formato de boleta de consulta.

Verifica los datos del usuario. Se le dele deDepartamerntodél

Archivo Histérico

notificara al usuario llenar los campos
que le corresponden.

Asienta los datos en el Formato de boleta de
W, consulta y entrega al encargado. Visualiza los
‘: ampos que le corresponde y entrega para

continuar con el procedimiento

Usuario

Identifica el tipo de consulta y realiza la
blisqueda del expediente. A) Con la
informacion recabada del formato de
boleta de Archivo Historico examina su
inventario de Archivo Histérico. B)
Localiza el expediente de manera fisica
o0 electrénica: Inventario de archivos
histéricos. Base de datos. “Sistema SAI"
Entrega documento/expediente o en su
caso el archivo digital.

Jefe de Departamentodel
Archivo Histérico

Entrega documento/expediente 0 en su caso el
archivo digital.

Fecha de
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PROCEDIMIENTO
IV.9. CONSULTA DE DOCUMENTOS HISTORICOS

Recibe el documento/expediente.
- Toma apuntes.
= Solicita fotocopias.

Usuario

Realiza la
entrega.

Archiva

expediente Jefe de Departamento

del Archivo Histérico

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.10. Realizaciéon de Consulta en sala por Usuario

IV.8.1.- Objetivo del Procedimiento

Atender de manera eficiente y oportuna los requerimientos de consulta del acervo bibliogréafico
existente y de esta manera contribuir con el conocimiento del material a la ciudadania.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.10. Realizacion de Consulta en Sala por Usuario

IV.10.1I. Politicas de Operacién
La consulta serd para usuarios internos y externos el cual esta descrito en el Reglamento de
Servicios de la Biblioteca.
La consulta del acervo bibliografico sera en horario oficial, laboral y dentro de las oficinas que
ocupa la Direccion de Archivo General y Biblioteca.
Se debera solicitar expresamente al usuario que haga un manejo adecuado del acervo
bibliografico para evitar el deterioro.
Se debera guardar silencio en las diferentes areas de la biblioteca.
Para asegurar la debida utilizacion del acervo bibliografico y su conservacion el usuario debera
apegarse a las siguientes reglas:

Se podra pasar a la sala de consulta con fotocopias, apuntes de cualquier tipo y otros elementos
de estudio.

Las bolsas, portafolios, mochilas, estuches de computadoras y libros se deberan dejar en el area
de paqueteria.

Los nifios menores de 12 afios deberan ingresar y permanecer acompafiados por un adulto.
Queda estrictamente prohibido introducir alimentos, bebidas, frascos de tinta u otros elementos
gue pongan en riesgo la integridad del acervo bibliografico.

Al ingresar al area de lectura se debe guardar absoluto silencio y en las areas de trabajo en
equipo, mantener un volumen de voz moderado.

Los teléfonos celulares deberan mantenerse apagados o en su caso en modo vibrador y podra
contestarse fuera de la biblioteca.

No esta permitido fumar en ninguna de las areas de la biblioteca.

La biblioteca no se hace responsable por objetos personales olvidados en las mesas de trabajo,
ni de aquellos que no hayan sido depositados en paqueteria.

No introducir mascotas a excepcion de que se traten de animales de apoyo emocional y de terapia
asistida (contar con certificado).

No introducir aparatos de sonido.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 30/09/2018
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IV.10. Realizacidén de Consulta en Sala por Usuario

IV.10. lll. Descripcién Narrativa

. . . . D iginal
No. Funcién Responsable (Direccién) Funcién ocumentos de Origina

Trabajo y/o copias

[ Jefe del Departamento | Recibe al wusuario para conocer con
de Biblioteca. exactitud el tipo de informacién que
requiere.
Il . : : Acervo Original
Identifica el tipo de consulta y realiza la e
busqueda del acervo bibliogréafico bibliografico.
i LA rAF Acervo
Entrega el acervo bibliografico eV -
¢ g bibliografico Original
v Usuario Recibe el acervo bibliogréfico.
Acervo
« Toma apuntes bibliografico Origina
e Solicita fotocopias
\Y : SN AP Af Acervo
Realiza la entrega del acervo bibliogréafico A -
consultado. g g bibliografico Original
vi Entrega la boleta de consulta de Biblioteca Boleta de
Consulta o
ViI ) Original
Asienta los datos en la boleta de consulta y leta d
entrega al Jefe de Departamento de Boleta de Original
Biblioteca. Consulta
vill Jefe gs ;Eﬁg{;igemo Recibe boleta e integra el acervo I?:oleta Ide .
bibliografico a la estanteria. onsulta Original
IX Captura informacién de la boleta de Informe Original
consulta de biblioteca y elabora informe
trimestral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.10. Realizacion de Consulta en Sala por Usuario

IV.10. IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.10. REALIZACION DE CONSULTA EN SALA POR USUARIO

Recibe al usuario para conocer con
exactitud el tipo de informacién que
requiere.

Jefe de Departamento de
Biblioteca. Identifica el tipo de consulta y
realiza la busqueda del acervo

bibliografico.

Entrega el acervo bibliografico. s

Recibe elacervo bibliografico.
Toma apuntes, Solicita fotocopias.

Usuario..

Realiza la entrega del acervo bibliografico

consultado.
Fecha de
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PROCEDIMIENTO
IV.10. REALIZACION DE CONSULTA EN SALA POR USUARIO

Entrega la boleta de consulta de

Jefe de Departamentode
Biblioteca.

Biblioteca.

Usuario Asienta los datos en la boleta de consulta y entrega al
jefe de departamento de biblioteca.

Recibe boleta e integra el acervo bibliografico
a la estanteria.

Jefe de Departamento de
Biblioteca.

