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Fecha de Emision:
e 01/12/2011
Manual de P_Olltlcas y Fecha de Vigencia:
Procedimientos 05/09/2019
Direccion de Archivo General y | Pagina: 1 de1l
BIbIIOteca NUumero de Revisién: 3
Direccidn: Archivo General y Biblioteca Control: MPP-DAGB-001

l.- Introduccioén

Con el propésito de facilitar que el Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo cumpla con eficiencia las
tareas bajo su responsabilidad, y a su vez que éstas se realicen en un marco de transparencia y de vigorizar
los servicios que se brindan a los legisladores, se realiz6 el presente Manual de Politicas y Procedimientos,

mismo que responde a la realidad administrativa del Poder Legislativo en cuanto a su estructura organica.

Para integrar el Manual se cont6 con la colaboracion de la Direccién de Archivo General y Biblioteca, quienes
elaboraron sus objetivos y politicas de cada uno de sus procedimientos. La funcion principal es la de apoyar
los requerimientos de informacion para el trabajo legislativo de los Diputados y sus asesores de investigacion

de las diversas comisiones de la Legislatura, para el mejor desempefio de sus funciones.

Por lo anterior, se requiere que cualquier modificacién relevante a su contenido, se canalice a través de la
Direccién de Modernizacion, asi mismo cuando se realicen cambios en la estructura organica y al inicio y

término y final de cada legislatura.
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Fecha de Emision:
o 01/12/2011
Manual de Pplltlcas y Fecha de Vigencia:
Procedimientos 05/09/2019
Direccion de Archivo General Pagina: 1 de 1
y Bib”Oteca NUmero de Revision: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: MPP-DAGB-002

ll.- Objetivo del Manual

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de la Direccién de Archivo
General y Biblioteca estableciendo de manera formal los métodos y técnicas a aplicarse, al precisar las
funciones y responsabilidades de los distintos Departamentos que la integran, asi como su relacion con las
demas Direcciones tanto Administrativas como Legislativas.
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Fecha de Emisién:
st 01/12/2011
Manual de Pplltlcas y Fecha de Vigencia:
Procedimientos 05/09/2019
Direccidn de Archivo General Pagina: 1 de 1
y BIblIOteca Numero de Revisién: 3
Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: MPP-DAGB-003

I1l.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
P.O. 12-01-1975
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura

LEYES
Ley Federal de Archivo
Publicacién del 23-01-2012

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo
Ultima Reforma P.O. 01-05-2016.

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017 XV Legislatura.

Reglamento de Servicios de la Biblioteca.

Lineamientos para la Organizacion de Archivos.
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PROCEDIMIENTO

“Realizacion de Consulta en Sala por

Usuario”

Datos de Control

Direccioén:

Archivo General y Biblioteca

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.1 Realizacion de Consulta en Sala por Usuario.

4.1.1 Objetivo del Procedimiento.
4.1.2 Marco Juridico.

4.1.3 Politicas de Operacion.
4.1.4 Descripcion Narrativa.

4.1.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO - - - -
XV LEGISLATURA Proced|m|ento Fecha de Vigencia:
{/ . ., 05/09/2019
Realizacion de Consulta por Sala ——
. Pagina: 1 del
por Usuario
NUmero de Revision: 3
Direccioén: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB1-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos para la Realizacion de
Consulta en Sala en Usuario, con el fin de contar con la secuencia de las actividades que se deben cumplir
al momento de llevar a cabo las gestiones que solicite la ciudadania y atender de manera expedita e

inmediata las que ameriten su apoyo.
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)
H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Procedimiento
Realizacion de Consulta en
Sala en Usuario

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca

Control: PR-DAGB1-002

Il. Marco Juridico

LEYES

Ley Federal de Archivos

Ley de Documentacion del Estado de Quintana Roo

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Capitulo 1X
De la Direccion de Archivo General y Biblioteca.

ARTICULO 103.- Para el resguardo y Ordenacion de la documentacion que conforma la historia legislativa

y la que sea emitida por la Legislatura en ejercicio, que permita su adecuada consulta, habra una Direccién

de Archivo General y Biblioteca.

Reglamento de Servicios de la Biblioteca Legislativa.

Capitulo Il De Los Usuarios

Articulo 1. Usuarios Internos: Se considerara como Usuario Interno a todo el personal del H. Congreso

del Estado, Diputados y personal de apoyo de los mismos.

Articulo 2. Usuarios Externos: Se considerara como Usuario Externo a todo el publico en general

proveniente del sector académico, investigacion, quienes tendran a disposicion los servicios de informacion

que ofrece el area de consulta.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

. . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019

Realizacion de Consultaen |, - ="~ 7

Sala en Usuario

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB1-003

lll.- Politicas de Operacion

La Direccion de Archivo General y Biblioteca sera la responsable de realizar los tramites que sean
necesarios paraRealizacion de Consulta en Sala en Usuario.

El Personal del Area de Consulta deber4 atender a los Usuarios con respeto, amabilidad,
responsabilidad, cooperacion y prontitud.

Es deber del Personal dar orientacidn a los Usuarios con base a sus necesidades de informacion.

El personal del Area de Consulta debera revisar periddicamente los préstamos a usuarios internos, con
el fin de solicitar los materiales que no hayan sido devueltos en la fecha.

El director del Archivo General y Biblioteca del H. Congreso del Estado, se encargara de entregar un
ejemplar del presente reglamento a la Presidencia de la Gran Comision, Coordinadores de Fracciones
Parlamentarias, Oficial Mayor, Directores, Subdirectores y Jefes de Departamentos, a fin de hacerlo de
su conocimiento y solicitarles que 1o den a conocer al personal bajo su responsabilidad.

El Usuario debera observar una conducta que contribuya a conservar el ambiente propicio para el trabajo
intelectual.

Se debera guardar silencio en las diferentes areas de la Biblioteca Legislativa.

No se podra fumar, comer o beber en las diferentes areas de la Biblioteca Legislativa.

No podré introducir mascotas en las diferentes areas de la Biblioteca aparatos de sonido.

Los estudiantes deberan dejar en el médulo de vigilancia sus mochilas, libros, etc.

El horario de servicio de la Biblioteca del H. Congreso del Estado sera de lunes a viernes de 09:00 a
16:00 hrs.
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Fecha de Emision:

H. CONGRES;)E DEL ESTADO _ 01/12/2011
XV LEGISUATORA Descripcion Narrativa Fecha de vigenala:  ols
A Realizacion de Consulta en Sala en | pagina:1de 3

Usuario

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DAGB1-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca.

No. Responsable L Documentos Original y/o
o ‘ . Funcion : .
Funcién (Direccidn) de Trabajo copias
l. Direccion de Recibe al usuario para conocer con
Archivo General | exactitud el tipo de informacion que
y Biblioteca. requiere.

Il. Boleta de Original y
Determina si la informacion que solicita el consulta Copia.
usuario se encuentra en la Biblioteca

Il Boleta de Original y
Proporciona al usuario la informacion consulta Copia.
solicitada

V.

