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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mds importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece éste
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién asi como los datos
de identificacién del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Direccién de
Archivo Municipal.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de
las unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
qgue se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgdnico de la
Administracién Pldblica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccidén inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de La Direcciéon
General de Archivo Municipal.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Archivo
Municipal, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo sefala
las funciones que deben realizar las y los servidores pUblicos que participan en los
procedimientos mencionados en este manual.

OBIJETIVO .
& j‘on"G Wé’p’ah-ééw DE

Es el propédsito global que desea alcanzar o que persigue la DH’ ,
Archivo Municipal para el cumplimiento de los procaqitma{ hto
su atribucién le corresponde.
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MISION

Es la razdén de ser de la Direccién General de Archivo Municipal con la cual todas las
y los servidores publicos que laboran para la institucién deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcidn debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Archivo Municipal y como
se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccidn
de Archivo Municipal.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Direccién General de Archivo Municipal Representando en
conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesosy actividades en cumplimiento de la funcidn, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los
integrantes de la Direccion General de Archivo Municipal para lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidn
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgdnica se enlistan los
procedimientos por direccién o departamento de drea. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacién:
e El cddigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el numero de la actualizacién que corresponde al procedimiento
a describir).
e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
¢ Lafecha de la Ultima emisién, corresponde a la versién anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento eT no.mbrewdelrm&
departamento va a continuacién del nombre del area. '
En este manual se enlistardn en secciones separadas,
administrativos, de aquellos que impliquen un trdmite o servicio.
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PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describira cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

¢ Definiciones

e Descripcién de actividades

¢ Referencias del documento

e Registros

¢ Historial del documento

¢ Diagrama de flujo
Esta informacién se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.
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Se especifica el nUmero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Archivo Municipal nos apegamos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea
plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar
expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y
estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL
QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN
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3.1 INTRODUCCION

La Direccién General del Archivo Municipal tiene la responsabilidad de impulsar la
guarda y custodia, control, manejo, depuracién y pleno aprovechamiento de una
administracién documental eficiente por lo cual impulsa el proceso administrativo
aplicado al aprovechamiento institucional y social de los acervos, expedientes,
documentos y registros de informacién que sean relevantes para el desarrollo,
investigaciéon y conocimiento diverso de la historia en el Municipio.

La informacién que contiene este manual, es producto del andlisis de una
administracién que nos permita el control de los documentos, su aplicaciéon es
esencial para el cumplimiento de las responsabilidades de los funcionarios publicos
en materia de administracién documental, proporcionando la orientacién que se
requiere en las unidades administrativas, con el propésito de mejorar, orientary a la
adecuada realizacién de sus funciones

LIC. VICENTE DIAZMUNOZ
ENCARGADQ D SPACHO DE LA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

. AYUNTAMIENTO DE
EENITO JUAREZ

REDAR
{ 1 JUL, 2022
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3.2 AﬂTEéEDENTEs

El Municipio de Benito Judrez se constituyd el 10 de abril de 1975, siendo el primer
Presidente Municipal el Lic. Alfonso Alarcén Morali (1975-1978). En abril de 1990 toma
posesidon el Ing. Mario Ernesto Villanueva Madrid Como Presidente Municipal
Constitucional, el cual expresa la idea de crear una Direccién que administrara los
expedientes generados en todo el Municipio.

Fue el 1de julio de 1991 que se designa al Teniente Manuel Pérez Ayala, por parte del
Presidente Municipal Sustituto, Dr. Arturo Contreras Castillo, la encomienda de dirigir
y administrar el Archivo Municipal, laborando junto al Teniente, el sefior Manuel de
Jesus Loria Martin y la sefiorita Paula de Jesus Peraza Aguilar.

La primera tarea que se realizé fue la de buscar un espacio para ubicar las oficinas y
areas de concentracién de esta nueva Direccidén, el Municipio otorgd una bodega de
los talleres Municipales ubicada en la avenida Lépez Portillo (hoy oficinas y bodega
de la cia. de Pepsi-Cola) ahi se realizé el primer rescate de expedientes semi-activos,
gue correspondieron a los ejercicios de 1975 a 1990. Todos los expedientes se
encontraban dispersos en diferentes espacios, sin control y sin una clasificacién
ordenada que los pudiera distinguir de forma inmediata; el mismo Teniente
comentaba .. “Encontrandose en lo que estaba anotado fuera de la caja no coincidia
con su interior ya que casi todos los documentos estaban revueltos; por lo que se
procedié a checar expediente por expediente separando la documentacidn Histdrica,
Informes de Gobierno, Actas de Cabildo, Escrituras Publicas, Reglamentos y otros”;
el exhaustivo trabajo dio como primer resultado el levantamiento por escrito de un
inventario de cantidad de cajas y sus contenidos (expedientes).

En 1992 se continud con el trabajo de expurgo y en forma simultdanea se empez6 la
primera depuracién, entendiéndose esta, como la baja de documentos inactivos
listos para su destruccién (incineracién o trituracién), y el Tte. Pérez Ayala se dedicé
a revisar y organizar la documentacién histérica.

En cuanto a la depuracidn, se inicié con los recibos de la Direccién de Ingresos a partir
de 1975 hasta 1987 los cuales se encontraban anotados en una libreta los ndmeros de
folios, fechas y afios siendo un total de 130 las cajas de expedientes depuradas.

Durante esa primera depuracién de archivo, se separaron ex eﬁ:@tes‘dgskz\'éﬂﬁd%gcs

gasolina, tarjetas de control de personal, recibos de entraday s \@a g,f ref@;‘?@jg AF

otros; del ejercicio 1975 a 1987, siendo un total de 317 cajas de e> B@ﬁféhtes’.'Pdratanto, 4

los expedientes que en ese entonces se incineraron, una vez ajtorizados y levantada

el acta circunstancial de la Contraloria del Municipio fueron 447 cajas de expedientes.

“..el trabajo de rescate de expedientes del Teniente Manuel Pg’rg;lg\yalag?/ s; l;g,guigo,ii%
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inicié el cuatro de noviembre de 1991 al siete de Julio de 1993. Donde se logré rescatar
documentos de 1973, obteniendo 383 legajos; es decir 1233 cajas y 172 libros; asi como,
periddicos del Distrito Federal, Yucatdn y Quintana Roo el mas antiguo de 1962: Esta
pequefia hemeroteca fue entregada a la Biblioteca del Municipio, durante la
Secretaria de Lic. Rodolfo Garcia Pliego, en septiembre de 1997."

En 1993 trasladaron los documentos a un Departamento en la Regidén 98, Manzana
06, Lote 09, Departamento 102, en el fraccionamiento Benito Juarez; en donde
aproximadamente estuvieron tres meses.( Antiguamente limite de la Ciudad) ; de
1993 al 2000 se trasladaron en la casa de la Cultura, junto al teatro 8 de Octubre
,ubicado en el centro en la esquina de Avenida Tulum y Chichen Itza, Supermanzana
23; del afio 2000 al 2007 el Archivo Municipal, se ubica en la Avenida Lépez Portillo,
Supermanzana 59, manzana 17, lote 6, nimero 846, Unidad Morelos; del afio 2007 al
2008 se ubica en la Avenida Lépez Portillo, Supermanzana 62, Manzana 2 Lote 55
entre avenida Uxmal y calle 45; a partir del mes de agosto de 2008 se ubica en
Avenida Francisco |. Madero Sm. 65 Mza. 07 Lote 19.

12 de junio de 2003 lamentablemente fallece el Tte. Pérez Ayala dejando un legado
de mas de 12 aflos de trabajo que se ve reflejado en la estructura del Archivo
Municipal; posteriormente se nombra como encargado el C. Edwin Omar Géngora
Diaz quien el dia 30 de octubre de 2003 entrega al C. Gerardo Sanchez Zamarrén
nombrado por el C. Presidente Municipal, MVZ Juan Ignacio Garcia Zalvidea.

Durante el periodo Municipal 2002-2005 se establece por un mes un Consejo
Municipal, el cual nombra como encargada de la Direccién del Archivo Municipal la
C. Carmen Francisco Gémez.