Captura informacion de la boleta de consulta de
biblioteca y elabora informe trimestral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Actualizacion
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca
IV.11. Préstamo del Acervo Bibliografico

IV.11.1.- Objetivo del Procedimiento

Brindar apoyo eficiente en el préstamo del acervo bibliogréfico.
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IV.11. Préstamo del Acervo Bibliografico

IV. 11.1I. Politicas de Operacion

El acervo bibliografico que se encuentra en la estanteria son sujetos de préstamo externo es
decir fuera de las instalaciones de la biblioteca, salvo que por alguna causa justificada no
puedan otorgarse.

El servicio de préstamo externo del acervo bibliogréfico se ofrecera solamente a los usuarios
internos.

Para que se pueda llevar a cabo el préstamo externo del acervo bibliogréafico, el usuario interno
debera dejar en garantia la identificacion oficial vigente o identificaciéon que lo acredite como
personal del Poder Legislativo y firmar la “boleta de préstamo de biblioteca” correspondiente.
El acervo bibliografico otorgado en préstamo externo quedara bajo la responsabilidad del
solicitante, quien debera devolverlos de manera integra al término del plazo establecido o bien
renovar el préstamo.

La cantidad de acervo bibliografico para préstamo sera como maximo de cuatro ejemplares y
en caso de requerir mas, la autorizacion se sometera a consideracion del Director de Archivo
General y Biblioteca previa solicitud mediante oficio.

La duracion del préstamo se otorgara hasta por cinco dias habiles.

La devolucién del acervo bibliografico en préstamo externo debera realizarse en la fecha del
vencimiento indicada en la boleta, en el horario de 9:00 a 15:30 hrs. de lunes a viernes con
excepcion de dias festivos.

El préstamo extraordinario: El préstamo externo podra renovarse hasta por un periodo similar
de cinco dias habiles. En caso de no realizar la devolucién en los tiempos estipulados, sera

aplicada la sancion respectiva.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.11. Préstamo del Acervo Bibliografico

Responsable (Direccién)

IV. 11.1ll. Descripcién Narrativa

Funcién

Documentos de

Trabajo

Original y/o
copias

Vi

Vi

Jefe del Departamento
de Biblioteca

Usuario Interno

Jefe del Departamento
de Biblioteca

Usuario Interno

Jefe del Departamento
de Biblioteca

Recibe al usuario e identifica el tipo de
consulta y realiza la basqueda del acervo
bibliografico.

Entrega el acervo bibliografico.

Recibe el acervo bibliografico.

Entrega la boleta de préstamo de biblioteca.

Asienta los datos en la boleta de préstamo

de biblioteca y entrega al Jefe del
Departamento de Biblioteca.

(Pasa el tiempo)

Realiza la devolucibn del acervo
bibliografico consultado.

Verifica las condiciones del acervo

bibliografico y recibe.

SIABUC.

Acervo
bibliografico

Acervo
bibliogréfico

Acervo
bibliogréafico

Boleta de
préstamo de
biblioteca

Boleta de
préstamo de
biblioteca

Acervo
bibliografico

Acervo
bibliografico

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Fecha de Emision:

Fecha de
30/01/2012

Actualizacion

30/09/2018
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e El usuario interno entrega el acervo
bibliografico en condiciones idoneas,
se registra su entrada.
. . Original
Vil Cancela la boleta de préstamo de biblioteca B'oleta de
e integra el acervo bibliografico a la prgstgmo de
estanteria. biblioteca N
Original
Acervo
bibliografico
Boleta de
Captura informacion de la boleta de préstamo de Original
IX préstamo de biblioteca y elabora informe biblioteca
trimestral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.11. Préstamo del Acervo Bibliografico

IV. 11.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.11. PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

Recibe el usuario e identifica el tipo de consulta |
y realiza la busquedadel acervo bibliografico.

Simaubac

Jefe de Departamento
De Biblioteca

efe de Departamento™
de Biblioteca

Recibe el acervo bibliografico @ @ UsuarioInterno
QL

Jefe de Departamento
de Biblioteca [

Entrega la boleta de préstamo debiblioteca

Asienta los datos en la boleta de préstamo de
| biblioteca y entrega al Jefe de Departamento de

Biblioteca.
Usuariointerno . .
Pasaeltiempo”.
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO
IV.11. PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

- 2
Le)

efe de Departamento Verifica las condiciones el acervo y

e Biblioteca recibe. El usuario interno entrega el
acervo bibliografico en condiciones
idéneas, se registra su entrada.

Realiza la devolucién del acervo bibliografico

consultado UsuarioInterno

Cancela la boleta de préstamo de &
biblioteca e integra el acervo
bibliografico ala estanteria.

Jefe de Departamento
de Biblioteca

Jefede ) )
| Departamento Captura la mformgcbn de. la boleta de
de Biblioteca préstamoy elabora informe trimestral.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
Fecha de
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IV.11.(a Devolucién del Acervo Bibliografico con Observaciones
IV. 11.(a lll. Descripcion Narrativa

No. . . . Documentos de Original y/o
. Responsable (Direccion) Funcion ! g ’ y
Funcion Trabajo copias
I Usuario Interno Entrega el acervo Dbibliografico en Acervo Original
condiciones no optimas. bibliografico
Elabora formato para remitir al usuario Formato Original
I Jefe del Departamento | inierng en donde se compromete a resarcir
de Biblioteca el dafio.
m Notifica a la Subdireccion de Biblioteca y a
su vez a la Direccion de Archivo General y
Biblioteca sobre la situacion
vV Director del Archivo | pa soluciones para resarcir el dafio.
General y Biblioteca o del i iblioard Acervo Original
y oint Restltu0|op .e mismo acervo bibliografico o bibliografico
V suario Interno con uno similar
¢ Solventa la situacién ocurrida en el acervo
bibliografico? Si. A) Solventa la situacion
ocurrida en el acervo bibliografico y entrega para
su recepcion, contindia con la actividad 9. No. B)
Notifica al jefe de departamento de biblioteca,
contintia con la actividad 6.
Vi Subdirector de Notifica a la Subdireccion de Biblioteca que
Biblioteca el usuario no solvento la situacion, continGa
con la actividad 7.
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
eeha ge Emision: Actualizacién Pagina:
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IV.11.(a Devolucién del Acervo Bibliografico con Observaciones
IV.11. (a lll. Descripcion Narrativa