Recibe el usuario la informacion solicitada

\Y,

Regresa el medio de consulta a la Biblioteca

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Realizacidn de Consulta en Sala en
Usuario

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUimero de Revisiéon: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca

Control: PR-DGA1-005

Realizacion de Consultaa en Sala por Usuario

Direccidon de Agrvrchivo General v Biblioteca

3

INIC1O )

1

Recibe al usuario para
conocer con exactitud 1 tipo
de iNnforrmacidon que requiere

Que solicitaa el usuario se
encuentra en Ila biblioteca

1

’ Proporciomna al usuario Iaa

’ Determiina si la inforrmacicon

iNnformacion solicitada

~

Recibe eI Usuario Ia
INnforrmacion Solicitada

~

’ Regresa el medio de consulta ‘

~

FiInN DEL \
PROCEDINMIENTO /

Boleta de conmn=sulta

Boleta de conmn=sulta

lOrlﬂlrﬁal

‘Origir\dl
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PROCEDIMIENTO

“Préstamos de Acervo Bibliogréafico y
Publicaciones”



INDICE

4.2. Préstamos de Acervo Bibliogréafico y Publicaciones

4.2.1 Objetivo del Procedimiento.
4.2.2 Marco Juridico.

4.2.3 Politicas de Operacion.
4.2.4 Descripcion Narrativa.

4.2.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

, 05/09/2019
Préstamos de Acervo ,
Pagina: 1 del

Bibliogréafico y Publicaciones

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB2-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de Préstamos de Acervo

Bibliografico y Publicaciones.
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Fecha de Emision:

H. CONGEESDOE DEL ESTADO 01/11/2011

QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:

, 05/09/2019
Préstamos de Acervo ,
Pagina: 1 del

Bibliogréafico y Publicaciones

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB2-002

[1. Marco Juridico

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Capitulo IX

De la Direccién de Archivo General y Biblioteca

Articulo 103.- Para el resguardo y ordenacién de la documentacion que conforma la historia legislativa y la
que sea emitida por la Legislatura en ejercicio, que permita su adecuada consulta, habra una Direccion de

Archivo General y Biblioteca.

Reglamento de Servicios de La Biblioteca Legislativa.

Capitulo IV

DE LOS SERVICIOS
Articulo 5. Préstamo en Sala: los Usuarios podran consultar directamente en la sala de lectura, todos los
documentos que estén disponibles para tal efecto.

Articulo 6. Préstamo Externo: Se otorgara solamente a los Usuarios Internos debidamente acreditados
como empleados del H. Congreso, los cuales podran consultar los documentos directamente en sus areas
de trabajo, siendo requisito indispensable firmar la boleta de préstamo correspondiente. No se presta fuera
del Area de Consulta, materiales electronicos, como discos compactos, minidiscos, audiovisuales, obras de
consulta (enciclopedias, diccionarios, periédicos oficiales encuadernados, diarios de debate etc.).

La duracién del préstamo externo se otorgara hasta por 5 (cinco) dias héabiles, considerando el inicio y
vencimiento en el caso de materiales repetidos, con un maximo de 4 (cuatro) publicaciones a la vez.

Articulo 7. Préstamo Extraordinario: El préstamo podra renovarse por un periodo similar al del préstamo
externo, siempre y cuando se haga un dia antes del vencimiento y que las publicaciones no hayan sido
solicitadas por otros usuarios.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Procedimiento

Fecha de Emisién:
01/11/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Préstamo de acervo bibliografico y
Pagina: 1 de 1

publicaciones

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DGAB2-003

lll.- Politicas de Operacion

Para la realizacion del préstamo el usuario interno debera acreditarse como empleado del Poder
Legislativo, en el caso de los usuarios externos deberan contar con credencial del Instituto Nacional

Electoral.

El préstamo de publicaciones del acervo de la sala de consulta estara regido por las condiciones que

el reglamento interno de la Biblioteca disponga.

El servicio de préstamo de documentacion del archivo histérico solo se realizard mediante solicitud
oficial de la unidad gestora acompafiada del formato correspondiente, siendo el responsable de

reintegrar la documentacion completa al archivo de concentracién el firmante.

El archivista debera entregar al representante de la unidad gestora del préstamo, el expediente

solicitado Unica y exclusivamente para su consulta en sala.

Al recibir la devolucion del expediente, el archivista revisara que el expediente se encuentre completo

y en buen estado
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Fecha de Emisién:

H. CONGRES;)E DEL ESTADO 01/12/2011
GUINTANA ROO . e : Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa e 510912010

Préstamo de acervo bibliografico y | pagina:1de 1
publicaciones

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DGAB2-004

Area Responsable: Archivo General y Biblioteca

No. Responsable Documentos Original y/o

Funcion (Direccién) el de Trabajo copias

I Direccién de | Recibe al usuario para conocer con
Archivo General | exactitud el tipo de informacién que requiere

I Verifica si la informacién que solicita el
usuario se encuentra en los acervos de la
Biblioteca.

il Solicita al usuario credencial actualizada del
Poder Legislativo en caso de ser usuario
interno o credencial del Instituto Nacional
Electoral si el usuario es externo.

v Procede al llenado la boleta de préstamo. Boleta de Original
Préstamo
Entrega al usuario la publicacién solicitada ] o
\Y Libro o Original
L L . ublicacién
Vi Recepcion de Publicacion y/o expediente P

proporcionado al usuario confirmando se
encuentre completo y en buen estado.

Archiva la Boleta de Préstamo de la Boleta de Original
Vil Publicacion Préstamo

Reintegra la publicacion o expediente a su
Vi lugar de origen.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emisién:
01/11/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA Diagrama de Flujo 0510912019
Wz Préstamo de acervo bibliograficoy [, - ="

publicaciones

NUmero de Revisiéon: 3

Direccioén: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DGAB2-005

=

PROCEDIMIENTO: «<PRESTAMO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y
PUBLICACIONES»

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL Y BIBLIOTECA

INICIO

!

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

v

Verifica que la informacion que
solicita el usuario se encuentra
en los acervos de Biblioteca

Solicita al usuario credencial de
Poder Legislativo, en caso de
ser usuario interno o credencial
del Instituto Nacional Electoral si

el usuario es externo.

Procede al llenado de la boleta Boleta de

de préstamo préstfa!no
(@}
Libro o

Entrega al usuario la publicacion < S
e publicacion
solicitada

Recepcion de la publicacion y/o
expediente proporcionado al
usuario, confirmando que se

encuentre completo y en buen

estado.

o
Archiva la Boleta de Préstamo Bolotalds
de la publicacion RISSIMO

v

Reintegra la publicacion o
expediente a su lugar de origen

\4

{ FIN DEL PROCEDIMIENTO \\]

|

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Organizacion de Acervo Bibliografico e
Historico”

Datos de Control:

Direccioén: Fecha Elaboracion:
Archivo General y Biblioteca 01/12/2011

Revision:
3




H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA
0 C ' 0
1 1
6 9

INDICE

4.3.- Organizacion de Acervo Bibliografico e
Historico.

4.3.1 Objetivo del Procedimiento.

4.3.2 Marco Juridico.

4.3.3 Politicas de Operacion.

4.3.4 Descripcion Narrativa.

4.3.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

. ., 05/09/2019
Organizacion de Acervo

bibliografico e histérico Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB3-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada el Préstamo de Publicaciones con el fin de organizar el
acervo bibliografico e historico de la Direccion Archivo General y Biblioteca y que puede ser aprovechado por

usuarios internos y externos.

Pagina 25 de 98




Fecha de Emision:
01/12/2011

. : Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019

Organizacion del Acervo Pagina: 1 de 1

Bibliografico e Histérico

NUmero de Revision: 3

Direccién: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB3-002

[1.- Marco Juridico

CAPITULO IX

De la Direccién de Archivo General y Biblioteca.