En la administracién del Lic. Francisco Alor Quezada se designa el 26 de abril de 2005
como Director del Archivo Municipal al Licenciado en Ciencias de la Comunicacion
Jaime Armando Garcia Cruz, en esta etapa se implementé los lineamientos de
control en la recepcién de los expedientes semiactivos al Departamento de Archivo
de Concentracién, que establece el Archivo General del Estado, a través de los
formatos de inventario de tramite y de concentracion, por lo que a partir del mes de
agosto del afio 2005 se implementa este sistema, dando un mayor control y manejo
de los Expedientes que ingresan.

El16 de abril de 2008 el Presidente Municipal de Benito Juarez, Ing. Gregorio Sanchez
Martinez, designa al Licenciado en Derecho, Martin Lenin Maldonado Evangelista,
como Director del Archivo Municipal, dando paso a una nueva etapa de esta
Dependencia, en la que se pretende sentar las bases juridicas y;técnic

una homogenizacién en la guarda, prevencion, control, manejL{
Archivos que se generen en el Ayuntamiento. | >
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El Presidente Municipal de Benito Judrez, Lic. Julidn Ricalde Magafa, designa el 18 de
abril de 2011 al Licenciado en Administracién de Empresas Turisticas, Geovani Aguila
Vargas, como Director del Archivo Municipal, buscando mejorar la administracion
documental que se tiene hasta el dia de hoy, por medio de una actualizacion en los
procesos y una modernizacién del Archivo Municipal.

El Presidente Municipal de Benito Juarez, Lic. Paul Michell Carrillo de Caceres,
designa el 01 de octubre a la Licenciada en Administracién de Empresas, Berenice
Sosa Osorio, como Directora del Archivo Municipal, buscando resultados que
transformen la actividad y administracién del Archivo Municipal; quien a su vez
durante esta administracién 2013-2016, entrega el cargo al Mtro. Aldo Gilberto Zufiga
Ascencio.

El Presidente Municipal de Benito Juarez, Lic. Remberto Estrada Barba, desigha el 01
de enerode 2017 a la Licenciada en Contaduria Publica, Cristina del Carmen Alcerreca
Manzanero, como Directora del Archivo Municipal, en busca de la modernizacién y
homogeneizacion del sistema de documentacién del Municipio.

La Presidenta Municipal de Benito Juarez, Lic. Maria Elena Hermelinda Lezama
Espinosa, designa el 01 de octubre del 2018 al Lic. Leonardo Rios Quevedo, como
Director del Archivo Municipal; quien a su vez durante, a finales del ano 2019, durante
esta administracion 2018-2021, entrega el cargo al Lic. Vicente Diaz Mufoz, quien
funge actualmente como Director de la Direccién del Archivo Municipal hasta la
fecha.

Es importante mencionar que, desde finales del afio 2019, se comenzd a trabajar en
el Proyecto para ascender a Direcciéon General de Archivo Municipal. Con
fundamento en el articulo 153 del Reglamento del Gobierno Interior del
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, la referida iniciativa fue
remitida para su estudio, valoracién y dictamen a las Comisiones Unidas de Gobierno,
Régimen Interior y Anticorrupcién y de Mejora Regulatoria.

. H.~YUNTAMIENTO DE |
ENITO JUAREZ
wv‘»"‘,.":: 3
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Mediante oficio nimero SG/DGUTIyD/340/2021, de fecha diecinueve de julio de dos
mil veintiuno, la Secretaria General del Ayuntamiento, remitié a las Comisiones
Unidas, la Iniciativa objeto del dictamen. Asimismo y como resultado del trabajo
coordinado que se llevd a cabo con la Direccién de Archivo, la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, el
Instituto de Desarrollo Administrativo e Innovaciéon, la Contraloria Municipal y la
Unidad Técnica, Juridica y Documental, se concluyé un documento mas fortalecido,
completo y preciso, el cual se homologa con la Ley General de Archivos, integra el
Sistema Municipal de Archivos, fomenta el uso de tecnologias de informacidn, para
la aplicacién del gobierno digital, contempla la colaboracién interinstitucional en
materia de archivo, fomenta y regula el sistema integral de gestion de documentos
electrénicos, implementa la figura de Enlace de Archivo como servidor publico
responsable, dota a la Direccién General del Archivo de una estructura minima para
su operacidon y gestion de sus atribuciones, implementa la vigencia de los archivos y
determina la acciones adecuadas para la conservacién de documentos.

Logrando asi el 26 de agosto del 2021 la publicacién en el Periédico oficial del Estado
de Quintana Roo, la reforma del Reglamento Interior de la Secretaria General del
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo mediante el acuerdo 18-
21/326; asi como la Iniciativa por la que se abroga el Reglamento del Archivo, y se
expide un nuevo Reglamento del Archivo mediante acuerdo 18-21/405.

H. AYUNTAMIENT® DE
3EENCTO JUAREZ
AR s
IR AE
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ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

28/05/2022

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicado en o Periddico
Oficial de la Federacion
2 Ley General de Archivo & 05/04/2922
Ultima reforma publicada DOF.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transpa_r,enua, Acceso a la Informacién Publica y 04/05/2016
3 Proteccidn de datos Personales, por el que se aprueban | uuicado en el biario Oficial
los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de e
Archivos.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 08/06/2022
4 del Estado de Quintana Roo articulo 8 Yy demas | giimaretorma publicadaenel
correlativos, publicados el 31 de mayo del 2004. o e Estaco
5 Fraccidn 1V del articulo 120 de la Ley de los Municipios del | 12/05/2017
Estado de Quintana Roo. e s
6 Ley del Sistema de Documentacion del Estado de | 16/07/2021
Quintana Roo. Articulo 1°, articulo 22 fraccion |, II, [l y [V. | Yimareforma publicads en el
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica 13/05/2022
7 Centralizada del municipio de Benito Juarez, Quintana Oeima Reforma publicads en
Roo. articulo 33, inciso B, Fraccion VI Extraordinario.
S Reglamento Interior de la Secretaria General del| 18/01/2022
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez. A e e
9 Reglamento de |la Direccién General de Archivo Municipal pﬁgﬁ?j:’/elzp?ilm

del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

Oficial del Gobierno del Estado,
acuerdo 18-21/405

. AYUNTAIENTO DE
SENITO JUAREZ

IRADDAR
{1 JUL. 2022
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I) Asegurar el cumplimiento de las obligaciones legalesy reglamentarias en materia
de archivo que permitan la adecuada custodia de la documentacién publica
generada por las dependencias, organismos y entidades del Ayuntamiento.

I) Asegurar a la administracion municipal la disponibilidad y localizacién expedita
de los documentos resguardados en el Archivo.

[1l) Custodiar, organizar, conservar y difundir el Archivo Histérico y los Acervos
Auxiliares;

IV) Optimizar los servicios de consulta publica para facilitar el usoy aprovechamiento
de los documentos histéricos.

V) Aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados en alguna
ley o reglamento que apliguen al Municipio, a efecto de lograr homogeneidad en
la materia entre las distintas unidades administrativas.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
IMIDAL

oa

11 JUL. 2022
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Instituir una administracién documental eficiente, que nos permita mantener un
control adecuado de toda la informacién generada en las unidades administrativas
del Municipio de Benito Judrez, a través de los instrumentos de control y consulta;
del cuadro General de clasificacién Archivistica.

3.6 MISION

Ser una Direccién que impulsa la guarda y custodia de la informacién documental,
que constituye un fiel testimonio del pasado y presente a través de las gestiones
documentales, capacitaciones y programas vigentes, que nos permitan una
aplicacién correcta para la administracién de los archivos, de todas las Unidades
Administrativas del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo y con ello lograr el
pleno aprovechamiento Institucional y fomentando el resguardo, difusién, y acceso
al publico de archivos de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica del
municipio.