NO.’, Responsable (Direccién) Funcién Document.os de O”g'”.‘"" ylo
Funcion Trabajo copias
Vi Subdirector de Notifica a la Direccion de Archivo General y
Biblioteca Biblioteca que elabore oficio, contintia con la
actividad.
- . ici Original
_ _ Elabora oficio de que no solventé la Oficio 9
VI Director del Archivo | gjyacién del acervo bibliogréfico y remite a
General y Biblioteca | |3 pireccién de Auditoria Interna, para el
deslinde de responsabilidades.
(Fin del procedimiento)
IX Jefe del Departamento \/.er!flca, ' las cgndluones del acervo _ Acervq Original
de Biblioteca bibliogréafico y recibe. bibliografico.
El usuario interno entrega el acervo
bibliografico en condiciones idoneas, se
registra su entrada.
Boleta de o
préstamo de Original
X Cancela la boleta de préstamo de biblioteca biblioteca.
e integra el acervo bibliografico a la
estanteria. Acervo
bibliografico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de
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IV.11. (a Devolucién del Acervo Bibliografico con Observaciones

IV. 11. (a IV. Diagrama de Flujo)

PROCEDIMIENTO
IV.11. DEVOLUCION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO CON OBSERVACIONES

Q !

Entrega el acervo bibliografico en condiciones

no éptimas. UsuarioInterno

Elabora formato para remitir al usuario interno en
donde se compromete a resarcir el dafio.

efe de Departament
de Biblioteca =
(2

Notifica a la Subdireccion de Bibliotecay a su vez = sl Q
a la Direccién de Archivo General. !%
Director de Archivog

\&Generaly Biblioteca | o)

Jefe de Departamento
De Biblioteca

Da soluciones para resarcir el dafio.
Restitucion del mismo acervo bibliografico o
con uno similar

@ UsuarioInterno

¢ Solventa la situacidon ocurrida en el‘
acervo bibliografico? SI. Solventa la
situacion ocurrida en el acervo y entra para
su recepcion continua actividad 9. NO.
Notifica al Jefe de Departamento de

Biblioteca continua con el paso 6.
.|

. Fecha de
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PROCEDIMIENTO
IV.11. DEVOLUCION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO CON OBSERVACIONES

Jefe de Departamento
de Biblioteca

Notifica a la Subdirector de
Biblioteca que el wusuario no
solventé la situacién y continua con
el paso7.

Notifica la Direccion de Archivo General y
Biblioteca que elabore oficio , contintia Subdirector de
con la actividad. Biblioteca

Director de Archivo
4 Generaly Biblioteca &% Elabora oficio de que no solventd la situacion del
a acervo bibliografico y remite a la Auditoria Interna

para el deslinde de responsabilidades. (FIN).

Verifica las condiciones del

acervo bibliografico y recibe. El Jefede
usuario interna entrega el acervo en Depa'rta_mento
de Biblioteca

condiciones idoneas, se registra su
entrada. .

Cancela la boleta de préstamo de biblioteca e integra el

Jefede acervo bibliograficoa la estanteria.

Departamento
de Biblioteca

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.11.(b No Devolucién del Acervo Bibliografico

IV. 11. (b lll. Descripcién Narrativa

No. . o . D iginal
° Responsable (Direccion) Funcién ocumentos de Original y/o

Funcion Trabajo copias

I Usuario Interno No entrega el acervo bibliografico en el
tiempo establecido.

Realiza llamada telefénica para la

I Jefe del Departamento | geyolucion del acervo bibliografico.

de Biblioteca
Procede a realizar llamada telefonica al
usuario interno y se le solicita que entregue
el acervo bibliogréfico en las proximas 24
horas posteriores al término de la llamada.

¢Entrega el acervo bibliogréfico?
Si.

a) Entrega el acervo bibliografico contindia
con la actividad 11.

No. No atendi6 la solicitud telefénica del
area de biblioteca.

Notifica a la Subdireccion de Biblioteca que Acervo
I Usuario interno el usuario interno no atendié la solicitud |  Pibliografico
telefénica para la devolucion del acervo
bibliografico, continta con la actividad 5.

Original
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Notifica a la Direccion de Archivo General y
Biblioteca que elabore oficio, contindia con la
actividad 6.

o o ] ‘L Original
v Jefe del Departamento | giahora oficio de solicitud de devolucién al Oficio
de Biblioteca usuario interno con copia a su superior
jerarquico y apercibimiento, para realizar la
devolucion, y dar vista a la Direccion de
Auditoria Interna para realizar la entrega en
las préximas 24 horas, continla con la
actividad 7.
Subdirector de
v Biblioteca
VI Director del Archivo
General y Biblioteca
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IV.11.(b No Devolucién del Acervo Bibliografico
IV. 11. (b lll. Descripcién Narrativa

No.

o Responsable (Direccién) Funcién Document.os de O“g'”_‘"" ylo
Funcion Trabajo copias
VII Usuario Interno ¢Entrega el acervo bibliogréafico? Acervo
bibliogréfico o
Si. Original

a) Entrega el acervo bibliografico continla
con la actividad 11.

No. No devolvio el acervo bibliogréfico,
continda con la actividad 8.

Notifica a la subdireccion de biblioteca que
VIII Jefe del Departamento el USU.aItIO interno hizo <':,aso omiso al oficio
de Biblioteca dg gollc[ttljd de deyollumon del agervo
bibliogréfico, continta con la actividad 9.