ARTICULO 104.- La Direccién de Archivo General y Biblioteca tendra las siguientes funciones:

I. Promover la formacion de un acervo bibliografico del Poder Legislativo.

Il. Disefar, aplicar y vigilar las politicas de los procesos técnicos de Seleccidn, Clasificacion, Catalogacion,
resguardo y conservacion bibliografica, asi como de la documentacién que constituye la historia legislativa, a
efecto de facilitar la consulta institucional y publica del acervo bibliografico del Poder Legislativo.
Leyes

Ley Federal del Archivo

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Ley del Sistema de Documentos del Estado de Quintana Roo
Reglamento de Servicios de la Biblioteca Legislativa
Manual

Manual de Organizacién para la Direccion de Archivo General y Biblioteca.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimientos
Organizacion del Acervo
Bibliografico e Historico

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

Numero de Revisién: 3

Direccién: Archivo General y Biblioteca

Control: PR-DAGB3-003

lll.- Politicas de Operacion

« Elencargado de cada area seréa el responsable de mantener su acervo de manera organizada ya sea

en area de consulta o en el archivo historico.

e El archivo histérico sera considerado como area restringida, dado el valor de la documentacion ahi

resguardada, por lo tanto, solo el responsable del area tendrd acceso a los documentos.

e Al término de la jornada todas las publicaciones utilizadas deberan ser reorganizadas por el

encargado del area de consulta
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO . ., . Fechade Vigencia:
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa 05/09/2019

2 2 . s P
0 0 Organizacion del Acervo Pagina:lde 1
6 : Bibliografico e Histérico

Numero de Revisién: 3

[

Direccioén: Direccién de Archivo General y Biblioteca Control:PR-DGAC3-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

No. Responsable FUNcic Documentos Original y/o
" ‘ . uncién ' "
Funcion (Direccion) de Trabajo copias
I Direccién de Recepcidon de las publicaciones vy Acervo
Archivo General y | expedientes del archivo histdrico. Bibliografico o Original
Biblioteca Histérico
Il Acomoda en estanteria de acuerdo a la Acervo Original

clasificacion LC.
i Organiza cronolégicamente los

expedientes del archivo histérico que Acervo Original
ingresen al mismo.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Organizacion del Acervo
Bibliografico e Historico

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina:1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Archivo General y Biblioteca

Control:PR-DGAB3-005

Area Responsable: Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO: «cORGANIZACION DEL ACERVO
BIBLIOGRAFICO E HISTORICO>»

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL Y BIBLIOTECA

( INICIO

!

Recepcion de
publicaciones

l

Acomoda en estanteria
de acuerdo a la
clasificacion LC

v

Organiza
cronologicamente los
expedientes del archivo
histdrico que ingresen al
mismo

v

{ FIN DEL “\'
WPROCEDIMIENTO /

Fase

o
Acervo Historico o
Bibliografico

(=]
Acervo

Acervo
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PROCEDIMIENTO

“Organizacion de Visitas Guiadas”

Datos de Control

Direccioén:

Archivo General y Biblioteca

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.4.- Organizacion de Visitas Guiadas.

4.4.1 Objetivo del Procedimiento.
4.4.2 Marco Juridico.

4.4.3 Politicas de Operacion.
4.4.4 Descripcion Narrativa.

4.4.5 Diagrama de Flujo



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento
Organizacion de Visitas guiadas

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca

Control: PR-DAGB4-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada con el fin de organizar las visitas guiadas del Recinto

y areas de interés, para la difusion del acervo cultura que contiene tanto la Biblioteca, asi como del edificio que

ocupa el Poder Legislativo.
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Procedimiento
Organizacion de Visitas guiadas

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1l

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Archivo General y Biblioteca

Control: PR-DAGB4-002

[1.- Marco Juridico

Leyes

Ley Federal del Archivo

Manual

Manual de Organizacién para la Direccion de Archivo General y Biblioteca.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimientos — 05/09/2019
Organizacion de Visitas guiadas | 729" 1 del

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB4-003

lll.- Politicas de Operacion

e Las Visitas Guiadas al Recinto y Vestibulos del Poder Legislativo, Unicamente seran organizadas por
la Direccién de Archivo General y Biblioteca.

e La Direccion de Archivo General y Biblioteca sera la indicada de invitar a la institucion educativa a
realizar visita, asi mismo podra recibir solicitudes y programar las visitas.

e Sera responsabilidad de las instituciones educativas, el traslado hacia las instalaciones del Poder
Legislativo, asi como la responsabilidad de algun accidente que se pudiera suscitar en el trayecto.

e En el caso de Instituciones Educativas, deber4 hacerse acompafiar el grupo de al menos dos
responsables por cada grupo, sobre todo en el caso de los alumnos de nivel preescolar y primeros
grados de primaria.

e La Direccion de Archivo General y Biblioteca asignara a un Guia que sera el responsable de la

explicacion de las areas de interés para los visitantes.

Pagina 34 de 98




H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Organizacion de Visitas guiadas

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina:1de 1

NUmero

de Revision: 3

Direccién: Direccién de Archivo General y Biblioteca

Control:

PR-DGACA4-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

No. Responsable

Funcion (Direccién)

Funcién

Documentos
Trabajo

de Original y/o

| Direccion de
Archivo General y
Biblioteca

Se realiza la promocioén del servicio de
vistas guiadas.

Envia oficio de invitacibn a las
diferentes instituciones educativas

“Pasa el Tiempo”
Recibe solicitud de Institucion para
programar visita guiada

Determina fecha y hora de la visita
guiada.

“Pasa el Tiempo”
Realiza el recorrido de la visita por el
Recinto y Vestibulo del Congreso del
Estado

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Oficio

Oficio

Bitacora de
control

copias

Original

Original

Origina

Pagina 35 de 98




H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Organizacion de Visitas guiadas

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina:1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccidn: Direccién de Archivo General y Biblioteca

Control:PR-DGAC4-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO: «ORGANIZACION DE VISITAS

GUIADAS»

Fase

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL Y BIBLIOTECA

INICIO

Se realiza la promocion
del servicio de visitas
guiadas

Envio oficio de invitacion
a las diferentes
instituciones educativas

+

Oficio

Recibe solicitud de
Institucion para
programas visita guiada

l

Determina fecha y hora
de la visita guiada

Realiza el recorrido de la
visita por el Recinto y
Vestibulo del Congreso
del Estado.

7 FIN DEL N
\PROCEDIMIENTO /

o
Oficio

o
Bitacora de
Control
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PROCEDIMIENTO

“Organizacion de Hemeroteca”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Direccién de Archivo General y Biblioteca 01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.5 Organizacion de Hemeroteca.
4.5.1 Obijetivo del Procedimiento.
4.5.2 Marco Juridico.
4.5.3 Politicas de Operacion.
4.5.4 Descripcion Narrativa.

