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Chetumal, Quintana Roo, a 16 de Agosto de 2016.

LCDO. GABRIEL CAAMAL PEREZ
DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADOC.
PRESENTE.

Derivado de las Atribuciones conferidas a esta Secretaria de la Gestion Publica en la Ley
Organica de la Administracion Publica Estatal, en su articulo 43 y en cumplimiento de lo
establecido en el Acuerdo publicado el 07 de Septiembre de 2006, mediante el cual se
dan a conocer los “Lineamientos a los cudles deberan sujetarse las dependencias,
organos administrativos desconcentrados y entidades de la administracion publica estatal
en la elaboracidon de los proyectos de reglamentos interiores y manuales administrativos,
en el proceso para su revision efectuada a su proyecto del Manual de Procedimientos
de Tramites y Servicios, no existen observaciones.

Por lo anterior informo que se VALIDA el Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios, dicho documento para su implementacién al interior de esa Secretaria a su
cargo y remitir a esta Secretaria un ejemplar con rubricas y firmas para su resguardo y
proceder a su respectiva publicacion.

Sin otro particular, aprov/gcho para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

= “No hay precexio...
i Se honesto!”
5

Dale valor a

’
iQuintana Roo!

C c p L C.C. ROSA MARLA PCRRAS MURO.- Coordmadora General de Auditoria.
C.c.p.- M. en A. MARCO ANTONIO RAMIREZ PIMENTEL.- Coordinador General para la Modernizacion de la Gestion Publica,
Ccp- i E. CANDY CECILIA MATOS ARGUELLES - Coordinadora de Desarrollo de Proyectos de la Gestion Pablica.
C.c.p” Expediente/Minutario

RICCMAZY

o sy,

Tel.:(983) 83 50800 ext. 4 g =
http://gestionpublica.qroo. gob mx
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I.- PRESENTACION

La Administracién Pablica del Estado de Quintana Roo, como parte de las politicas de modernizacién y
reajuste de los instrumentos normativos que describan mediante una secuencia légica, sistematica y
detallada las distintas actividades de las areas de Archivo General del Estado, se ha propuesto
actualizar el Manual de Procedimientos que define y delimita con precision las politicas y normas, que
a su vez permiten sefialar quien, cémo, cuando, donde y para qué han de realizarse dichas acciones.

Este documento, orienta, precisa y sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus integrantes y
brinda a quien asi lo requiera la informacion pertinente sobre el quehacer de la misma. Se presenta en
cumplimiento a lo dispuesto en el titulo séptimo, articulo 124 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, vy capitulo tercero, seccién segunda, articulo 90, fraccién XVII! y articulo 91, fraccion
VI de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, asi como a lo que establece
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, titulo primero, Capitulo
dnico, Articulo 12, Articulo 30, Fraccién X, aprobada por Decreto No. 305, publicado en el Periddico
Oficial el dia 19 de Agosto de 2013, y dado el cardcter pablico que reviste el citado organismo segun se

establece en su decreto de creacion.
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1l.- MARCO JURIDICO

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

DISPOSICIONES FEDERALES

= La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Diario Oficial de la Federacion, 5 de
Febrero de 1217).

DISPOSICIONES ESTATALES

s |a Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo {Periddico Oficial del 12
de Enero de 1975).

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo {Periddico
Oficial del 15 de Marzo de 1990).

= ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo (Periddico
Oficial, Decreto No. 45 del 8 de Septiembre de 2000).

= Decreto por el que se crea el Archivo General del Estado como Organismo Pablico
Desconcentrado de la Oficialia Mayor del Gobierno {Periddico Oficial del 15 de Junio de 2001).

s |ey del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo (Periddico Oficial del 28 de
Diciembre de 2001).

= Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo (Periddico Oficial del 15 de
Julio de 2013).
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I11.- INDICE DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO PAG.
RESPONSABLE
Direccion General Certificacion de documentos AGEQ-DAGE-DG-CD-01 4

Direccion de Archivo del
Ejecutivo /
Departamento de
Biblioteca, Hemeroteca y
Mapoteca

Consulta de documentos histodricos del

Hemeroteca y Mapoteca

Departamento de Biblioteca, AGEQ-DBH-CDBHM-02 7

Direccién de Archivo del
Ejecutivo /
Departamento de
Archivo Historico

Consulta de documentos histdricos del
Departamento de Archivo Histérico

AGEQ-DAH-CDAH-03 12
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QBIJETIVO

Certificar mediante la firma del titular del Archivo General del Estado, las reproducciones de la documentacidn
ariginal contenida, que haya sido solicitada por el ciudadano o usuario.

POLITICAS

1. El wusuario deberd hacer la solicitud por escrito, dirigida al titular del Archivo General del Estado,
especificando los datos de los documentos a certificar.

2. Previo a la solicitud por escrito, el usuario o ciudadano, debera hacer la consulta de los documentos a
certificar, a fin de identificar si son de su utilidad.

3. laconsulta de la documentacidn a certificar, podra realizarla en los Departamentos de Archivo Histérico,
o Biblioteca y Hemeroteca del Archivo General del Estado.

4. Los documentos a certificar, pueden no ser reproducidos para la certificacion de encontrarse bajo algtn
proceso de restauracion por estar en condiciones gue no permita su manejo para su reproduccién, 6 por
encontrarse en préstamo por motivo de alguna exposicion temporal, o encontrarse en consulta externa
por algn asunto oficial.

NORMAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, publicado en el Periddico Oficial del 12 de
Enero de 1975.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitulo 1V,
Articulo 8, Fraccidn X; Capitulo VI, Articulo 15, Fraccion Xi, Capitulo IX, Articulo 28 y 29.

iey del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana Roo, Capitulo Vi, Articulo 18.

Se anexa cédula de procedimiento registrada en el Sistema de Administracion del Registro de Tramites y
Servicios.
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Certificacion de documentos

AGEQ-DAGE-CD-01

Direccidn General
Despacho del Director

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: eventual

hidimeeen Be RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucion Inicio del procedimiento
Recibe mediante oficio la solicitud de certificacion de
5 Titular de la Direccidn General documentos, que se encuenira en alguna de los
Departamentos por parte del usuario que ofrece consulta,
del Archivo General del Estado
B T m—— Revisa, y determina turnario de acuerc?o. al drea a la que
3 pertenezca la documentacidon solicitada, para la
reproduccidn de los documentos solicitados
Titular del Departamento
4 Archivos Histérico 6 Recibe y realiza la bisqueda del documento solicitado en
Departamento de la Bibliotecay | el acervo
Hemeroteca
Titular del Departamento
. Archivos Histdrico & Reproduce el documento via fotocopiada, o impresion
Departamento de la Bibliotecay | electrénica
Hemeroteca
Titular del Departamento : ; .
AvchivesHisinies & Errflp'nme en la pzlarte’postenor de cada hma de'las.fo;as,
6 Separiamenisds [ Biiidary paginas, fotografias ¢ planos, leyendas; “es copia fiel del
documento en poder del AGEQROO”
Hemeroteca
Titular del Departamento
7 SEPERbveRien 0 Lo envia al Director General para su firma y sello
Departamento de la Biblioteca y
Hemeroteca
8 Titular de la Direccion General Lo recibe para su firma y sello
9 Titular de la Direccion General Lo envia al titular del de-‘partamento en donde se consulto,
para su entrega al usuario
Titular del Departamento
10 Atchivos Histarice & Recibe procede a su firma y sello y lo envia
Departamento de la Biblioteca y
Hemeroteca i
Usuario del Departamento
11 Rechivos HfStD”FO.O Recibe el documento certificado y firma de recibido
Departamento de la Biblioteca y
Hemeroteca 4
12 Termina el procedimiento )(
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Certificacion de documentos