Notifica a la Direccion de Archivo General y
Biblioteca que elabore oficio, continta con

la actividad 10.
Subdirector de

IX Biblioteca
Elabora oficio de no devolucién del acervo
bibliografico para remitir a la Direccion de
Auditoria Interna, para el deslinde de
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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X Director del Archivo responsabilidades, validando el oficio de Oficio Original
General y Biblioteca | apercibimiento. (Fin del procedimiento).
XI
Verifica las condiciones del acervo
bibliografico y recibe. El usuario interno _Acervo
entrega el acervo bibliografico en bibliografico Original
condiciones id6neas, se registra su entrada.
Xl
Jefe del Departamento . Boleta de Original
de Biblioteca C.ar.mcela la bpleta de prestamo.dg B préstamo
biblioteca (? integra el acervo bibliografico a biblioteca Original
la estanteria.
Acervo
bibliogréfico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.11.(b No Devolucién del Acervo Bibliografico

IV. 11. (b IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.11. NO DEVOLUCION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

No entrega el acervo bibliografico en el tiempo -
establecido ; UsuarioInterno
bibliografico. Procede a realizar llamada telefonica al

usuario interno y se le solicita entregue el acervo
efe de Departament bibliograficoen las préximas 24 horas,
de Biblioteca

¢.Entrega el acervo bibliografico? .
Entrega continla con el paso 11. NO. No @ Usuarionterno

atendid la llamada telefénica

Realiza llamada para devolucién del acervo

Notifica a la Subdireccién de Biblioteca que el
usuario no atendié la solicitud para la devolucion
del acervo bibliografico.

a Jefe de Departamento
(0 deBiblioteca

Notifica a la Direccion de Archivo Subdireccion
General y Biblioteca que elabore de Biblioteca
oficio
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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PROCEDIMIENTO
IV.11. NO DEVOLUCION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

©

¢Entrega el acervo bibliografico? .Sl. Entrega

w = Usuario Interno continiia con el paso 11. NO. No devolvié el
acervo bibliografico continta con la actividad

Elabora oficio de que no solventd la situacion del
acervo bibliografico y remite a la Auditoria Interna
para el deslinde de responsabilidades. (FIN).

Director de Archivo P
Generaly Biblioteca

Notifica a la Subdirecciéon de

Biblioteca que el usuario mterno ey Jefede
hizo caso omiso al oficio de Departamento
devolucién del acervo bibliografico. P ibli

de Biblioteca

Notifica al Director de Archivo g
General y Biblioteca que
elabore el oficio de devolucién
del acervo bibliografico.

Subdirector de
Biblioteca

Elabora oficio de no devolucion del acervo bibliografico para remitir

Directt_)rde a la Direccion de Auditoria Interna, para el deslinde de
Archivo responsabilidades, validando el oficio de apercibimiento. (FIN)
Generaly

Biblioteca

. Fecha de
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PROCEDIMIENTO
IV.11. NO DEVOLUCION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

Verifica las condiciones del acervo bibliografico y Jefede

recibe. El usuario interno entrega el acervo Departamento
bibliografico en condiciones idéneas, se registra su de Biblioteca
entrada
Jefede
Departamento Cancela la boleta de préstamo de biblioteca e
de Biblioteca integra el acervo bibliograficoa la estanteria.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.12. Organizacion del Acervo Bibliogréfico

IV.12.1.- Objetivo del Procedimiento

Realizar, organizar, clasificar e integrar el acervo bibliografico con el fin de mantener en condiciones
idoneas para facilitar la consulta institucional y pablica.

Fecha de
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IV.12. Organizacion del Acervo Bibliografico

IV. 12.1I. Politicas de Operacién

El Director de Archivo General y Biblioteca sera el encargado de recibir el acervo bibliografico,
quién turnard a la subdireccion de biblioteca para su entrega respectiva al jefe de departamento

de biblioteca y poder realizar su alta en el sistema.

El Jefe del Departamento de Biblioteca debera revisar y registrar los acervos bibliograficos
recibidos por compra o donacion, colocando los sellos de propiedad institucional y folio

respectivo.

El Jefe del Departamento de Biblioteca debera realizar un analisis documental de cada acervo
bibliografico para realizar el proceso técnico.

El Jefe del Departamento de Biblioteca mantendra actualizado el inventario del acervo
bibliografico existente, para facilitar su localizacion y consulta. Los inventarios se realizaran

dos veces al afio.

Realizara un mantenimiento adecuado y una limpieza del acervo bibliografico dos veces por

ano.
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IV.12. Organizacion del Acervo Bibliografico

IV. 12.11l. Descripcion Narrativa

NO.’, Responsable (Direccién) Funcién Document.os de O”g'“f"" ylo
Funcidn Trabajo copias
I Director del Archivo Recibe el acervo bibliografico y turna a la Acervo Original
General y Biblioteca | subdireccion de biblioteca. bibliografico
Subdirector de la Recibe y turna el acervo bibliogréfico al jefe Acervo
I Biblioteca de departamento de biblioteca. bibliografico
Original
Jefe del Departamento | Recibe el acervo bibliogréfico clasifica y Acervo
m de Biblioteca cataloga en el SIABUC y etiqueta. bibliogréafico
SIABUC Original
IV Coloca los sellos de identificacion

institucional y folio.

Realiza el acomodo del acervo bibliografico

Y de acuerdo a su clasificacién, orden _Acervo
cronolégico y consecutivo. bibliografico
v . . . Original
Actualiza el inventario
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.12. Organizacion del Acervo Bibliografico

IV. 12.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.12. ORGANIZACION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

Recibe el acervo bibliografico y Turna a la

Director de Archivo
Subdireccion de Biblioteca.

Generaly Biblioteca

3':'.} Subdirector de Recibe y turna el acervo bibliografico al Jefe de
=, Biblioteca Departamento de Biblioteca.