4.5.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Organizacion de Hemeroteca Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB5-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos para la organizacion de la
hemeroteca con el fin de contar con la secuencia de las actividades que lleva a cabo la legislatura y que son

publicadas en los diarios
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

Procedimiento Fecha de Vigencia:

] ) 05/09/2019
Organizacion de Hemeroteca Pagina: 1 de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB5-002

Il.- Marco Juridico

Leyes

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Manual

Manual de Organizacion para la Direccion de Archivo General y Biblioteca.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Organizacion de Hemeroteca | psgina: 1 de1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB5-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Direccion de Archivo General y Biblioteca sera la responsable de realizar los tramites que sean
necesarios para la organizacion de la hemeroteca.

e El Personal encargado de la hemeroteca debera atender a los Usuarios con respeto, amabilidad,
responsabilidad, cooperacion y prontitud.

e El encargado de la hemeroteca sera el responsable de llevar el control y preservacion de la
hemeroteca.
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P — Fecha de Emisién:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA H HF4 H
VR Descripcion Narrativa 05/09/2019
0 0 . . 7 Pagina: 1de 1
i ! Organizacion de Hemeroteca J

NUumero de Revision: 3

N—— 4
Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DAGB5-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

No. Responsable L Documentos de iz
1 . - Funcion : ylo
Funcion (Direccion) Trabajo :
copias

Direccién de Recepcién de los diarios. Prensa escrita Original
Archivo General y mayor circulacion
Biblioteca
Il Revision minuciosa de los diarios en Prensa escrita Original
busca de las publicaciones mayor circulacion
inherentes a la Legislatura.
1l Clasifica las publicaciones. Prensa escrita
mayor circulacion | Original
\% Digitalizacién de las publicaciones Archivo Digital
para su posterior consulta.
“Pasa el Tiempo”
\% Realizar ficha hemerogréfica en la Ficha Original
gue se registren todos los datos de hemerografica
la publicacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

2 2 L
. ., P : 1de1
° 9|  Organizacion de Hemeroteca one e
é 9
NUmero de Revision: 3
| ——

Direccion: Archivo General y Biblioteca.

Control:PR-DGAB5-005

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca.

PROCEDIMIENTO:

<«ORGANIZACION DE
HENMEROTECA>»

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL Y BIBLIOTECA

Fase

Vi

( INICIO )
P

Recepcicon de los diarios

|
o

Prensa escrita
Mayor circulacion

Revision minuciosa de
los diarios en busca de
publicaciones inherentes
a la Legislatura

}

(@]
Prensa escrita
Mayor circulacion

Clasifica las
publicaciones

Digitalizacion de las

publicaciones para su
posterior consulta

Realiza la ficha
hemerografica en la que
se registran todos los
datos de la publicacion

(" FIN DEL b
\PROCEDIMIENTO /

(@]
Prensa escrita
Mayor circulacion

Ficha
hemerografica
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PROCEDIMIENTO

“Traduccion de Leyes”

Datos de Control

Direccion:

Archivo General y Biblioteca

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revision: 3




INDICE

4.6 Traduccion de Leyes.

4.6.1 Objetivo del Procedimiento.
4.6.2 Marco Juridico.

4.6.3 Politicas de Operacion.
4.6.4 Descripcion Narrativa.

4.6.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO Fecha de Emision:
QUINTANA ROO 01/12/2011
XVLEGLATURAZ Procedlmiento Fechade VigenCia:
c 2 0
1
9

., 05/09/2019
Traduccion de Leyes ragina: 1 de 1
JI Nimero de Revisién: 3
ireccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB6-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos para la traduccion y difusion

de leyes a la lengua indigena.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO ] ) Fecha de Vigencia:
XV LECISLATURA Procedimiento 05/09/2019
Traduccion de Leyes Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB6 -002

[1.- Marco Juridico

Leyes

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Manual

Manual de Organizacién para la Direccion de Archivo General y Biblioteca.

Pagina 47 de 98




Fecha de Emisién:

H. CONGRESDOE DEL ESTADO . . 01/12/2011
e Procedimiento Fecha de Vigencia:
Traduccion de Leyes 05/09/2019

Pagina: 1 del

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General Biblioteca Control: PR-DAGB6-003

lll.- Politicas de Operacion

® | aDireccion de Archivo General y Biblioteca sera la responsable de realizar los tramites que sean
necesarios para la traduccion y difusion de las leyes y decretos a las lenguas de los pueblos

indigenas de la entidad.

® F| Personal encargado de la traduccion de leyes propondré la realizacién de convenios para llevar

a cabo los trabajos correspondientes.

® E| Personal encargado de la traduccién de leyes verificara peridédicamente 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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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA 05/09/2019

Descripcidn Narrativa
Traduccion de Leyes

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DGAB6-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca.

No. Responsable
Funcion (Direccién)

Documentos
de Trabajo

Original y/o

Funcién :
copias

Vi

Direccion de Archivo
General y Biblioteca

Contacta con
traductores.

Propone convenios para la realizacion
de los trabajos.

Propone las leyes convenientes para su
traduccion.

“Pasa el Tiempo”
Supervisar los trabajos de traduccion,
edicién, impresion.

“Pasa el Tiempo”
Promociona difunde y publica las leyes
traducidas

Hacer entrega del material a las areas
para su ingreso al acervo. Actualiza las

leyes traducidas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

instituciones y

Convenio

Listado de
leyes para
traduccion

Leyes

Traducidas

Leyes
Traducidas

Original

Original

Original y
Digital

Original
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOE DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO Fechade Vigencia:
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo 05/09/2019
1A Pagina:1de 1
Traduccion de Leyes

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DAGB6-005

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO: «TRADUCCION DE LEYES»

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL Y BIBLIOTECA

{ INICIO

Contacta con
Instituciones y
Traductores

o
Propone convenios para Convenio
la realizacion de los o
trabajos o
o
Propone las leyes Listado de Leyes

para traduccion

convenientes para su
traduccion

=

Promociona, difunde y
publica las Leyes
traducidas

Leyes Traducidas

Hace entrega del material
a las areas para su
ingreso al acervo.
Actualiza las leyes
traducidas

v

s FIN DEL R
\PROCEDIMIENTO /

Fase

Pagina 50 de 98



PROCEDIMIENTO

“Proceso Técnico de Acervo Bibliografico”

Datos de Control

Direccion:

Archivo General y Biblioteca

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revision: 3




INDICE

4.7. Proceso Técnico de Acervo Bibliografico

4.7.1 Objetivo del Procedimiento.
4.7.2 Marco Juridico.

4.7.3 Politicas de Operacion.
4.7.4 Descripcion Narrativa.

4.7.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

Procedimiento 01/12/2011
P . Fecha de Vigencia:
Proceso Tecnico de Acervo 05/09/2019

Bibliografico
Pagina: 1 del

NUmero de Revision: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB7-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de Registro Automatizado de
acervo Bibliogréfico
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Fecha de Emisién:
e - ou1z2011
XV LEGISLATURA PI’OCedImIentO Fecha de Vigencia:
| Proceso Técnico de Acervo 05/09/2019
Bibliografico Pagina: 1 de1l
NUmero de Revision: 3
Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB7-001

Il Marco Juridico

Constituciones

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Leyes
Ley Federal del Archivo
Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Ley del Sistema de Documentos del Estado de Quintana Roo
Reglamento de Servicios de la Biblioteca Legislativa
Manual

Manual de Organizacién para la Direccion de Archivo General y Biblioteca.
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Fecha de Emision:

Procedimiento 01/12/2011
Proceso Téchico de Acervo Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Bibliografico
Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB7-001

ll. Politicas de Operacién

e El Registro Automatizado de acervo bibliogréfico.

e ARTICULO 104.- La Direccién de Archivo General y Biblioteca tendré las siguientes funciones:
II. Disefar, aplicar y vigilar las politicas de los procesos técnicos de Seleccion, Clasificacion, Catalogacion,
resguardo y conservacion bibliografica, asi como de la documentacion que constituye la historia legislativa, a

efecto de facilitar la consulta institucional y publica del acervo bibliografico del Poder Legislativo
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Fecha de Emision:

H. CONGRES;)E DEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO - T4 - F h d V 1

XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa B e 0912019
AR Proceso Técnico de Acervo Pagina: 1de 1

Bibliografico

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DGAB7-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca.