Direccion General
. Agosto 2016
Despacho del Director

N R Jefe de Departamento de Archivos Histérico 6
Director General del Archivo B e i
del Departamento de Bibliotecas y Usuario
General del Estado
Hemerotecas
2. Recihe mediante oficio del
usuario, solicitud de certificacion
de decumentos
|
Solicitud |
A picaiall
3. Revisa y turna la solicitud,
3 4. Recibe y realiza la busqueda del
segln el departamento al que B .
- documento solicitado en el acervo
earresnnnda la dartimentaridn
| Ssolicitud Solicitud
i [iscgmnane
5. Reproduce el documento via
fotocopiado, o imprime
alartrénicamentea -
| Documento
i a certificar
6. Imprime en la parte posterior
de cada una de las fojas del
documento, la leyenda: “Es copia
fiel del documento en poder del
AGEQROO” )
Documento
a certiticar
v [ e
8. Lorecibe, procede asufirmay | 7. Lo envia al Director General
sello para su firma y sello =
I 3 Documento |
a certificar | 2 |
a certificar |
9. L iz al titular del - ] 11. El usuario recibe su
ERe e 10. Lo recibe, procede a su firma, -3 . ;
departamento en donde se L . ) ¥ documento certificado, y firmado
selloy lo envia al Usuario ibi
consulté, para su entrega al 5 = de recibido
2 CCUBIESD 1 Tocumento
usuario a certificar | a certificar
T DUCTTET T i | sy
a certificar | =
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Direccién de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016
Departamento de Biblioteca, hemeroteca y mapoteca ¢

OBIETIVO

Facilitar el acceso al ciudadano o usuario, sobre la documentacién con cardcter histérico, organizada y contenida
en este acervo.

POLITICAS

Para organizar la debida utilizacion del acervo y asegurar su conservacion queda restringido:
a) Introducir mochilas, alimentos y bebidas al drea de consulta, mutilar, rayar, doblar, sobre escribir
y desordenar la documentacidn consultada.
b} Sustraer la documentacidn del expediente o legajo, sin la debida autorizacion del responsable de
la misma.

1. Los usuarios Unicamente podran consultar un expediente o legajo por vez, previa firma del resguardo
correspondiente del responsable de los documentos.

2. Unicamente el responsable del préstamo de documentos del acervo histérico podra extraer y reintegrar
los expedientes o legajos correspondientes.

3. Solo se podra ingresar lo necesario para realizar una investigacion: tarjeta, lapiz blando, guantes de
algoddn, cubre-boca y computadora portétil la que beberd notificar al responsable del drea que ofrece la
consulta.

4, Para estimular el servicio de consulta y propiciar el desarrollo de Archivo General del Estado, el Archivo
Historico, difundird a instituciones educativas y al publico en general, informacion sobre los fondos
documentales dispuestos para consulta.

5. Los documentos en resguardo precautoric Unicamente, pueden ser consultados por la unidad
concentradora o con la autorizacion de esta.

NORMAS

Decreto de Creacidn del Archivo General del Estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mavyor, 15 Junio 2001, Articulo 2, Fraccién 1.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de lulio de 2013, Capitulo VI,
Articulo 15, Fraccidn V y VI; Capitulo IX, Articulo 24, 25,26, 27, 30, 31, 32, 33.

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo, Capitulo VII, Articulos 22, Fracciones IV, VIII, IX,
Articulo 23, 27, 36, 37; Capitulo IX, Articulo 41, 42, y 45, Fraccién 1 y 11

Se anexa cédula de procedimiento registrada en el Sistema de Administracion del Registro de Tramites vy
Servicios.

-
T
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Consulta de documentos histdricos

AGEQ-DBH-CDBHM-02

Direccién de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca, hemeroteca y mapoteca

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: diario

Numero de .
. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucién Inicio del procedimiento
Titular del Departamento de
pd Biblioteca, Hemeroteca y Recibe solicitud de la informacion a investigar
Mapoteca
Titular del Departamento de s - 4 . p I
3 Biblioteca, Hemeroteca y Facilita al usuario formato de registro de consulta
Mapoteca
Titular del Departamento de . .
s Entrega el instrumenio de consulta al usuario para su
4 Biblioteca, Hemeroteca y .
busqueda del documento
Mapoteca
. Recibe y verifica que la informacidn se encuentre en el
5 Usuario ;
instrumento de consulta
Si la informacién solicitada no se encuentra, notifica al
6 Usuario encargado, devuelve el instrumento de consulta. Conecta
con la actividad No. 15
. Si existe la informacion, llena el formato de consulta con los
7 Usuario s
datos requeridos y lo entrega al encargado
Titular del Departamento de
8 Biblioteca, Hemeroteca y Recibe la ficha, localiza el documento y lo entrega al usuario
Mapoteca
9 Usuario Recibe el documento para consultario
Determina si es necesaria la reproduccidon y solicita el
10 Usuario documento a reproducir, o simplemente lo devuelve.
Conecta con la actividad ndmero 13
Titular del Departamento de
11 Biblioteca, Hemeroteca y Recibe el documento y lo reproduce
Mapoteca
Titular del Departamento de
12 Biblioteca, Hemerotecay Devuelve el documento consultando al acervo
Mapoteca
Titular del Departamento de
13 Biblioteca, Hemeroteca y Entrega la copia del documento al usuario