Recibe el acervo bibliografico clasifica y
cataloga en el SIABUC y etiqueta.

Jefe de Departamento
de Biblioteca

[ ) .
-~ Jefe de Departamento -
= - de Biblioteca @ " Colocalos sellos de Identificaciony folio.

Realiza el acomodo del acervo
bibliografico de acuerdo su
clasificacion, orden cronoldgico vy
consecutivo.

Jefe de Departamento
de Biblioteca

Jefe de
L_a  Departamento
de Biblioteca

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”’
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IV.13. Proceso Técnico del Acervo Bibliografico

IV.13.1.- Objetivo del Procedimiento

Dar de alta en el software “Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima

SIABUC”, asi como también de clasificar, catalogar el acervo bibliografico que ingresa a la biblioteca
para poner a disposicion del usuario.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.13. Proceso Técnico del Acervo Bibliografico

IV. 13.1I. Politicas de Operacién

El acervo bibliografico debera estar catalogado y clasificado.

El software que debera ser utilizado es el SIABUC vy la clasificacion estara basada en la Library

of Congress (L.C.).

Una vez recibido el acervo bibliografico se tendrd un plazo de siete dias hébiles para poder

realizar su alta a través del software SIABUC.
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IV.13. Proceso Técnico del Acervo Bibliografico

IV. 13.11Il. Descripcion Narrativa

NO.’, Responsable (Direccién) Funcioén Document.os de Ongmgl ylo
Funcién Trabajo copias
I Jefe del Departamento | Recibe el acervo bibliografico y turna a la Acervo Original
de Biblioteca subdireccion de biblioteca. bibliografico

Realiza la revision fisica.

Coloca los sellos de identificacion Acervo Oriai
1l L S riginal
institucional. bibliogréfico
v Clasifica el acervo bibliografico. Acervo
v _ L bibliografico
Registra los datos del acervo bibliografico
VI en el SIABUC SIABUC
Asigna a cada acervo bibliografico un folio.
Vi
Imprime las etiquetas y pega en el lomo del
libro.
VI

Realiza el acomodo en la estanteria de
acuerdo a la clasificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.13. Proceso Técnico del Acervo Bibliografico

IV. 13.1V. Diagrama de Flujo

Recibe el acervo bibliografico y turna a la

Subdireccion de Biblioteca.

Registra los datos

bibliograficoen el

del acervo

PROCEDIMIENTO

IV.13. PROCESO TECNICO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO
Jefe de Departamento de Biblioteca
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PROCEDIMIENTO
IV.13. PROCESO TECNICO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

Jefe de Departamento de Biblioteca

Asigna a cada acervo bibliografico un folio

Imprime las etiquetas y pega en el lomo
del libro

Realiza el acomodo en
estanteria de acuerdo a
clasificacion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.14. Elaboracién de folleto de promocién de nuevas adquisiciones

IV.14.1.- Objetivo del Procedimiento

Difundir y promover la consulta de las nuevas adquisiciones entre los diputados y el personal del
Poder Legislativo, asi como a usuarios externos.
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Manual de Politicas y Procedlmlentos la Direccién de Archivo General y Biblioteca

IV.14. Elaboracion del Folleto de promocidon de nuevas adquisiciones

IV. 14.1I. Politicas de Operacion

El Jefe del Departamento de Biblioteca debera realizar cada trimestre una descripcion
bibliografica de cada obra acorde a la informacion contenida en el ejemplar.

La descripcion bibliografica también puede realizarse a través del circulo de lectura.

El Jefe del Departamento de Biblioteca elaborara el folleto mediante fotos y descripcion
bibliografica.
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IV.14. Elaboracién del Folleto de promocién de nuevas adquisiciones

IV. 14.11l. Descripcion Narrativa

No. . . . D iginal
° Responsable (Direccion) Funcién ocumentos de Original y/o

Funcion Trabajo copias

I Jefe del Departamento | Realiza el escaneo de la portada del libro Libro Original
de Biblioteca

Il Concentra y captura la informacién para la
elaboracion del folleto

Elabora folleto con las fotografias vy

i descripcion bibliogréafica Folleto Original
Fotografia
Descripcion
bibliogréafica
Entrega el folleto a la subdireccién de Original
Y, biblioteca para su visto bueno. Folleto
Original
¢ Existen observaciones?
Subdirector de Si Notifica al jefe de departamento de Folleto
v Biblioteca biblioteca, para que realice las
modificaciones pertinentes, continda con la o
actividad 2. Original

No. Entrega el folleto a la Direccion de
Archivo General y Biblioteca para su
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revision y validacion, continda con la
actividad 6.

¢ Existen observaciones?

Si Notifica a la subdireccion de biblioteca
gue el folleto tiene observaciones, y a su
vez la subdirecciébn notifica al jefe de
departamento de biblioteca, para que

realice las modificaciones, contintia con la Folleto
. . actividad 2.
Director del Archivo
General y Biblioteca | No. Notifica a la Subdireccion de Biblioteca o
Vi que el folleto fue aprobado, continGia con la Original
actividad 7.
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
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IV.14. Elaboracién del Folleto de promocién de nuevas adquisiciones

IV. 14.11l. Descripcion Narrativa

No..' Responsable (Direccién) Funcién Document.os de O”gmél ylo
Funcion Trabajo copias
Vi Subdirector de Notifica al jefe de departamento de Folleto Original
Biblioteca biblioteca que el folleto fue aprobado para
su difusion.
Vil Jefe del Departamento | |mprime, distribuye el folleto y lleva a cabo Folleto Original
de Biblioteca la difusién en medios electrénicos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.14. Elaboracion de folleto de promocidon de nuevas adquisiciones

IV. 14.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.14. ELABORACION DEL FOLLETO DE PROMOCION DE NUEVAS ADQUISICIONES

Jefe de Departamento
de Biblioteca.