Documentos Original y/o

No. Responsable

Funcion (Direccién) el de Trabajo copias
I Direccion de Archivo | Recepciona la publicacion bibliogréafica Libro Original
I General y Biblioteca Consulta los catélogos para asignar la Libro Original
clasificacion especifica donde seran
ubicados.
i Agrega a su catalogo electrénico en SIABUC

SIABUC los registros bibliograficos que
corresponden a los nuevos titulos que
integran al acervo de consulta Imprime
las etiquetas con su clasificacion.

v Registra los nimeros de adquisicién del SIABUC
acervo que ingresa.

\% Imprime las etiquetas con su Libro Original
clasificacion.

Vi Pega y sella las etiquetas en el lomo del Libro Original
libro

Vil Sella la publicacién bibliografica Libro Original
Asigna numero de adquisicién (Folio) al Libro Original

VI material bibliogréfico

IX Entrega Biblioteca para su acomodo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emision:

Diagrama de Flujo 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

XV LEGISLATURA Proceso Técnico de Acervo Fecha de Vigencia:

e e 05/09/2019
Bibliografico Pagina:ide 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DAGB7-005

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

PROCESO: « TECNICO DE ACERVO LEGILATIVO»

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL Y BIBLIOTECA

b

{ INICIO
o

Recepciona la publicacion Libro
bibliografica o

v

Consulta los catalogos para
asignar la clasificacion Libg
especifica donde seran

ubicados

Agrega a su catalogo electrénico
en SIABUC los registros
bibliograficos que corresponden v
a los nuevos titulos que integran | 7 -
el acervo de consulta, Imprime LN
las etiquetas con su clasificacion =

Registra los numeros de B o
adquisicién del acervo que (. D)
ingresa. g
o
Imprime las etiquetas con su Libro
clasificaciéon s —————
(o]
Pega y sella las etiquetas en el Libro
lomo del libro o
|4
(@]
Sella la publicacion bibliografica pellle
v
Asigna numero de adquisicion Libg
(Folio) al material bibliografico S
v
Entrega a Biblioteca para su
acomodo
2 v

{ FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO

“Proceso Técnico de Acervo Historico”

Datos de Control

Direccion:

Archivo General y Biblioteca

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revision: 3




INDICE

4.8. Proceso Técnico de Acervo Historico

4.8.1 Objetivo del Procedimiento.
4.8.2 Marco Juridico.

4.8.3 Politicas de Operacion.
4.8.4 Descripcion Narrativa.

4.8.5 Diagrama de Flujo.



Proceso Téchico de Acervo 05/09/2019

Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO
QLIINTANA ROO - . 01/12/2011
XV LEGISLATURA PrOcedlmlentO Fecha de Vigencia:
\ I 7 2
2 0
1
9

Historico Péagina: 1 del

JI Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB8-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos del Proceso Técnico de Acervo
Historico.
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Fecha de Emisién:

H. CONGEESDOE DEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO - - n g
XV LEGISLATURA Proced|m|ento Fecha de Vigencia:
7 , . 05/09/2019
Proceso Técnico de Acervo
Numero de Revisién: 3
Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB8-001

Il Marco Juridico

Constituciones

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Leyes
Ley Federal del Archivo
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Ley del Sistema de Documentos del Estado de Quintana Roo

Manual

Manual de Organizacion para la Direccion de Archivo General y Biblioteca.
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Procedimiento
Proceso Técnico de Acervo
Histoérico

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revision: 3

Direccién: Archivo General y Biblioteca

Control: PR-DAGB8-001

lll. Politicas de Operacion

e Latransferencia de los documentos para el Registro Automatizado de Decretos, Acuerdos y Diario de

los Debates, se realizara en los tiempos que dicte la Legislatura.

e Toda transferencia de documentacién debera ser notificada por oficio a la Direccion de Archivo

General y Biblioteca.

e La documentacion a transferir debera ser clasificada y ordenada correctamente. Es responsabilidad

del area que realice la transferencia, elaborar la relacion completa y precisa de los documentos

concentrados
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Fecha de Emision:

H. CONGRES;)EDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA - (Y4 .
G Descripcion Narrativa 05/09/2019

acni StAri Pagina: 1de 1
Proceso Técnico de Acervo Histérico [ 9™ =

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DGAB8-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca.

No. Responsable Funcic Documentos Original y/o
" ‘ o uncion - -
Funcién (Direccion) de Trabajo copias
I Direccién de Control | Remite Decretos, Acuerdos y Diarios de Oficio Original
del Proceso | los Debates
Legislativo
Il Direccién de Archivo | Recibe y resguarda Decretos, Acuerdos Oficio

General y Biblioteca | y Diarios de los Debates.

i Corrobora que la informacién contenga
Iniciativa, Exposicion de Motivos, SIABUC Archivo digital
Dictamen, Acuerdo o Decreto vy
Periddico Oficial.; o Diario de Debates,
y el total de hojas

Asigna un numero de folio para su
control en el Sistema Automatizado SIABUC Archivo digital
SIABUC.

\% Asigna una clasificacion local para su
registro en el SIABUC, utilizando
namero de Legislatura, afio, nimero de
Decreto.

VI
Archiva por numero de Decreto y
VI Legislatura.

Entrega Area de Biblioteca para Carpeta con Original

. o documentos
resguardo en Archivo Historico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO Fecha de VigenCia:

XV LEGISLATURA . .
| Diagrama de Flujo 0570912019

2cni iotdri Pagina:1de 1
Proceso Técnico de Acervo Histérico |27

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DAGB8-005

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO: »>» TECNICO DE ACERVO
HISTORICO>»

DIRECCION DE DIRECCION DE ARCHIVO

PROCESO LEGISLATIVO | SENERAL Y BIBLIOTECA

¢ ancio )

-

Remite Decretos, Oficio
Acuerdos y Diarios de =
Debate

Recibe v resguarda Oficio
Decretos, Acuerdos y o
Diarios de Debate

v

Corrobora que la
iNnforrmacion contenga 4

Iniciativa, Exposicidn de s Wy
Motivos, Dictamen, o S

Acuerdo o Decreto y ( ) )
Periodico Oficial; o Diario S

de Debates y el total de

hojas

v

Asigna un numero de ﬂ
folio para su control en << . >>
Sistema Automatizado N o >

v

Asigna una clasificacion
local para su registro en
el SIABUC, utilizando
Nnumero de Legislatura,
ano, Nnumero de Decreto

-

A rchiva por numero de =
Carpetas con

Decreto y Legislatura. S e e
Entrega area de e s
Biblioteca para resguardo |, - ’
en Archivo Histdrico.