3, ION

Ser una instituciéon moderna y lider en los servicios archivisticos que nos permita
establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
administracién y preservaciéon homogénea de los archivos en posesién de los sujetos
obligados del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

#. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
AIRAAS

{1 JUL. 2022
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1. Honestidad

2. Lealtad

3. Responsabilidad
4. Transparencia

1. Calidad
2. Respeto
3. Compromiso

H. AYONTAMIENTO Gt
BENITO JUAREZ
IRAFIAL
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL
HORARIO DE ATENCION DE 9:00 A 16:00 HORAS
CORREO: archivomunicipal@cancun.gob.mx
TELEFONO: 9982068835

B. DIRECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE
HORARIO DE ATENCION DE 9:00 A 16:00 HORAS
CORREO:_archivomunicipal@cancun.gob.mx
TELEFONO: 9982068835

-
P N T N N N N N N e T e e L L i T N N e e B
e e A e o W W S S ANG N H M W W e iU mE § FArAe e U o AN S Al § Al i

HORARIO DE ATENCION DE 9:00 A 16:00 HORAS
CORREO: archivomunicipal@cancun.gob.mx
TELEFONO: 9982068835

D. DIRECCION DE ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION
HORARIO DE ATENCION DE 9:00 A 16:00 HORAS
CORREO: archivomunicipal@cancun.gob.mx
TELEFONO: 9982068835

M H. ATUNTAMIENT® DE
% BENITO JUARE._
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.10 MARCO CONCEPTUAL
TERMINOS Y DEFINICIONES

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Administracion Publica Municipal: A las dependencias y entidades centralizadas,
incluyendo sus érganos desconcentrados, descentralizados, paramunicipales y
fideicomisos publicos del Municipio de Benito Judrez

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposiciéon documental.

Archivo de trémite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo Estatal: Al Archivo General del Estado de Quintana Roo;
Archivo General: Al Archivo General de la Nacién;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional, local o municipal de caracter publico

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden,;

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés publico,
histérico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban
o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos &mbitos de
gobierno

Areas operativas: A las que integran el Sistema Municipal de Archivos, las cuales son

la Direccién de Correspondencia y Archivo de Tramite; Direccion de Cmc‘:“:‘uﬁ’niﬂl:%m DE
Capacitacién y Direccién de Archivo Histérico y Digitalizacién | .’ : aLN;TG JUAKEL
DY i

.«* 1 Ebes jh'a. "

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién quéha a prescrlto su
vigencia, valores documentalesy, en su caso, plazos de conservacion; y que nolposea’
valores histdricos, de acuerdo con la Ley General, este reglamento y las disposiciones
juridicas aplicables
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Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que concentra
la Direccion General, donde se establecen los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacién y la disposiciéon documental y que deberan
ser integrados por los sujetos obligados de los entes publicos;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico

Clasificacion de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacién en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva
o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables

Consejo Local: Al Consejo de Archivos, que conforme a la ley se constituya dentro del
Sistema Local del Estado de Quintana Roo

Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencidén de requerimientos

Cuadro general de clasificacidn archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en lineay
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado

Direccién General: a la Direccién General de Archivo Municipal en el Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental

Documento de archivo electrénico: Conjunto de documento's_;@‘@@ci'ddgwqggs%
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuc'p@ﬁ‘a’g‘:‘i_‘ fup;ggmgéj: con
independencia del soporte espacio o lugar en que se resguar E  EAgRRSNE
. . S Y : 1.1 JUL, 2022
Disposicién documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes'de losarchivos
de trdmite o concentracidén cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin

de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales 5 RS E BES F
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Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del municipio, estado o del pais
y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local

Enlace de Archivo: Servidor publico responsable de vincular, organizar, controlar y
concentrar las acciones en materia de archivo de su dependencia y la Direccién
General; cumpliendo la funcién determinada en el articulo 23, fraccién I, inciso b) del
presente reglamento

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos o digitales
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental

Firma electrénica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la
identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos
a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacién ulterior
de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autdégrafa

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccidon, organizacién, acceso,
consulta, valoracién documental y conservaciéon

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado, en
términos del articulo 51 del presente reglamento con la finalidad de coadyuvar en la
valoracién documental

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que RIORISIFENE oe

organizacidén, control y conservacién de los documentos de ar. %ﬁ;vo a lo largm deisuz
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archiv s@;’gé y: el Ca‘thf)ﬁg ' de |
disposicién documental

/| 7
Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacjén de compa%r &atbs
y posibilitar el intercambio entre ellos
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

11 JUL. 2022
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Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivoy que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental);

Ley Estatal: A la ley en materia de archivos del Estado de Quintana Roo
Ley: A la Ley General de Archivos

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven
para identificarlos, facilitar su bdsqueda, administracién y control de acceso

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones
mecdanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los
expedientes.

Organo Interno de Control: A la Contraloria del Municipio de Benito Juarez Quintana
Roo

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles
y dan cuenta de la evolucién del municipio, del estado y la nacién, ademas de las
personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir
y heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica, econdmica,
cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los dérganos federales, entidades federativas,
municipios, alcaldias, delegaciones, casas curales, subdelegaciones o cualquier otra
organizacidn, sea religiosa o civil

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentaciéon en los archivos de
trdmite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental
Y, €n su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico

Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos

g H. AYUNTAMIENT® DE
Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documertal basada ler:Has
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con lasidisposiciones legales
aplicables :

1L,
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Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico

Sistema Estatal: Al Sistema Local de Archivos que se constituya conforme lo
determina la ley, en el Estado de Quintana Roo

Sistemma Municipal: Al Sistema Institucional de Archivos, correspondiente al
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo;

Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental

Sujetos obligados: Autoridad, entidad, érgano y organismo publico auténomo,
fideicomiso, fondos publicos, persona fisica, moral, unidad administrativa, servidor
publico o sindicato que reciban o ejerzan recursos publicos o realicen actos de
autoridad de la administracién publica municipal y/o que cuenten con archivos
privados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la
gestion documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la
modificacién de documentos electrénicos

Unidad Administrativa: Estructura bdasica que deriva del sujeto obligado, desde
Direcciones Generales hasta Jefaturas de Departamento.

Unidad de Transparencia: A la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del Municipio de Benito Juarez Quintana
Roo;

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidén de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de trdmite o concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la

finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en: su cas@y pa‘a»mslﬂe DE
conservacioén, asi como para la disposicién documental ) :
}

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archlvo .
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de condemldad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

- ADMINISTRATIVOS

- - FECHA DE LA
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA EMISION
DIRECCION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION
Asegurar y describir los fondos bajo su
P-SGA-AM-AC-01 o1 resguardo o metadatos 11-JUL-2022
(nomenclaturas).
P-SGA-AM-AC-02 o] Rgcepglon de transferencias 11-JUL-2022
primarias.
Préstamos y consulta de expedientes 11-JUL-2022
P-SGA-AM-AC-03 o] a las unidades administrativas B
productoras de la documentacion.
P-SGA-AM-AC-04 Bajas documentales mt,err}OS, 11-JUL-2022
01 externas y de cuenta publica.
Revisidon del catdlogo de disposicidon 11-JUL-2022
P-SGA-AM-AC-05 o1 documental (inventario de archivo de
tramite)
Visitas de asesorias programadas para 11-JUL-2022
P-SGA-AM-AC-06 o1 revision de documentacion a
transferir o dar de baja.
Visitas de inspeccién a archivos de 11-JUL-2022
P-SGA-AM-AC-07 01 concentracién para visto bueno a las
unidades administrativas autorizadas
.. . : 11-JUL-2022
P-SGA-AM-AC-08 o1 Solicitudes de Cursos-capacitaciones
P-SGA-AM-AC-09 RecepC|or_1 de Transferencias 11-JUL-2022
01 Secundarias
DIRECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE
Visitas de inspeccién a archivos de
P-SGA-AM-AT-01 01 tramite para visto bueno a las 11-JUL-2022
unidades administrativas autorizadas.
DIRECCION DE ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION -
oot HAYUNTAMIEMYO DE
Exposicion fotografica del Archivoy i N [BENITO JUAREZ
P-SGA-AM-AD-01 01 histérico de Municipio de Benito‘s,\‘;gcé;‘? L oU2g2e!
Judrez i
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PROCEDIMIENTO PARA ASEGURARY DIRECCION DE ARCHIVO
DESCRIBIR LOS FONDOS BAJO SU DE CONCENTRACION Y
RESGUARDO O METADATOS CAPACITACION
(NOMENCLATURAS).
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-01 EMISION: 11-JUL-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALloh

y

Mut Géngora

Enlace
Responsable

Lic. Karina Sarai
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Encargado de
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Mtra. Flor Ruiz
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Secretaria
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Director General
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ASEGURARY D/RECC/éN DE ARCHIVO
DESCRIBIR LOS FONDOS BAJO SU DE CONCENTRACION Y
RESGUARDO O METADATOS CAPACITACION
(NOMENCLATURAS).
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-01 EMISION: 11-ABR-2022