Jefe de
Departamento de
Biblioteca.

Concentra y captura la informacion
para la elaboracion del Folleto

Jefe de
Departamento de

Elabora Folleto con las fotografias vy Biblioteca.

_—_descripcion bibliografica

Jefe de
Departamento de
Biblioteca.

Entrega el Folleto al Subdirector de
Biblioteca par su revision y visto bueno

¢ Existen observaciones?

Sl regresa al paso 2

Subdirector de
Biblioteca.
NO Continua paso 6
Fecha de Emisio 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
mision: Z
echa de Emisio Actualizacién Pagina:
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;Existen observaciones?

Director de
Sl. Notifica al Subdirector de Biblioteca Archivo
NO. Continua Actividad 7 General y
Biblioteca.
Subdirector de Notifica al Jefe de Departamento de Biblioteca que
Biblioteca el Folleto fue aprobado para su difusion

Imprime, distribuye el Folleto y lleva a &
cabo la difusion en medios electrénicos

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.15. Organizacion de Hemeroteca

IV.15.1.- Objetivo del Procedimiento

Creary llevar el control de la hemeroteca del poder Legislativo, preservando el acervo hemerografico.
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IV.15. Organizacion de Hemeroteca

IV. 15.1I. Politicas de Operacion

El Jefe de Departamento de Biblioteca debera elaborar y mantener actualizado el inventario del
acervo hemerogréfico, por medio de una aplicacion informatica que permita su localizacion y

consulta.

Gestionar y recibir toda la informacién por medios digitales de los periédicos de mayor circulacion

en el estado.
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IV.15. Organizacion de hemeroteca

Responsable (Direccion)

Jefe del Departamento
de Biblioteca

IV. 15.11l. Descripcion Narrativa
Funcion

Revisa diariamente las publicaciones
impresas y digitales para analizar si
contiene informacion de caréacter legislativo.

Escanea el material impreso.

Elabora carpetas digitales por fechas y
realiza el respaldo.

Envia los archivos digitales a la subdireccién
de biblioteca y a la Direccion de Archivo
General y Biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de

Trabajo

Publicaciones
impresas y
digitales

Publicaciones

Original y/o

copias

Original

Original
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IV.15. Organizacion de Hemeroteca

IV. 15.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO

IV.15. ORGANIZACION DE HEMEROTECA
Jefe de Departamento de Biblioteca

Revisa las publicaciones impresas vy A
digitales para analizar si contiene %

informacion de caracter legislativo.

é Escanea el material impreso

Elabora carpetas digitales por fechas y
realiza el respaldo.

Envia los archivos digitales a |la
Subdireccion de Biblioteca y a la Direccion
de Archivo General y Biblioteca.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.16. Mantenimiento, conservacién, descarte y actualizacion del Acervo
Bibliografico

IV.16.1.- Objetivo del Procedimiento

Brindar el tratamiento preventivo y correctivo para conservar en Optimas condiciones el acervo
bibliografico.
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IV.16. Mantenimiento, conservacion, descarte y actualizacion del Acervo
Bibliografico

IV. 16.1Il. Politicas de Operacién

e Brindar el tratamiento adecuado al acervo bibliografico de acuerdo a las necesidades.

Contar con personal capacitado en materia de conservacion y restauracion.

Apoyar a cada una de las areas que conforman el Congreso previa solicitud del servicio
requerido.

Llevar acabo un control continuo de digitalizacién del acervo bibliografico de Quintana Roo.
Valorar la conveniencia de dar el mantenimiento correctivo o descartar el acervo bibliografico.
Manejar adecuadamente los materiales e insumos que se utilizaran en el mantenimiento del
acervo bibliografico.

Donar a Instituciones el acervo bibliografico que pueda ser reutilizado.

El acervo bibliografico que se descarte debera ser eliminado del sistema de SIABUC.
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IV.16. Mantenimiento, conservacion, descarte y actualizacion del acervo bibliogréafico

IV. 16.11l. Descripcion Narrativa

No. . o . D iginal
° Responsable (Direccion) Funcién ocumentos de Original y/o

Funcion Trabajo copias

I Jefe del Departamento | Verifica el estado del acervo bibliogréafico de Acervo Original
de Biblioteca acuerdo al inventario. bibliogréfico

¢Necesita mantenimiento el acervo Acervo
bibliografico? Si. Analiza las medidas de bibliogréfico
tratamiento para su mantenimiento, continda
con la actividad 4. No. Analiza el proceso que
se le dara al acervo bibliogréafico, continda con
la actividad 3.

Original

¢, Se conservard el acervo bibliogréfico? Si.
El acervo bibliografico se encuentra en buen
estado, continda con la actividad 6. No. El
acervo esta muy deteriorado se realiza su
descarte.

(Fin del procedimiento)

Analiza el tratamiento que se le debe dar al
I acervo bibliografico.

Brinda el mantenimiento para su
conservacion.
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Realiza su acomodo a la estanteria. Acervo
bibliografico o
v Original
Elabora relacién e informe del analisis
llevado a cabo del acervo bibliogréafico Informe
Vi Original
Lleva acabo la actualizacién del acervo
bibliografico en el SIABUC.
SIABUC
Vil FIN DEL PROCEDIMIENTO
VIII
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IvV.16. Mantenimiento, conservacion, descarte y actualizacion del acervo bibliografico

IV. 16.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO

IV.16. Mantenimiento, conservacion, descarte y actualizaciéondel acervo bibliografico
Jefe de Departamento de Biblioteca

Verifica el estado del acervo bibliografico de
acuerdo al inventa}i,o\

.¢ Necesita mantenimiento el acervo
bibliografico? S| pasa a paso 4. No pasa al

paso 3.

¢ Se conservara el acervobibliografico?

S| pasa a paso 6.. No realiza descarte
(FIN DEL PROCEDIMIENTO).