(" FIN DEL
. PROCEDIMIENTO ¢
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion Fichas de Promocién de Nuevas
Adquisiciones”

Datos de Control

Direccioén: Fecha Elaboracion:
Archivo General y Biblioteca 01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.9. Elaboracidon Fichas de Promocion de Nuevas
Adquisiciones

4.9.1 Objetivo del Procedimiento.
4.9.2 Marco Juridico.

4.9.3 Politicas de Operacion.
4.9.4 Descripcion Narrativa.

4.9.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO FeCha de Em iSié n :
QL"NTANA ROO - - 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
2 W 2
0 = 2 0
1 1
6 9

Elaboracion Fichas de Promocion de 05/09/2019
Nuevas Adquisiciones Pagina: 1 de 1
JI Numero de Revisién: 3
Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB9-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Establecer los mecanismos necesarios para que la ciudadania, instituciones educativas y areas del Congreso

del Estado; conozcan las nuevas adquisiciones de acervo para su consulta
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESDOE DEL ESTADO - - 01/12/2011
Procedimiento

XV LEGISLATURA .. . ., Fecha de Vigencia:
Elaboracion Fichas de Promocion de 05/09/2019

Nuevas Adquisiciones N
Pagina: 1 del

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB9-001

[1. Marco Juridico

Constituciones

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Leyes
Ley Federal del Archivo
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Ley del Sistema de Documentos del Estado de Quintana Roo
Manual

Manual de Organizacion para la Direccion de Archivo General y Biblioteca.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESDOE DEL ESTADO 01/12/2011
cumAnAreo o Fecha de Vigencia:
GIs
XV LEGISLATURA Rroqedlmlento B o 106/2015
Elaboracion Fichas de Promocion de
Nuevas Adquisiciones Pagina: 1 del
Numero de Revisién: 3
Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB9-001

lll. Politicas de Operacion

e Recibir los libros del area de proceso técnico de acervo bibliografico y verificar que se encuentren
etiquetados, sellados y foliados.

e Realizar una resefia de cada libro o material, acorde a la informacién contenida en la introduccion del
ejemplar y disefiar el formato digital de la ficha de promocion para su distribucion de manera

electronica.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO . ., . Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa 05/09/2019

2 ., . .,
0 Elaboracion Fichas de Promocion de
9 Nuevas Adquisiciones

o=ON

Pagina: 1de 1

[

Numero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DGAB9-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca.

No. Responsable Funcién Documentos Original y/o
Funcion (Direccién) de Trabajo copias
| Departamento de Entrega del libro al Auxiliar de | Libro Original
Proceso Técnico Nuevas Adquisiciones, para que se

clasifique para su debida publicidad.

Realiza el escaneo de la portada del

libro con la resefia de este. Archivo Digital

“Pasa el tiempo”
m Captura de la informacién para la
realizacion del diptico. Original

Libro

Libro Original

v Transfiere al Departamento de
Biblioteca para su debida difusion
de manera impreso y digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 70 de 98



Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

Diagrama de Flujo Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

Elaboracion Fichas de Promocion de 05/09/2019

Nuevas Adquisiciones Pagina:lde 1

NUmero de Revisién: 2

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DAGB9-005

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

PROCESO: « ELABORACION DE FICHAS DE PROMOCION DE NUEVAS
ADQUISICIONES»

DEPARTAMENTO DE PROCESO TECNICO

7 i

{ INICIO )
Entrega del libro al Auxiliar de (@)
nuevas adquisiciones para que Libro
se clasifique para su debida | P
publicidad |

Realiza el escaneo de la portada /7"4 Z2T e
del libro con la resefia de este. | 3

v

/

(@]
Captura la informacion para la Libro
realizacion del diptico o
Transfiere al Departamento de o
Biblioteca para su debida Libro
difusion de manera impresa y e
digital -

l

(\ FIN DEL PROCEDIMIENTO /\

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Proceso de Recepcion de Archivo General”

Datos de Control

Direccion:

Archivo General y Biblioteca

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revision: 3




INDICE

4. 10 Proceso de Recepcidon de Archivo General

4.10.1 Objetivo del Procedimiento.
4.10.2 Marco Juridico.

4.10.3 Politicas de Operacion.
4.10.4 Descripcion Narrativa.

4.10.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

) °°::::}‘E::::A°° Pro Ced I m I ento Fecha de Vi enci(:rl/u/2011
v Al Proceso de Recepcion de Archivo o sioaiz019
General Pagina: 1 del
NUmero de Revision: 3
Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB10-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos para la recepcion o transferencia

de informacion de las dependencias del Poder Legislativo al Archivo General.
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Fecha de Emisién:

e Procedimiento 01/12/2011
.z : Fecha de Vigencia:
wees Ul Proceso de Recepcion de Archivo e 002015
General Pagina: 1 del
NUmero de Revision: 3
Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB10-001

Il Marco Juridico

Constituciones

Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Leyes
Ley Federal del Archivo.
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ley del Sistema de Documentos del Estado de Quintana Roo.

Manual

Manual de Organizacion para la Direccion de Archivo General y Biblioteca.
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] Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO
QLIINTADIEA ROO - . 01/12/2011
XV LEGISLATURA PrOcedlmlentO Fecha de Vigencia:

3 Proceso de Recepcién de Archivo 05/09/2019

‘} General Pagina: 1 del

J NUmero de Revisién: 3
ireccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB10-001

lll. Politicas de Operacién

e Larecepcidn 6 transferencia de documentos del archivo administrativo o de tramite al Departamento
de Archivo General, se realizara en dos periodos por afio.

e Toda transferencia de documentacion al Departamento de Archivo General, para concentracion
debera ser notificada por oficio a la Direccion de Archivo General y Biblioteca.

e Ladocumentacidn transferida debera ser clasificada, catalogada y ordenada correctamente,
elaborado bajo la responsabilidad de la Dependencia Legislativa que realice la transferencia, la
relacion completa y precisa de los documentos concentrados.

e Elformato del Archivo debera ser presentado en Digital en una unidad portatil e impreso en original
y copia, destinando la copia para la Dependencia Legislativa que realice la transferencia y el original
para el control del Departamento de Archivo general para concentracion, el cual debe ser firmado

por el titular de la Dependencia Legislativa que realice la transferencia.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Proceso de Recepcion de Archivo
General

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Archivo General y Biblioteca

Control:PR-DGAB10-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca.

No. Responsable

: . Funcion
(Direccion) SHCI0

Funcién

. Dependencias del | Turnar la Solicitud por escrito de
Poder Legislativo transferencia y copia de la relacion de
expedientes, asi como digital por transferir.

1. Direccion del Archivo | Recibe el oficio de la Dependencia

General y Biblioteca Legislativa y turna al departamento de
Archivo General para su atencion y tramite.
1.
Recibe y verifica los expedientes en original,
dos copias y archivo digital conjuntamente
con el personal de la Dependencia
Legislativa que remite la documentacion y
de detectar alguna inconsistencia se remite

para su correccion.

Asientan en el formato la fecha de
recepcion, el niumero de transferencia, sello
y firma autorizada del Departamento de
Archivo General.

Se entrega copia del Formato AC-1 al
personal de la Dependencia legislativa que
remite la documentacion.

VI. Firma del Acta Entrega Recepcion de la
documentacién transferida.

Se le pide al personal administrativo
especializado del Departamento de Archivo
General se resguarden los expedientes, y se
ingresen al inventario de archivos de
acuerdo a su catalogacion.