1.0 OBIJETIVO

Clasificar los documentos que generan las Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades Municipales, mediante una clave Unica para cada
expediente, de acuerdo a su estructura organica.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas, mediante
las politicas y procedimientos del presente instrumento, son de observancia
general y obligatoria para todos los servidores publicos (enlaces) de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, sujetdndose a los criterios que
determinen los instrumentos de control, tales como; El cuadro general de
clasificacién archivistica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director(a) General de la Direccién de Archivo Municipal
311 Eldirector general de archivo municipal valida y gira instrucciones para turnar
el oficio al departamento correspondiente

3.2 Director (a) de archivo de concentracién y capacitaciéon
3.2.1 Es el funcionario que valida los datos y responde el oficio.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITC JUAREZ

IVIDAL
{1 JUL. 2022

3.3 Recepcionista
3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bo. “*

3
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:
41 Nomenclaturas
Es una serie de siglas codificadas que permiten asignar un registro Unico para
cada expediente para su control.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Dependencias, Emite oficio de solicitud de nomenclaturas.
Unidades
administrativas
solicitantes
2 Recepcionista Recibe oficio de solicitud de nomenclaturas con los
requisitos que se solicita.
3 Director (a) General de | Revisa oficio, valida y turna a la Direccién de archivo
la Direccién Archivo de concentracidon y capacitacion.
Municipal
4 Director (a) de archivo | Recibe el oficio y lo valida con el organigrama y
de concentraciény realiza las nomenclaturas
capacitacion.
Envia con oficio las nomenclaturas correspondientes
a la solicitud requerida
De no cumplir con los requisitos solicitados, se le
indica que falté y se regresa en ese instante el oficio
de solicitud de nomenclaturas a la Dependencia
solicitante, para que proceda a iniciar nuevamente el
proceso de solicitud.
5 Fin de Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de Archivo S :

6.2 Manual de Organizacidon de la Direccidon General de Archlvo“M'chCIpaI

6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de Organlzaaon y Proced;lmle*ntos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Jua{ez Quintana Roo.

6.4 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.
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7.0 REGISTROS

7.1 Oficio con organigrama adjunto
7.2 DF-SGA-AM-AC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Asegurar y describir
los fondos bajo su resguardo o metadatos (nomenclaturas).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - - - FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

o L Actualizacion 11-JULIO-2022
2018-2021 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ASEGURAR Y DESCRIBIR LOS FONDOS BAJO SU RESGUARDO O METADATOS
(NOMENCLATU RAS).
CODIGO DF SGA AM AC 01 ‘ EMISION 11 JULIO- 2022 . REVISION 01
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEPENDENCIAS, DIRECTOR (A) GENERAL DIRECTOR(A) DE LA
UNIDADES RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION DE DIRECCION DE ARCHIVO DE
ADMINISTRATIVAS ARCHIVO MUNICIPAL CONCENTRACION Y
SOLICITANTES CAPACITACION

@_‘

A 4

Emite oficio de
solicitud de

Recibe el oficio de
solicitud de
»| nomenclaturas con

nomenclaturas

los requisitos que se
solicita

Valida el oficio y lo
turna al area de

y co rrecta”

Recibe el oficio y lo
valida con el
organigrama y realiza
las nomenclaturas

envia con oficio las
nomenclaturas
correspondientes a la
solicitud requerida

Al

IENTO DE

UAREZ
2 B B

5 LR ]
1 124 ¥
Af‘é"":.:

1979
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DIRECCION DE ARCHIVO
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE CONCENTRACION Y

CAPACITACION

REVISION: O1 CODIGO: P-SGA-AM-AC-02 EMISION: 11-JULIO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

o

Lic. Karina Sarai
Mut Gongora
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Responsable
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Secretaria
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del Instituto
oo Munigipal deirol s
. Desarroflo.Anez)
(i Administrativoe:, |

- Innovacién




CODIGO: | MP-SGA-AM-001

FECHA DE g =
EMISION: 1-JULIO-2022

VERSION: 01

PAGINA: | 31 DE 98

4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
 ADMINISTRATIVO |

< DIRECCION DE ARCHIVO
PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DE CONCENTRACION Y

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS CAPACITACION

REVISION: 01 CODIGO: PC-SGA-AM-AC-02 EMISION: 11-JULIO-2022

1.0  OBIJETIVO

Determinar el traslado controlado y sistematico de expediente de un archivo de
tramite a un archivo de concentracién por parte de la Direccién del Archivo
Municipal para regularizar el estado de la documentacién y expedientes
generados por las dependencias municipales y que seran transferidos para su
resguardo, de las dependencias municipales, a las instalaciones del Archivo
Municipal.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda dependencia o entidad de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, sujetdndose a los criterios que
determinen la legislacién y normatividad en materia archivistica y de
transparencia.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General del Archivo Municipal

311 Eldirector general de archivo municipal valida y gira instrucciones para turnar
el oficio al departamento correspondiente.

3.2 Director (a) de archivo de concentracidén y capacitacidon

3.2.1 Es el funcionario que da seguimiento al oficio en cuestion.

33 Recepcionista £ el

3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bos?
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4,0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1 SENTRE
Sistema de Entrega y Recepcidn

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

administrativas
solicitantes

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Dependencias, Emite oficio de solicitud de Transferencias
Unidades primarias para solicitar una visita de asesoria o visita

de pre-valoracion, con la siguiente informacién: Afio
de ejercicio, caracter documental, nombre del
expediente, numero de tomo y/o legajos, nimero
total de cajas por ejercicio, catadlogo de disposicidn
documental vigente y SENTRE, inventario de
transferencia primarias documental debidamente
llenado firmado y sellado por el titular del drea, asi
mismo deberan indicar si se trata de documentos
originales y/o fotocopias, teléfono y correo oficial.

Direccién de Archivo
de Concentraciény
Capacitaciéon

2 Recepcionista Recibe el oficio de solicitud de visita de pre
valoracién para transferencia primaria y lo turna al
director de la Direccién General de archivo
municipal

3 Director (a) General Valida el oficio y lo turna a la Direccién de archivo

de la Direccién de concentracién y capacitacién para dar el
Archivo Municipal seguimiento correspondiente.
4 Director(a) de la Revisa el oficio y da contestacién especificando dia,

hora y el material que deberd presentar el dia de la
visita de pre valoracién

Se presenta a la unidad administrativa que solicité
la visita, y revusa que

de Tramite, SENTRE vy ! zdad nent é,gf'o]r(f-
autorizada por la Dwecuon&ﬁeral de’ Archive
Municipal y la Unidad de Transparencia. Hil 9099

la documentacuon a,,

!
‘
|
,
(
i
i
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PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizard un expurgo en coordinacién con la
unidad administrativa previo a la recepcion de las
transferencias.

Si al revisar cumple con los requisitos solicitados de
transferencia primaria y coincide toda |Ia
informacién fisica con los formatos, la Direccién
General de Archivo Municipal autorizara su traslado
o recepcion al archivo de concentracién, mediante
el dictamen respectivo de la visita y oficio de
notificacién de fecha y traslado de los archivos.

5 Dependencias,
Unidades
administrativas
solicitantes

Recibe oficio de autorizacién para la transferencia
primaria

Enviard a la Direccién General del Archivo Municipal
las cajas de archivo rotuladas debidamente con las
siguientes leyendas en los cuatro lados de |la caja de
archivo:

a). — Fondo,

b). - Cédigo de la Seccidn,
c). - Seccioén,

d).— Cédigo de la Serie,
e). - Serie,

f). — Aflo de ejercicioy

i). -nUmero de caja.

6 Director(a) de la
Direccién de Archivo
de Concentracién y
Capacitacion

Genera acta de transferencia primaria.

Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de Archivo

6.2. Manual de Organizacién de la Direccién General de Archi
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6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracién Pdblica del Municipio de Benito Juéarez
Quintana Roo.

6.4 Lineamientos para efectuar procesos de Transferencias Primarias al Archivo de
Concentracién de la Direccidn General de Archivo Municipal de toda
administracién publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana roo.

6.5 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de inventario de transferencia primaria, inventario de archivo de
tramite,

7.2 Oficio

7.3 Cajas de archivo a Recepcionar

7.4 Oficios por ejercicio fiscal de la informacién a resguardo

7.5 Formato de inventario de transferencia primaria por ejercicio fiscal

7.6 Sistema SENTRE anexos 38t y 38c por aho

7.7 Acta de Transferencia Primaria

7.8 Inventario de transferencia en Excel editable en USB

7.9 DF-SGA-AM-AC-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Recepcién de
Transferencias Primarias.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : ; - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL R 2ONIDE o DTN MOBIEICEC N ACTUALIZACION

ai G ACTUALIZACION 11-JULIO-2022
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

CODIGO : DF-SGA -AM-AC-02 [

EMISION: 11-JULIO -2022

REVISION: O1

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEPENDENCIAS,
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
SOLICITANTES

RECEPCIONISTA

DIRECTOR (A) GENERAL
DE LA DIRECCION DE
ARCHIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE ARCHIVO DE

DIRECTOR(A) DE LA

CONCENTRACION Y
CAPACITACION

®<__‘

A4

Emite oficio de
solicitud de

Recibe el oficio de
solicitud de visita de
pre valoracion para
transferencia primaria

Valida el oficio y lo
turna a la Direccion
de archivo de
concentraciony

»1 capacitaciéon para dar

Transferencias
secundarj

Recibe oficio y verifica
que la cantidad de
expedientes registrado
en los Inventarios de
Archivo propuesto para

"1 vy lo turna al Director
General del archivo

el seguimiento
correspondiente

Revisa el oficio y da
contestacion
especificando dia, hora
vy el material que
debera presentar el dig
de la visita de pre
valoracion.

transferencia
secundaria, cuenten
conel SENTRE vy el
Catalogo de
Disposicion
Documental; y
coincidan fisicamente

A

A4

Recibe dictamen y acta

Junto con las instancias
involucradas,
procederan a realizar la
visita de valoracion
documental y se
procede a verificar la
informacion fisica

iCompleta
y correcta?

Convoca al Grupo
Interdisciplinario para
coadyuvar en el
proceso de valoracion

de transferencia

secundaria.

documental

autorizasu traslado o
recepcion al archivo de
concentracion, mediante
el dictamen respectivo

de la visita y oficio de

notificacion de fecha y
traslado de los archivos.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMOS Y BIRECCION DE ARCHIVG
CONSULTA DE EXPEDIENTES A LAS DE CONCENTRACION Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CAPACITACION
PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION.
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-03 EMISION: 11-JULIO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
\
Lic. Karina Sarafi LWD%Z Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Mut Géngora oz Cosio Estéban
Luévano Catano
Enlace Encargado de Secretaria )
Responsable despachodela General del H. Director C?eneral
Direccién Ayuntamiento del Instituto
General de y .Mun'cm}'m;ém”o‘é"“
Archivo &% ;De§aer§QsI'C JUAREZ
Municipal Admiristrativa € 3|1, |
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMOS Y

CONSULTA DE EXPEDIENTES A LAS DIRECCION DE ARCHIVO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE CONCENTRACTIN'Y
PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION. CAPACITACION
REVISION: 01 cODIGO: P-SGA-AM-AC-03 EMISION: 11-JULIO-2020

1.0 OBIJETIVO

Ofrecer de una manera eficiente y con calidad el servicio de consulta y/o
préstamo de documentacién resguardada de las Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades Municipales del Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas, mediante
las politicas y procedimientos del presente instrumento, son de observancia
general y obligatoria para todos los servidores publicos (enlaces) de la
Administracidon PuUblica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, sujetdandose a los criterios que
determinen los instrumentos de control, tales como; El cuadro general de
clasificacién archivistica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General de la Direccién de Archivo Municipal
3.1.1 Eldirector general de archivo municipal valida y gira instrucciones para turnar
el oficio al departamento correspondiente

3.2 Director (a) de archivo de concentracién y capacitacion
3.2.1 Es el funcionario que da valida los datos y gira instrucciones a su auxiliar para
la busgueda de archivos

33 Recepcionista

3.3.] Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bo. /Eh la develugion: o pe
del expediente, recibe y turna al Director (a) de archivo d A&@éﬁntrg’iﬁ&ﬁ JUAREZ
capacitacién. '~ ERAED 1 J2 Y

3.4 Auxiliar 11 JUL, %ﬂzz
3.4 BUsqueda de expediente / en la devolucién, corroborar que se encuentre e
expediente completo.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes

def
4]

iniciones:

Vale de préstamo

Documento administrativo, por medio del cual un sujeto sefala por escrito
haber recibido Expedientes en calidad de préstamo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o DE

-
L

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Dependencias, Emite oficio de solicitud préstamos y consulta de
Unidades expedientes.
administrativas
solicitantes

2 Recepcionista Recibe oficio de solicitud de préstamos de

expediente en el cual la unidad administrativa
debe mencionar el nombre Y numero de
expediente con tomos, fecha de recepcién en el
archivo de concentracién, niimero de caja, nimero
de oficio con el que lo entregaron, y el nombre de
la persona que designa para entregarle el oficio y
con queé tipo de credencial se identificara para
entregarle el expediente.

3 Director (a) General Revisa y valida la documentacién y lo turna a la
de la Direccién de Direccion de Archivo de Concentracién y
Archivo Municipal Capacitacion

4 Director (a) de Recibe el oficio, valida los datos de la informacion
archivo de que solicita que sea los requisitos que solicita para
concentracién y un préstamo y lo turna al auxiliar del archivo de
capacitacion concentracion para su blsqueda.

De no cumplir con los requisitos solicitados, se
regresa en ese instante el oficio de solicitud de
Préstamo a la Dependencia solicitante, para que
proceda a iniciar nuevamente el proceso de
solicitud. Lo L AVUATANIER

5 Auxiliar Revisa los datos y procede a lal b\gsqgeda alr'ane,aygie‘

concentracién asignada, cuando-ya [tefiel Jel} |
expediente procede al conteo| dé*fojas, m]mero‘de
fila, charola, estante y nimerag de caja y progedéla’
realizar el vale de préstamo, q'olocando el niumero
de oficio de solicitud, nombre de la_ _u,r}ida_vc‘! .

{
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procedimiento

__

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
administrativa, finalidad del préstamo, nombre del
expediente, fecha de salida, fecha de regreso que se
le indica que es un mes y si lo requiere por mas
tiempo requerirlo nuevamente por oficio, con qué
tipo de credencial se identifica y dejara una copia
para anexar al vale y al oficio, firma de quien recibe
y quien entrega y posterior hace entrega del
expediente

6 Dependencias, Recibe el expediente solicitado, y al finalizar el uso

Unidades del mismo, lo regresa a la Direccién General de
administrativas Archivo Municipal, entregdndolo al auxiliar.
solicitantes
7 Recepcionista Recibe el oficio y el expediente turndndolo a la
Direccién de archivo de concentracién vy
capacitacion
8 Auxiliar Revisa el expediente que contenga el total de fojas
con el que se le hizo el préstamo y que lo regresen
en las mismas condiciones que le fue entregado, si
la informacién es correcta se lo regresa a la
Recepcionista.
9 Recepcionista Recibe el oficio y expediente y lo turna al director
general.
10 Director (a) General Revisa oficio y expediente y turna al Director (a) de
de la Direccién de archivo de concentracién y capacitacion.
Archivo Municipal

n Director (a) de Recibe y turna expediente al auxiliar de archivo de
archivo de concentracidon para su resguardo nuevamente.
concentraciény
capacitacién

12 Auxiliar Recibe el expediente y procede al resguardo del
mismo.

13 Fin del
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de Archivo

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién General de Archivo Municipal

6.3 Lineamiento para la Elaboraciéon de Manuales de Organizaciény
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

6.4 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.
7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud

7.2 Vale de préstamo

7.3 Copia de la credencial con la que se identifica

7.4 Expediente

7.5 DF-SGA-AM-AC-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Préstamos y
consultas de expedientes a las unidades administrativas productoras de la
documentacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 5 , 2 FECHA DE
CION -
ANTERIOR | ACTUAL Rz DE LS RTINS MOD e ACTUALIZACION
Ol o ACTUALIZACION N-JUL<2022
2018-2021 | 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

{1 JUL, 2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMOS Y CONSULTA DE EXPEDIENTES A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION.