Analiza el tratamiento que se le debe dar al
acervobibliografico.

Brinda el Tratamiento para su
conservacion
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IV.16. Mantenimiento, conservacion, descarte y actualizacion del acervo bibliografico
Jefe de Departamento de Biblioteca

Realiza el acomodo enla estanteria

Elabora relaciéon e informe del analisis del
acervo bibliografico

Lleva a cabo la actualizacion del acervo
bibliograficoen el sistema

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.17. Organo Informativo del Poder Legislativo

IV.17.1.- Objetivo del Procedimiento

Difundir las actividades parlamentarias de la legislatura y las dependencias del Poder Legislativo.
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IV.17. Organo Informativo del Poder Legislativo

IV. 17.1I. Politicas de Operacion

término de cada periodo ordinario.

instituciones académicas y sociedad en general.

El 6rgano informativo se distribuira de manera impresa y digital.

Difundir informacién de interés social, educativo y cultural.

Elaborar el 6rgano informativo del Poder Legislativo, asi como promover su circulacion al

La difusion del érgano informativo se llevara a cabo en los tres poderes de gobierno,

Fecha de Emision:
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IV.17. Organo Informativo del Poder Legislativo
IV. 17.11l. Descripcion Narrativa

No. . . o Documentos de Original y/o
Responsable (Direccién) Funcion . g . y
Trabajo copias

Funcién

I Director del Archivo Elabora oficios de solicitud de informacion Oficios Original
General y Biblioteca | de actividades desarrolladas durante el
periodo ordinario concluido a diputados y
dependencias del Poder Legislativo.

Da seguimiento a los oficios enviados a

Subdirector de directores y dependencias.

Biblioteca

Solicita fotografias de eventos.

0
Entrega las fotografias.

Coordinacion de

A% Comunicacion Social Fotografias Digitales
_ Recibe y envia fotografias.
Subdirector de
Biblioteca
V
Fotografias Digitales
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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Vi

Vi

VI

Jefe del Departamento
de Organo Informativo
y Difusion

Subdirector de
Biblioteca

Elabora de manera digital el &rgano
informativo del Poder Legislativo.

Envia de manera digital el &rgano
informativo para su revisibn a la
subdireccion de biblioteca.

¢, Existen observaciones?

Si. Notifica al jefe de departamento de
organo informativo y difusion, para que
realice las modificaciones pertinentes,
continta con la actividad 6. No.

a) Envia de manera digital el érgano
informativo a la Direccidn de Archivo
General y Biblioteca para su revision y
validacion, continda con la actividad 9.

Archivo Digital

Archivo Digital

Archivo Digital

Fecha de Emision:
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IV.17. Organo Informativo del Poder Legislativo

IV. 17.11l. Descripcion Narrativa

(\[o} . . . Documentos de Original y/o
Responsable (Direccion) Funcion g y

Funcion Trabajo copias

No.

Envia de manera digital el o6rgano
informativo a la Direccion de Archivo
General y Biblioteca para su revision vy
validacion, contindia con la actividad 9

¢Existen observaciones?

Si.Notifica a la subdireccion de biblioteca
gue el archivo digital tiene observaciones, y
IX Director del Archivo a su vez la subdireccion notifica al jefe de
General y Biblioteca | departamento de organo informativo y
difusion para que realice las Archivo Digital
modificaciones, contindia con la actividad 6.

No. Entrega a la Presidencia para su visto
bueno, continda con la actividad 10.

¢ Existen observaciones?

Si. Notifica a la Direccion de Archivo
General y Biblioteca que el archivo digital
tiene observaciones, a su vez la direccion a
la subdireccion de biblioteca y la
subdireccion al jefe de departamento de

Fecha de
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Presidencia

organo informativo y difusién que existieron
modificaciones, continGa con la actividad 6.

No. Notifica a la Direcciébn de Archivo
General y Biblioteca que fue aprobado, a su
vez el director a la subdireccion de
biblioteca para su impresién y su entrega.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archivo Digital
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IV.17. Organo Informativo del Poder Legislativo

IV. 17.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.17. Organo Informativo del Poder Legislativo

Elabora oficios de solicitud de informacion de
actividades desarrolladas durante el periodo
concluido a los diputados y dependencias del
Poder Legislativo.

Da seguimiento a los oficios enviados a
Directores y Dependencias

Subdirector de
Biblioteca.

Coordinacion de
Comunicacion
Social.

Recibey envia fotografias @

Subdirector de
Biblioteca.
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PROCEDIMIENTO
IV.17. Organo Informativo del Poder Legislativo
Jefe del
Departamentode
Elabora de manera digital el érgano informativo del Organo
Poder Legislativo Informativoy
Difusion.

Jefe del

Departamentode Envia de manera digital para revision a la
Organo Subdireccién de Biblioteca

Informativoy
Difusién

¢ Existen Observaciones?
Sl. Notifica al Jefe de Departamento del érgano
Informativo y Difusion.

NO. Envia de manera digital al Director de Archivo
General y Biblioteca

Subdirector de
Biblioteca. > <
= <

Existen Observaciones?

SI. Notifica al Subdirector de Biblioteca que el
archivo tiene modificaciones y regresa al paso
6. NO. Entrega a Presidencia y continua paso

. . 10.
¢ Existen Observaciones? )
SI. Notifica al Director de Biblioteca que el
archivo tiene modificaciones y regresa al paso

k@) Presidencia .
6. NO. Notifica al Director de Archivo General =

para su impresiony su entrega.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca
IV.18. Organizacion de Visitas Guiadas

IV.18.1.- Objetivo del Procedimiento

Difundir el patrimonio legislativo y cultural que alberga el edificio sede del Poder Legislativo.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.18. Organizacion de Visitas Guiadas

IV. 18.1I. Politicas de Operacion

Las visitas guiadas al recinto parlamentario y vestibulo del Poder Legislativo, Unicamente seran

organizadas por la Direccion de Archivo General y Biblioteca.