VILI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos
de Trabajo

Oficio del
Formato AC-1
UsB

Oficio del
Formato AC-1
UsB
Oficio
Formato AC-1
Expedientes

Formato AC-1

Formato AC-1

Acta entrega-
recepcion

Expedientes

Original y/o
copias

Original y copia
Digital

Original y copia
Digital

Original y copia
Digital

Original y copia

Copia

Original y tres
copias

Original

Pagina
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2017

Proceso de Recepcion de Archivo | pagina:ide 1

General

NUmero de Revisién: 2

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DAGB10-005

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO:»PROCESODE RECEPCION DE ARCHIVO GENERAL»

DEPENDENCIAS DEL PODER DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
LEGISLATIVO BIBLIOTECA

£ INICIO O o
) L2000 Recibe el oficio de la o
L (@] Dependencia Legislativa (@]
Formato Yy Turna al Departamento Formato

de Archivo General para AC-1

Turnar la solicitud por A_,_A}('?,'_"
escrito de transferencia y - .
copia y copia de la
relacién de expedientes
asi como digital

su atencion y tramite

|
v
Recibe y verifica los
expedientes en original,

dos copia y archivo digital o
conjuntamente con el Oficio
personal de la i
Dependencia Legislativa el
que remite la Formato

documentacién y de ;:\_C:—1

detectar alguna ’

inconsistencia remite
para su correccion

v Sl
Registra en el formato la o
fecha de recepcion, el Formato

numero de transferencia, AC-1
sello y firma autorizada N
del Departamento de
Archivo General

v
Se entrega copia del OycC
Formato AC-1 al personal Formato
de la Dependencia ALC_‘I
legislativa que remite la g ’
documentaciéon
|
v s
Oy C
Firma el Acta de entrega Formato
recepcidén de la AC-1
documentacién g
transferida
v
Se le pide al personal o

administrativo Expedientes
especializado del
Departamento de Archivo
General se resguarden
los expedientes, y se
ingresen al inventario de
archivo de acuerdo a su
clasificacion

e W —:-
% FIN DEL \I
\._ PROCEDIMIENTO /

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Proceso de Depuracion de Archivo General”

Datos de Control

Direccion:

Archivo General y Biblioteca

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revision: 3




INDICE

4.11. Proceso de Depuracion de Archivo General

4.11.1 Objetivo del Procedimiento.
4.11.2 Marco Juridico.

4.11.3 Politicas de Operacion.
4.11.4 Descripcion Narrativa.

4.11.5 Diagrama de Flujo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO Pro Ced I m i en to 01/12/20]i

QUINTANA ROO

xessawra |l Proceso de Depuracion de Archivo

Feche
19

General

Pagina: 1 del

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca

Control: PR-DAGB11-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos para la Depuracion de la

informacioén que se resguarda en el Archivo General, delas dependencias del Poder Legislativo ya que su tiempo

de vida o de resguardo a vencido.
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Procedimiento
Proceso de Depuraciéon de Archivo
General

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUumero de Revisién: 3

Direccidn: Archivo General y Biblioteca

Control: PR-DAGB11-001

Il Marco Juridico
Constituciones
Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Leyes
Ley Federal del Archivo
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Ley del Sistema de Documentos del Estado de Quintana Roo

Manual

Manual de Organizacion para la Direccion de Archivo General y Biblioteca.
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Procedimiento Fecha de Emisién:

.. ; 01/12/2011
Proceso de Depuracion de Archivo | Fecha de vigencia:
General 05/09/2019

Pagina: 1 del

Numero de Revisién: 3

Direccioén: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB11-001

lll. Politicas de Operacion

e La Depuracion de documentos del Departamento de Archivo General, se realizard en dos periodos por afio.

e La Depuracion de documentacién concentrada del Departamento de Archivo General, debera ser notificada
por oficio a las dependencias del Poder Legislativo para la debida coordinacién en la revisién, valoracion y
valuacion de la documentacion a Depurar.

e La documentacién depurada deberd ser clasificada, catalogada y ordenada correctamente, elaborando un
registro de documentos a depurar bajo la responsabilidad del Departamento de Archivo General en
coordinacién con las Dependencias Legislativas generadoras de la informacion y la Auditoria Interna.

e Elformato del Archivo debera ser presentado en Digital en una unidad portatil e impreso en original y copia,
destinando la copia para la Dependencia Legislativa que realice la transferencia y el original para el control
del Departamento de Archivo general para concentracion, el cual debe ser firmado por el titular de la
Dependencia Legislativa que realice la transferencia.

e Se realizara un oficio con los expedientas a depurar debidamente en listados por la Direcciéon de Archivo

General y Biblioteca, y se solicitara a la Gran Comision su aprobacién para Depurar.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
CUINTANAROO Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA - =7 .
\ Descripcion Narrativa 05/09/2019
Pagina: 1de 1

Proceso de Depuraciéon de Archivo

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DGAB11-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca.

No. Responsable FUNCic Documentos Original y/o
o . v uncion ] :
Funcién (Direccion) de Trabajo copias
. Dependencias del | Se turna un oficio a las dependencias del Oficio Original y copia
Poder Legislativo Poder Legislativo para la debida

coordinacion en la revision, valoracion y
valuacién de la documentacion a Depurar.
Direccion del Archivo
Il General y Biblioteca Coordinar las acciones Técnicas Yy
procedimientos  necesarios para la
depuracion de la documentacion
resguardada que haya vencido su plazo de
almacenamiento.

Original y copia
IIl. Las areas del Poder Legislativo cooperan en Oficio
la valoracion de los documentos a depurar,
asi como el levantamiento de un registro de

documentos a depurar Original y copia
V. Se realiza un oficio con los expedientas a Oficio

depurar debidamente en listados. Y se

solicita a la Gran Comision su aprobacion Original y copia

para depurar.

V. Se transfiere al Departamento de Proceso Oficio Original y copia
Técnico para el resguardo de la
documentacion por su valor histérico.

VI. Se coordina junto con la Auditoria interna y Oficio
se solicita apoyo a Proteccion Civil para
poder eliminar en un lugar adecuado toda la
documentacion a depurar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emision:
H. CONGRESQ DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo 05/09/2019
Pagina:1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DAGB11-005

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO:»DEPURACION DE
ARCHIVO>»

DEPENDENCIAS DEL DIRECCION DE ARCHIVO
PODER LEGISLATIVO GENERAL Y BIBLIOTECA
( INICIO )
Se turna un oficio del Oy C

Poder Legislativo para la Oficio
debida coordinacion en la e
revision, valoracion y T
valuacion de la
documentaciéon a Coordina las acciones
Depurar tecnicas y
procedimientos
nNnecesarios para la
depuracion de la
documentacion
resguarfda que haya
vencido su plazo de
almacenamiento

v

Solicita el apoyo via Oy C
oficio para a las areas del Ofici
Poder Legislativo para la e —if

valoracion de los IT
documentos a depurar,
asi como el levamiento

de un registro de
documentos a depurar

Se realiza un oficio con

v O v C
los expedientes a Oficio
depurar debidamente s
enlistados. Se solicita a |
Ila Gran Comision su
aprobacicon ara depurar, |
Se transfiere al
Departamento de OyCc
Proceso Teéecnico para el Of'c'ol
resguardo de la e
documentacion por su |
valor historico.
Se coordina junto con la Oy C

Direccion de Auditoria Oficio
Interna y se solicita | ———
apoyo a la Direccidn de |
Proteccion Civil para
poder eliminar en un
lugar adecuado toda la
documentacion a depurar‘

i FIN DEL
. PROCEDIMIENTO

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Prestamo Documentos o Expedientes de
Archivo General”