Mapoteca
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Consulta de documentos histdricos AGEQ-DBH-CDBHM-02

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca, hemeroteca y mapoteca

Agosto 2016

14

Usuario

Recibe el documento reproducido vy finaliza el proceso

15

Institucién

Termino del procedimiento
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Consulta de documentos histdricos AGEQ-DBH-CDBHM-02

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca, hemeroteca y mapoteca

Agosto 2016

Jefe de Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca Usuario

' 1. Inicio '

X

2. Recibe solicitud de la
informacion a investigar

v
3. Facilita al usuario formato de

registro de consulta ==

. ]

l [
4. Entrega, el instrumento de 5. Recibe y verifica que la

consulta al usuario para la = informacion se encuentra en el

busqueda del Docto - instrumento de consulta

No

¢Existe la
informacion?

v v
6. Devuelve el 7. Llena formato de
instrumento de consulta consulta con la
al lefe de Departamento informacién requerida y
D.A.H. al D.B.H.M. = lo entrega al encargado |
| |
v

10
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Consulta de documentos histéricos

AGEQ-DBH-CDBHM-02

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca, hemeroteca y mapoteca

Agosto 2016

Jefe de Departamento Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca

Usuario

8. Recibe la ficha, localiza el
documento y lo entrega al usuario

2]

11. Recibe el documento, o
reproduce

v

9. Recibe el documento para
consultarlo

N

12. integra el documento
consultando al acerva

13. Entrega la copia del
documento al usuario

10. Determina si es necesaria la
reproduccion y solicita el
documento a reproducir, o

simplemente lo devuelve

[

14. Recibe el documento
reproducido

o

11
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Consulta de documentos histdricos AGEQ-DAH-CDAH-03

Direccidn de Archivo del Ejecutivo
Depariamento de Archivo Histdrico

Agosto 2016

QBIETIVO

Facilitar el acceso al ciudadano o usuario, sobre la documentacion con cardcter histdrico, organizada y contenida
en este acervo.

POLITICAS

Para organizar la debida utilizacidn del acervo y asegurar su conservacion gueda restringido:
a) Introducir mochilas, alimentos y bebidas al drea de consulta, mutilar, rayar, doblar, sobre escribir
y desordenar la documentacion consultada.
b) Sustraer la documentacion del expediente o legajo, sin la debida autorizacién del responsable de
la misma.

1. Los usuarios tnicamente podran consultar un expediente o legajo por vez, previa firma del resguardo
correspondiente del responsable de los documentos.

2. Unicamente el responsable del préstamo de documentos del acervo histdrico podra extraer y reintegrar
los expedientes o legajos correspondientes.

3. Solo se podra ingresar lo necesario para realizar una investigacion: tarjeta, ldpiz blando, guantes de
algodon, cubre-boca v computadora portatil la que bebera notificar al respensable del drea que ofrece la
consulta.

4. Para estimular el servicio de consulta y propiciar el desarrollo de Archivo General del Estado, el Archivo
Histérico, difundird a instituciones educativas y al publico en general, informacion sobre los fondos
documentales dispuestos para consulta.

5. Los documentos en resguardo precautorio Unicamente, pueden ser consultados por la unidad
concentradora o con la autorizacion de esta.

NORMAS

Decreto de Creacidn del Archivo General del Estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 2, Fraccion Il

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capitulo VI,
Articulo 15, Fraccidn V y VI; Capitulo IX, Articulo 24, 25,26, 27, 30, 31, 32, 33.