CODIGO : DF-SGA-AM-AC-03

EMISION: 11-JULIO -2022

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEPENDENCIAS,

DIRECTOR (A)
GENERAL DE LA

DIRECTOR(A) DE LA
DIRECCION DE

ABMaeoEs o | RECEPCIONISTA DIRECCION DE ARCHIVO DE_ AUXILIAR
SOLICITANTES ARCHIVO CONCENTRACION Y
MUNICIPAL CAPACITACION
( eI ) Recibe el oficio,
valida los datos de
@_ la informacién que
¥ Revisa y valida la solicita que sea los
Emite oficio de Recibe oficio documentaciony FeWIsItas Gk
solicitud de solicitud de lo turna a la sallclts prraun
préstamosy préstamos de Direccion de N prestamo ¥ lo
consulta de expediente archivo de tena allguxilisr de
expedientes concentraciony la Direccion de
capacitacion archivo de
concentraciony
capacitacion para
E)‘ebera’ inclum su busqug;
-Numero ae
expediente
contomos.
-Fecha de Si Revisa los datosy
recepcion en g ! procede a la
archivo de ¢Completa » busqueda al area

concentracion
_< -Numero de
caja.

-Numero de
oficio con el
que lo
entregaron.
-Nombre de I3
persona que
designa para

5 %
y correcta~ de concentracion

asignada

O ¥

cuando ya tiene el
expediente
procede al conteo
de fojas, numero
de fila, charola,
estante y numero

Y

Recibe
expediente
solicitado para
consulta, para
después hacer la
devolucion.

y el expediente
turnandolo ala
Jefatura del
departamento
de

entregarle el de caja
oficio.
N~ —/ v
procede a
realizar el vale de
préstamo
Recibe el oficio Revisa el

expediente que
contenga el total
de fojascon el
que se le hizo el
.| préstamo y que

concentracion
antesde
recibirlo

o

lo regresen en
las mismas
condiciones que

o

VRIS ot
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMOS Y CONSULTA DE EXPEDIENTES A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION.

CODIGO : DF-SGA -AM-AC-03 I EMISION: 11-JULIO -2022 REVISION: O1

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEPENDENCIAS,

DIRECTOR (A)
GENERAL DE LA

DIRECTOR(A) DE LA
DIRECCION DE

ADM‘{::?RTTSN AS RECEPCIONISTA DIRECCION DE ARCHIVO DE AUXILIAR
SOLICITANTES ARCHIVO CONCENTRACION Y
MUNICIPAL CAPACITACION

Si

iCompleta
y correcta?

Recibe el oficio Revisa oficio vy - Recibe
y expediente y expediente y Rec1b§_y ttum? expedien
lo turna al turna al jefe de expe ',‘Ie,” ea tey
director concentracion auxifiar resguard
ar
nuevam
nte
FIN
| #gh, HAYUNTAMIENTd DE i
',g.g;gf‘;"; :.CN.]_C )UAHE«I;

| | { JUL. 2022




CODIGO: MP-SGA-AM-001
FECHA DE 5 i
EMISION: | 11JULIO-2022

VERSION: | 01

é PAGINA: | 43 DE 98

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS BAJAS | D/RECCION DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION Y
DOCUMENTALES INTERNAS, EXTERNAS Y DE CABACITACION
CUENTA PUBLICA.

REVISION: 01 CODIGO: PC-SGA-AM-AC-04 EMISION: 11-JUL-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO VAuDh

W \' Ké

Lic. Karina Sarai Lic. Vicente Diaz Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
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4.4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ARCHIVO
PROCEDIMIENTO PARA BAJAS e o it A
DOCUMENTALES INTERNAS, EXTERNAS Y DE AP ACITACION

CUENTA PUBLICA.

REVISION: 01 CODIGO: PC-SGA-AM-AC-04 EMISION: 11-JUL-2022

1.0 OBIJETIVO

Dar de baja los documentos que hayan prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos con apego a lo
establecido por el Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas, mediante
las politicas y procedimientos del presente instrumento, son de observancia
general y obligatoria para todos los servidores publicos (enlaces) de la
Administracion Pudblica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, sujetdndose a los criterios que
determinen los instrumentos de control, tales como; El cuadro general de
clasificacién archivistica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director(a) General de la Direccién de Archivo Municipal

3.1.1 Eldirector general de archivo municipal valida y gira instrucciones para turnar
el oficio al departamento correspondiente

3.2 Director (a) de archivo de concentracidén y capacitacién

3.2.1 Es el funcionario que valida los datos y responde el oficio.

3.3 Recepcionista

3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. BC#?-:"\.:%‘?T‘ H. AYUNTAMIENTO DE
R4 0K BENITO JUAREZ
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1 Unidad de Transparencia

Direccion General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del Municipio de Benito Juarez.

4.1 SENTRE
Sistema de Entrega y Recepcién

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

administrativas
solicitantes

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Dependencias, Emite oficio de solicitud de bajas documentales
Unidades internas, externas y/o de cuenta publica.

Recepcionista

Recibe oficio de solicitud de baja para revision de
documentacién para baja(externa) documental
siempre y cuando la direccién general de archivo
municipal no tenga o no cuente con el espacio para
resguardar.

Director (a) General
de la Direccién de
Archivo Municipal

Revisa y valida la informacién lo turna a la Direccién
de Concentracién y Capacitacion.

Director (a) de
archivo de
concentraciény
capacitacion.

Revisa el oficio y el formato de baja documental,
contesta mediante oficio que realizara la visita
especificando dia, hora y el material con el que
trabajara asi mismo indicara que debera estar
presente la Contraloria Municipal y la Unidad de
Transparencia.

Se presenta a la visita de pre valoracidon con
personal de la Contralorl’a Municipal y con el

De no cumplir con los requ1§|tos sollc1tados se le
indica lo que hizo falta, para/que la Dependen@ia

solicitante atienda sus observaciones e inicie

nuevamente el proceso de solicitud..
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si cumple con los requisitos solicitados conforme a
lineamientos se le autorizara la baja documental; se
le responde mediante oficio y un acta de pre
valoracion de baja documental que la informacidn
serd autorizada indicando dia y hora para el traslado
de la documentacién a la direccién general de
archivo las unidades administrativas externas que
daran de baja documentacion todo conforme a los
lineamientos de baja documental.

5 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1Ley General de Archivo

6.2 Manual de Organizacion de la Direcciéon General de Archivo Municipal

6.3 Lineamiento para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

6.4 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio.