El Jefe del Departamento de Organo Informativo y Difusion sera el indicado para invitar a las

instituciones educativas a realizar visitas, asi mismo podra recibir solicitudes y programar las

mismas.

Sera responsabilidad de las instituciones educativas el traslado hacia las instalaciones del Poder

Legislativo, y guardar el orden para evitar algin accidente.

En el caso de instituciones educativas, el grupo debera de hacerse acompafiar de al menos

dos responsables.

La Subdireccion de Biblioteca asignara a un guia quien sera el responsable de la explicacion

de las areas de interés para los visitantes.
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IV.18. Organizacion de Visitas Guiadas

IV. 18.11l. Descripcion Narrativa
No. . . . Documentos de Original y/o

Responsable (Direccion) Funcién

Funcion Trabajo copias

I Jefe del Departamento | Realiza la promocién del servicio de vistas
de Organo Informativo | guiadas.
y Difusion
I Envia oficio de invitacion a las diferentes
instituciones educativas. - .-
Oficio Original
(Pasa el tiempo)
I Recibe solicitud de la institucion para
programar la visita guiada.
Oficio Original
IV Determina fecha y hora de la visita
guiada.
(Pasa el tiempo).
Realiza el recorrido de la visita por el
Vv recinto y vestibulo del Congreso del
Estado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca
IV.18. Organizacion de Visitas Guiadas

IV. 18.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.18. Organizacionde Visitas Guiadas
Jefe de Departamento del Organo y Difusién

Realiza la promocion del servicio de visitas
guiadas.

Envia oficio de invitacion a las diferentes
instituciones educativas.

“Pasa el tiempo”

Recibe solicitud de la Institucion para
programar visita guiada-

Realiza el recorrido de la visita por

el Recinto y Vestibulo el Congreso
del Estado.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca
IVV.19. Traduccidn de leyes

IV.19.1.- Objetivo del Procedimiento

Dar a conocer a las comunidades y poblacion maya el marco normativo estatal, con especial atencion
a aguellos que tutelan sus derechos fundamentales.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.19. Traduccion de Leyes

IV. 19.1I. Politicas de Operacion

La Direccion del Archivo General y Biblioteca sera la responsable de realizar los tramites que
sean necesarios para la traduccion y difusién de las leyes y decretos a las lenguas de los

pueblos indigenas de la entidad.

La Subdireccion de Biblioteca propondra la realizacion de convenios para llevar a cabo los trabajos

correspondientes.

El Jefe del Departamento de Organo Informativo y Difusion verificara periédicamente que las
leyes que hayan sido traducidas a la lengua indigena, sean actualizadas conforme a las

reformas que se hayan hecho.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca
IV.19. Traduccion de Leyes

IV. 19.1ll. Descripcion Narrativa
Documentos de Original y/o

Funcién Responsable (Direccion) Funcion T o
I Jefe del Departamento | Contacta con instituciones y traductores
de Organo Informativo
y Difusion

I Notifica a la Subdireccién

Propone convenios para la realizacion de
[ los trabajos
v Propone las leyes convenientes para su

traduccion.

_ Leyes

(Pasa el tiempo) Digitales
v Supervisa los trabajos de traduccion,

edicién e impresion
VI

Publica las leyes traducidas Leyes Traducidas | Digitales
Vil Hace entrega del material a las areas para

Su ingreso al acervo y actualiza las leyes Leyes Traducidas Original

traducidas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

IV.19. Traduccion de Leyes

IV. 19.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.19. Traduccion de Leyes
Jefe de Departamento del Organo y Difusién

Contacta con Instituciones y Traductores. @
-

Notifica a la Subdireccion.

Propone convenios para la realizacion de los
trabajos.

Propone las leyes convenientes para su traduccion.
“Pasael tiempo”

Supervisa los trabajos de
traduccion, edicién e impresion.
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

Publica las Leyes Traducidas.

PROCEDIMIENTO

IV.19. Traduccion de Leyes
Jefe de Departamento del Organo y Difusi6n

ingreso  al
traducidas.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Hace entrega del material a las areas para su
acervo y actualiza
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Manual de Politicas y Procedimientos la Direccidén de Archivo General y Biblioteca

VI. Glosario Técnico
Archivo:

Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades.

Acervo:

Vocablo que describe a un conjunto de bienes o de un haber que resulta comin a numerosos libros.

Bibliografico:

Serie de informaciones que posibilitan identificar un libro u otra clase de publicacion, o un fragmento

de la misma.

Decreto:

Es la aprobacion en el pleno de un proyecto de ley.

Difusion:

Proceso de propagacion o divulgacion de conocimientos, noticias, actitudes, costumbres.
Expedientes:

Conjunto de los documentos que corresponden a una determinada cuestion. También puede tratarse

de la serie de procedimientos de caracter judicial o0 administrativo que lleva un cierto orden.
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Gaceta Legislativa.:
Documento de tipo informativo, que se presenta dentro de un tiempo determinado de manera

impresa, y que contiene las actividades mas significativas de la Legislatura Actual.

Hemerografico:

Anotacion que contiene la informacién mas importante del periddico o revista que se utilizo para juntar
la informacién de un trabajo de investigacion.

Proceso:

Conjunto o encadenamiento de fendmenos, asociados al ser humano o a la naturaleza, que se
desarrollan en un periodo de tiempo finito o infinito y cuyas fases sucesivas suelen conducir hacia

un fin especifico.

Recinto:
Espacio comprendido dentro de ciertos limites, que se utiliza con un fin determinado; generalmente

esta ocupado por instalaciones.

SIABUC:
Software auxiliar en las labores cotidianas de la Direccion de Archivo General y Biblioteca.

Usuario:

Usuario de una biblioteca es un lector interesado en leer algin volumen de su archivo.
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