Datos de Control

Direccioén: Fecha Elaboracion:
Archivo General y Biblioteca 01/12/2011

Revisién: 3




H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA
0 0
1 1
6 9

|

INDICE

4.12. Préstamo Documentos o Expedientes de
Archivo General

4.12.1 Objetivo del Procedimiento.
4.12.2 Marco Juridico.

4.12.3 Politicas de Operacion.
4.12.4 Descripcion Narrativa.

4.12.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

Procedimiento 01/12/2011
Z Fecha de Vigencia:
Préestamo Documentos o 05/09/2010

Expedientes de Archivo General [ -~
agina: 1 del

NUmero de Revision: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB12-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos para el Préstamo de alguna
documentacion resguardada de las dependencias del Poder Legislativo al Archivo General.
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Procedimiento
Préstamo Documentos o
Expedientes de Archivo General

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revision: 3

Direccién: Archivo General y Biblioteca

Control: PR-DAGB12-001

Il Marco Juridico

Constituciones

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Leyes
Ley Federal del Archivo
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Ley del Sistema de Documentos del Estado de Quintana Roo

Manual

Manual de Organizacion para la Direccion de Archivo General y Biblioteca
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Fecha de Emision:

Procedimiento 01/12/2011

Préstamo Documentos o Fecha de Vigencia:

: ) 05/09/2019
Expedientes de Archivo General [
agina: 1 del

Numero de Revisién: 3

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control: PR-DAGB12-001

lll. Politicas de Operacion

e ElPréstamo de documentos o expedientes que resguarda el Departamento de Archivo General, debera
ser solicitado por oficio a la Direccion de Archivo General y Biblioteca.

e Se debera llenar un formato de Préstamo de Expedientes para un mejor control.

e La devolucién se realizara a mas tardar en 5 dias habiles con el debido llenado del formato de
recepcion.
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Descripcion Narrativa
Préstamo Documentos o
Expedientes de Archivo General

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Archivo General y Biblioteca

Control:PR-DGAB12-004

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca.

Funcién

VI.

Responsable
(Direccién)

Dependencias  del
Poder Legislativo

Direccion del Archivo
General y Biblioteca

Funcién

Las dependencias solicitan por escrito a
la Direccién de Archivo General y
Biblioteca, se les proporcione alguin
expediente resguardado.

Se le da la atencién debida a la solicitud
y se le pide al administrativo
especializado  brindar el apoyo
necesario a las dependencias del Poder
Legislativo para la entrega del o los
expedientes solicitados.

Se les brinda el apoyo a las areas del
Poder Legislativo con el llenado de
formatos para la entrega de los
expedientes solicitados.

Se entrega a la dependencia solicitada
con una devolucidon no maxima a 5 dias.

Se recibe la documentacion prestada
con el llenado de formatos para
recepcion de los expedientes.

Se resguarda en su lugar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos
de Trabajo

Oficio

Oficio

Oficio

Expedientes

Expedientes
Formato
Recepcion

Expedientes

Original
y/o copias

Original y
copia

Original

Original y
copia

Original

Original y
copia

Original
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. . Fecha de Emision:
p——— Diagrama de Flujo 01/12/2011
QUINTANA ROO

wirannoea || Préstamo Documentos o Expedientes | Fechade Vigencia:

. 05/09/2017
de Archivo General Pagina:1de 1

NUmero de Revisién: 2

Direccion: Archivo General y Biblioteca Control:PR-DAGB12-005

Area Responsable: Direccion de Archivo General y Biblioteca

PROCEDIMIENTO:»PRESTAMO DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES DE
ARCHIVO GENERAL>»

DEPENDENCIAS DEL PODER DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
LEGISLATIVO BIBLIOTECA

( INICIO )

Las dependencias o
solicitan por escrito a la Oficio
Direccion de Archivo it
General y Biblioteca, se : 3

h |
les proporcione algun Se da la atencidon debida o
expediente de resguardo a la solicitud y se le pide Oficio
al administrativo

especializado brindar el
apoyo necesario a las
dependencias del Poder
Legislativo para la
entrega de los
expedientes solicitados

\
v

Se le brinda el apoyo a o
las areas del Poder Oficio
Legislativo con el llenado | .-
de formatos para la =
entrega de los
expedientes solicitados
|

v
Se les brinda el apoyo a
2 o
las areas del Poder R
= . Oficio
Legislativo con el llenado et
de formatos para la
entrega de los
expedientes solicitados

o
Expedientes

y

Se entrega a la
dependencia solicitada
con una devolucién no

maxima a S dias

| o
A 4 xpedientes

Se recibe la B
documentacion prestado <

OyC

con el llenado de Formato
formatos para recepcion
de los expedientes
[
h 4
(@]
Expedientes
Se resguarda el B

expediente en su lugar

T

TN S

< FIN DEL Rt
. PROCEDIMIENTO /

Fase
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Manual de Politicas y
Procedimientos

Direccion de Archivo General y
Biblioteca

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUumero de Revisién: 3

Control: MPP-DAGB-005

V. Formularios
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Fecha de Emision:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

Fecha de Vigencia:

DE
QUINTANA ROO

05/09/2019

Manual de Politicas y Pagina 1 de 2

Procedimientos

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DAGB-005

Direccidn: Archivo General y Biblioteca

V. Formulario

1. Logo de la Dependencia:

Logo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

2.- Titulo
Se identifica nombre del Manual de Politicas y Procedimientos, Introduccién, Objetivo del Manual, Marco
Juridico, Objetivo del Procedimiento, Marco Juridico del Procedimiento, Politicas de Operacion del

Procedimiento, Descripcion Narrativa del Procedimiento y Diagrama de Flujo del Procedimiento.

3. Fecha de emision:

La fecha en que se elabora el documento.

4. Fecha de vigencia:

Serd la fecha en que este documento tendra la primera revision.

5.Paginaldel

Indica el nUmero de pégina de la parte correspondiente al Manual.

6. Niumero de revision

Indica el nUmero de revisiones realizadas al documento.

7. Control.

Se definen las nomenclaturas:

MPP Manual de Politicas y Procedimientos, DAGB Direccion de Archivo General y Biblioteca

001 Numero de formato de acuerdo a metodologia

8. Direccioén:
Nombre de la Direccion sujeta de estudio del Manual.
9. Area Responsable.

Nombre del Departamento que realiza el Procedimiento.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
QUINT:’EAROO Fechade Vigencia:

XV LELATURA Man u al d e PO I I’tl cas y camade 2 05/09/2019

Procedimientos

NUmero de Revisién: 3

Control: MP-DAGB-005

Direccién: Archivo General y Biblioteca

V. Formulario

10. Titulo y cuerpo del documento:

Se describe la parte del documento a relatar y se relata.

11.- Elabor6
Titulo, Nombre y Cargo del Director de Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

12. Reviso:

Titulo, Nombre y Cargo del Director de Archivo General y Biblioteca.

13. Aprobo:
Titulo, Nombre y Cargo de la Oficialia Mayor.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y
Procedimientos

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina 1 del

NUmero de Revisién:3

Control: MPP-DAGB-006

Direccidn: Archivo General y Biblioteca

VI. Glosario Técnico
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Manual de POII’ticaS y Paginaldel

Procedimientos

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DGAB-006

Direccidn: Archivo General y Biblioteca

VI. Glosario Técnico
1. SIABUC:

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

2. 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.

3. Decreto:

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

4. 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.
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