7.2 Catalogo de disposicién documental (inventario de archivo de tramite).

7.3 Inventario de baja documental.

7.4 SENTRE anexo 38T y 38C

7.5 Ficha técnica de valoracién documental para baja, informacidén que presentara la
unidad administrativa solicitante.

7.6 Acta de pre-valoracién

7.7 DF-SCA-AM-AC-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Bajas
documentales internos, externas y de cuenta publica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION < - < FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RZONDE LA DLTIMAMOBIFISATION ACTUALIZACION

01- 01

2018-2021 | 2021-2024 AETHRLEERIEE

1] H
1 1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA BAJAS DOCUMENTALES INTERNAS, EXTERNAS Y DE
CUENTA PUBLICA

CODIGO: DF-SGA-AM-AC-04 | EMISION: 11-JULIO -2022 REVISION: O1

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEPENDENCIAS,

DIRECTOR(A) DE LA
UNIDADES cealia D?:ﬂ%’;a‘égc?g:ﬂ?" DIRECCION DE ARCHIVO DE
ADMINISTRATIVAS A e CONCENTRACION Y
SOLICITANTES CAPACITACION

‘ INICIO ’

Recibe oficio de
®<___ solicitud de baja para
v revisién_t%e
Emi . docurpentacmn para Revisa y valida la
mite oficio de baja(externa) informacion lo turna a

solicitud debajas documental siempre |a Difeccidhde Revisa el oficio vy el

~ documentales y cuando la Direccién > aFehive de > formato de baja
internas, externasy general de archivo concentracién y documental.

de cuenta publica. municipal no tenga o capacitacion.

no cuente con el . —
espacio para Contesta mediante oficio

resguardgs que_rgahzara '? visita
especificando dia, horay
f el material con el que

trabajara, debera estar
presente la Contraloria
municipal y la Unidad de

transparencia,

Se presenta a la visita de
pre valoracion con
personal de la contraloria
municipal y con el
personal de la Unidad de
Transparencia para la
revision correspondiente
de baja documenta

No Si

iCompleta
correctay

Responde mediante oficio
y acta de pre valoracion
de baja documental que la
informacion sera
autorizada indicando dia {
hora para traslado de la
documentacion a la
direccion de archivo las
unidades administrativas
externas que daran de

baja documentacig

H. AYUNTAMIEN
3
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DIRECCION DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION Y
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4.4.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

< DIRECCION DE ARCHIVO
PROCEDIMIENTO PARA REVISION DEL e
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL B TACIOH

(INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE)

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-05 EMISION: 11-JUL-2022

1.0 OBIJETIVO

Custodiar y resguardar la documentacién e informacién que por razén de su
empleo cargo o comisidn, conserve bajo sus cuidados, o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando el uso, la sustraccién, destruccién, ocultamiento o
inutilizacién indebida de aquellas, llevando un Registro general y sistematico
que establece los valores documentales, los plazos de conservacién, y la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino
final.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas, mediante
las politicas y procedimientos del presente instrumento, son de observancia
general y obligatoria para todos los servidores publicos (enlaces) de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, sujetdndose a los criterios que
determinen los instrumentos de control, tales como; El cuadro general de
clasificacién archivistica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General de la Direccién de Archivo Municipal
3.1.1 Eldirector general de archivo municipal valida y gira |nstruCC|ones para turnar

el oficio a las Unidades administrativas correspondientes.| .- H. AYUNTAM!‘NTO DE
3 BENITO JUAREZ

7 s}r1
3.2 Director (a) de archivo de concentracién y capacitacion N "ﬁ Epﬁk -
3.2.1 Es el funcionario que da valida los datos y gira instruccion es a 'su auxHxar para

la bdsqueda de archivos . 2022
]
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3.3 Recepcionista
3.3.1 Recibir el oficio y turnar a la Direccién competente.

3.4 Auxiliar
3.4.1 Corroborar que se encuentre la informacién completa.

4.0

41 Unidad de Transparencia

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

Direccién General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Municipio de Benito Juarez.

42 USB
Universal Serial Bus

T0 DE
EZ

N ]
LEA <

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Director (a) de Elabora oficio de solicitud de catdlogo de
archivo de disposiciéon documental (inventario de archivo de
concentraciény tramite) para todas las unidades administrativas y
capacitaciéon turna al director para su visto bueno y autorizacién.

2 Director (a) General Revisa y autoriza oficio de solicitud del catalogo de
de la Direccién de disposicién documental
Archivo Municipal

3 Director (a) de Recibe y envia los oficios
archivo de Recibe los catdlogos de disposicién documental,
concentraciény revisa y turna al director
capacitacion

4 Director (a) General Firma catalogos de disposicién documental y turna
de la Direccién de al Director (a) de archivo d 5 ) centnacmmnz,
Archivo Municipal capacitacion. ; SENnTO J('J\af

5 Director (a) de Recibe los catalogos firmados y Ilam'a al dueno de

archivo de
concentraciény
capacitaciéon

la informacién para que le|sea entregahﬂ‘o suci

catdlogo firmado y lo entregue para firma a la

Unidad de Transparencia aray vah@lacronu d§
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
informacioén, caracter documental y fundamento
legal.

6 Dependencias, Recibe su Catdlogo de Disposicién documental
Unidades para recabar la firma faltante, para posteriormente
administrativas regresarlo a la Direccién General de Archivo
generadoras de Municipal.
informacién.

7 Recepcionista Recibe oficio con juego original del catalogo de
disposicién documental e informacién en USB y
turna a concentracién para revisiéon antes de sellar
de recibido.

8 Director (a) de Revisa la informacién y turna al auxiliar para que
archivo de revise la informacién del USB y la descargue, pero
concentraciény de antemano debera estar legible y clara.
capacitacion

9 Auxiliar Revisa la informacién y descarga, e informa al
Director (a) de archivo de concentraciéon y
capacitacién para que proceda a recibir la
informacioén.

10 Director (a) de Le regresa la informacion a la/el Recepcionista para
archivo de que pueda recibirlay turne al director.
concentraciény
capacitacion

1 Director (a) General Revisa y turna al Director (a) de archivo de
de la Direccién de concentracién y capacitacién para finalizar el
Archivo Municipal tramite.

12 Director (a) de Recibe y guarda la informacién para ser enviada a
archivo de la Unidad de Transparencia y a la Contraloria
concentraciény Municipal para ser publicado en plataforma y a la
capacitacién contraloria para conocimiento de quienes cumplen

con la entrega de informacién.

13 Fin de Procedimiento

e

bEN&T JUAREZ

AREERAL |

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO ’
6.1Ley General de Archivo {1 JUL, 2022 |
l

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién General de Archlvo Mun|c:|pal
6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de OrganlzaC|on X Procedlmlentos

de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juérez Qumt »"Rod 5 : ﬁi ATE!
L ; E."F & ‘A "n.‘
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6.4 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio.

7.2 Catalogo de disposicién documental.
7.3 Informacion de USB.

7.4 DF-SGA-AM-AC-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Revision de
catalogo de disposicién documental (Inventario de archivo de tramite).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION < . < FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01 .
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 11-JUL-2022

| \

«. H. AYUNTAMIENT® DE
BENITO JUAREZ

] %0 A3
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: )
PROCEDIMIENTO PARA REVISION DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL (INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE) .

CODIGO : DF-SGA-AM-AC-05 EMISION: 11-JULIO -2022 REVISION: O1
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL
DIRECTOR(A) DE LA
2 DIRECTOR (A) GENERAL
DIRECCION.DEARCHIVO DE LA DIRECCION DE RECEPCIONISTA AUXILIAR

DE CONCENTRA('ZIO'N Y
CAPACITACION

ARCHIVO MUNICIPAL

‘ INICIO ’

A

Elabora oficio de
solicitud de catalogo
de disposiciéon
documental
(inventario de archivo
de tramite) para todas|

las unidades
administrativas y
turna al Director
General para su visto
bueno y autorizacion

Recibe y envia los

v

Revisa y autoriza
oficio de solicitud del
catalogo de
disposicion
documental

oficios

L

Recibe los catalogos
de disposicién

documental, revisa y
turna al director

J

Firma catdlogosde
disposicion
documental y turna al
Director(a) de la
Direccion de archivo
de concentraciéony
capacitacion

o £5)

<. H. AYUNTAMIERTO
BENITO JUA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA REVISION DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL (INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE) .

CODIGO : DF-SGA-AM-AC-05 J EMISION: 11-JUL -2022 J REVISION: O1

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

DIRECTOR(A) DE LA DIRECTOR (A)
DIRECCION DE GENERAL DE LA
ARCHIVO DE DIRECCION DE
CONCENTRACION Y ARCHIVO
CAPACITACION MUNICIPAL

DEPENDENCIAS,
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
SOLICITANTES

RECEPCIONISTA AUXILIAR

Recibe los
catalogos
firmadosy llama
al duerio de la
informacidén para
que le sea
entregado su
catdlogo firmado
v lo entregue para
firma al la Unidad |
de Transparencia
para validacion de Recibe oficio

informacion,
caracter
documental y Recibe su
fundamento legal. Catalogo de
Disposicion
documental para
recabar la firma
faltante, para
posteriormente
regresario a la
Direccion

con juego
original del
catalogo de
disposicion
documental e
informacion en
USB y turna al
Director(a) de
1N la Direccién de
archivo de
General de concent{raci_C’gn
2 Yy capacitacion
Archivo para revisién

Municipal antes de sellar
Revisa la de recibido
informaciony

turna al auxiliar

para que revise

la informaciéon
del USB vy la

descargue, pero [%

de antemano

debera estar informacion y

legible y clara.

descarga, e

informa al
Director(a) de la
> Direccién de

archivo de
concentraciony
capacitacion.