Ley del Sistema de Documentacién del Fstado de Quintana Roo, Capitulo VI, Articulos 22, Fracciones IV, VIII, X,
Articulo 23, 27, 36, 37; Capitulo IX, Articulo 41, 42, y 45, Fraccion Iy Il

Se anexa cédula de procedimiento registrada en el Sistema de Administracion del Registro de Tramites y
Servicios.

12
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Consulta de documentos histéricos

AGEQ-DAH-CDAH-03

Direccién de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Histérico

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: diario

Nimero de

. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucion Inicio del procedimiento
Titular de Departamento de . . . i .
2 . e . Recibe solicitud de la informacién a investigar
Archivo Historico
3 Titular de Departamento de | Facilita al usuario formato de registro de consulta
Archivo Historico
a Titular de Departamento de Entrega el instrumento de consulta al usuario para su
Archivo Historico busqueda del documento
. Recibe y verifica que la informacion se encuentre en el
5 Usuario .
instrumento de consulta
Si la informacidn solicitada no se encuentra, notifica al
6 Usuario encargado, devuelve el instrumento de consulta. Conecta
con la actividad No. 15
. Si existe la informacidn, llena el formato de consulta con los
7 Usuario .
datos requeridos y lo entrega al encargado
Titular de Departamento de ] ; : .
8 : . -y Recibe la ficha, localiza el documento y lo entrega al usuario
Archivo Historico
9 Usuario Recibe el documento para consultarlo
Determina si es necesaria la reproduccion y solicita el
10 Usuario documento a reproducir, o simplemente lo devuelve.
Conecta con la actividad nimero 13
Titular de Departamento de .
11 P Recibe el documento v lo reproduce

Archivo Histdrico

13
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Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Histdrico

Agosto 2016

Titular de Departamento de

12 . e Devuelve el documento consultando al acervo
Archivo Historico
Titular de Departamento de ; .
13 ) P e Entrega la copia del documento al usuario
Archivo Historico
14 Usuario Recibe el documento reproducido y finaliza el proceso
15 Institucion Termino del procedimiento

14
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Consulta de documentos histdricos AGEQ-DAH-CDAH-03

Direccion de Archivo del Ejecutivo
. S Agosto 2016
Departamento de Archivo Histdrico

Jefe de Departamento de Archivo Histérico Usuario

{ 1. Inicio }

v

2. Recibe solicitud de la
informacién a investigar

v
3. Facilita al usuario formato de
registro de consulta _‘

4. Entrega, el instrumento de
consulta al usuario para la informacién se encuentra en el
instrumento de consulta

bisqueda del Docto j g "

5, Recibe y verifica que la

v

iExistela
informacion?

A4 v
6. Devuelve el 7. Liena formato de
instrumento de consulta consulta con la
al Jefe de Departamento informacion requerida y
D.AH. al D.B.H.M. lo entrega al encargado |
— N —
A4

o 15
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Consulta de documentos histéricos

AGEQ-DAH-CDAH-03
Direccién de Archivo del Ejecutivo

Departamento de Archivo Historico

Jefe de Departamento de Archivo Histérico

Agosto 2016

Usuario

X

8. Recibe la ficha, localiza el

documento vy lo entrega al usuario

9. Recibe el documento para

consultarlo

11. Recibe el documento, lo

i
reproduce

h 4
G

10. Determina si es necesaria la

reproduccion y solicita el
X

documento a reproducir,
12. Integra el documento

e}
simplemente lo devuelve
consultando al acervo

13. Entrega la copia del

documento al usuario

14. Recibe el documento

reproducido

1

%
\

16
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V. Formas y guias de llenado (formatos para tramite de consulta)

17
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Formato de consulta en biblioteca, hemeroteca y mapoteca

=

18
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Formato de consulta en archivo historico
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Separadores para la reproduccién de documentos histéricos
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RELACION DE FIRMAS

Titulares de las areas del Archivo General del Estado

J ,4’
Jefa de! Departamento de Bibliotetas y Hemerotecas
C. San Juéna Fabela Soto
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Fecha de elaboracion

10 Agosto de 2016

24