Revisa la
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA REVISION DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL (INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE) .

CODIGO : DF-SGA -AM-AC-05 |

EMISION: 11-JUL-2022

REVISION: O1

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

DIRECTOR(A) DE LA

DIRECCION DE ARCHIVO

DE CONCENTRACION Y
CAPACITACION

DIRECTOR (A) GENERAL
DE LA DIRECCION DE
ARCHIVO MUNICIPAL

RECEPCIONISTA

AUXILIAR

Le regresa la
informaciéna la
secretaria para que

pueda recibirla y
turne al Director
General .

Revisa y turna alal
Director(a) de la
Direccién de archivo
de concentraciony

Recibe y guarda la
informacion para ser
enviada a la Unidad
de Transparenciay a
la Contraloria
municipal para ser
publicado en
plataformayala

capacitacionpara
finalizar el tramite.

contraloria para
conocimiento de
quienes cumplen con
la entrega de
informacion.
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ASESORIAS PROGRAMADAS PARA REVISION CAPACITACION
DE DOCUMENTACION A TRANSFERIR O DAR
DE BAJA DOCUMENTAL
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALI A
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 4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ARCHIVO
PROCEDIMIENTO PARA VISITAS DE Gl e
ASESORIAS PROGRAMADAS PARA REVISION EABAEITREION

DE DOCUMENTACION A TRANSFERIR O DAR
DE BAJA DOCUMENTAL

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-06 EMISION: 11-JUL-2022

1.0 OBIJETIVO

Brindar las asesorias necesarias para llevar un control eficiente y puntual de la
conservacién del acervo documental existente en las diferentes Unidades
Administrativas del Municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas, mediante
las politicas y procedimientos del presente instrumento, son de observancia
general y obligatoria para todos los servidores publicos (enlaces) de la
Administracién Pudblica del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, sujetdndose a los criterios que
determinen los instrumentos de control, tales como; El cuadro general de
clasificacién archivistica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General de la Direccién de Archivo Municipal
3.1.1 Eldirector general de archivo municipal valida y gira instrucciones para turnar
el oficio al departamento correspondiente

3.2 Director (a) de archivo de concentracién y capacitacion
3.2.1 Es el funcionario que valida los datos y responde el oficio. .

. AYUNTAMIENTO DE
BENITC JUAREZ
EWA LS T

e AN 1

A

3.3 Recepcionista T
3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bo. i

{1 JuL. 2022
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1 Unidad de Transparencia

Direccién General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Municipio de Benito Juérez.

41 SENTRE
Sistema de Entrega y Recepcién

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Dependencias, Emite oficio de solicitud de una visita de asesoria.
Unidades
administrativas
solicitantes

2 Recepcionista Recibe oficio para solicitud de una visita de asesoria

3 Director (a) de la Revisa y turna oficio al Director (a) de archivo de
Direccidn de Archivo | concentraciény capacitacion.
Municipal

4 Director (a) de Revisa y da contestacién al oficio de visita conforme
archivo de a lineamientos y al tema que refiera.
concentraciény
capacitacioén. Se procede Vvisita de asesoria para emitir

observaciones.
5 Fin del

procedimiento.




o OF BEN"O CODIGO: | MP-SGA-AM-001

L "’“o,.
5‘\ /¥ FECHA DE | 11-juL10-2022

EMISION:
| e VERSION:
: o1
, "c
“INTanA *° ‘
PAGINA: | 59 DE 98

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de Archivo

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién General de Archivo Municipal

6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

6.4 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio.

7.2 Acta de visita.

7.3 DF-SGA-AM-AC-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Visitas de asesorias
programadas para revisién de documentacién a transferir o dar de baja documental.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - s . FECHA DE
eEneE | e RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION AL AL

0 o] ACTUALIZACION 1-JUL-2022
2018-2021 | 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IVIDAI
11 JuL. 2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA VISITAS DE ASESORIAS PROGRAMADAS PARA REVISION
DE DOCUMENTACION A TRANSFERIR O DAR DE BAJA

CODIGO : DF-SGA-AM-AC-06

EMISION: 11-JUL -2021

REVISION: O1

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEPENDENCIAS,
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
SOLICITANTES

RECEPCIONISTA

DIRECTOR (A) GENERAL
DE LA DIRECCION DE
ARCHIVO MUNICIPAL

DIRECTOR(A) DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y
CAPACITACION

‘ INICIO ’

Emite oficio de
solicitud de

Recibeoficiopara
solicitud de una visita

una visita de
asesoria

Revisa y turna oficio
al Director(a)de la
Direccién de archivo

de asesoria

\_/_

.| Revisa oficiode visita

de concentraciony
capacitacion

Da contestacioral
oficiode visita
conformea

lineamientosy al tema
querefiera

Se procede visita de
asesoria para emitir
observaciones.

BENITO JUAH

CAYUNTAMIENTO DE

JUL, 2024

£Z
. ¥
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PROCEDIMIENTO PARA VISITAS DE DIRECCION DE ARCHIVO
INSPEC’CION A ARCHIVOS DE DE CONCENTRACION Y
CONCENTRACION PARA VISTO BUENO A LAS CAPACITACION

UNIDADES ADMINISTRATIVAS AUTORIZADAS

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-07 EMISION: 11-JUL-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
%{ #
Lic. Karina Sarai Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Mut Gongora Cosio. Estéban
Luévano Catano
Enlace Encargado de Secretaria

Responsable

despacho dela
Direccion
General de
Archivo
Municipal

General del H.
Ayuntamiento

Administrativo e

Director General
del Instituto
Municipal de

. Desarrolloizire pe

~‘Innovacion’

e
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA VISITAS DE .
& DIRECCION DE ARCHIVO
INSPECCION A ARCHIVOS DE DE CONCENTRACION Y
CONCENTRACION PARA VISTO BUENO A LAS CAPACITACION
UNIDADES ADMINISTRATIVAS AUTORIZADAS
REVISION: 01 CODIGO : P-SGA-AM-AC-07 EMISION: 11-JUL-2022

1.0 OBIJETIVO

Realizar visitas de inspeccion a las dependencias y unidades administrativas de
la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, a fin de que cuenten
y cumplan con los procesos técnicos previstos en la normatividad vigente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas, mediante
las politicas y procedimientos del presente instrumento, son de observancia
general y obligatoria para todos los servidores publicos (enlaces) de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, sujetdndose a los criterios que
determinen los instrumentos de control, tales como; El cuadro general de
clasificacién archivistica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General de la Direccién de Archivo Municipal
3.1.1 Eldirector general de archivo municipal valida y gira instrucciones para turnar
el oficio al departamento correspondiente.

at UNTAMIENTO DE
ENiTO JUARE‘.

3.2 Director (a) de archivo de concentracién y capacitacién :
. T, AR
? L‘ F; 2] t \

33 Recepcionista
3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bc1 {1 JuL. 2022
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1 Inspeccién
Exploracién fisica, la cual se realiza principalmente a través de la vista.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

B

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Dependencias, Emite oficio de solicitud de inspeccién.
Unidades
administrativas
solicitantes

2 Recepcionista Recibe oficio de solicitud para una inspeccién a

unas instalaciones para un archivo concentracién.

3 Director (a) General Revisa y turna oficio a la Direccién de archivo de
de la Direccién de concentracidén y capacitacion.

Archivo Municipal

4 Director (a) de Revisa y contesta por oficio para indicar dia y hora
archivo de de la visita de inspeccién de archivo.
concentraciény
capacitacion. Acude a la visita y revisa que todos los requisitos

que contiene el acta de inspeccidn solicitados
coincidan, para saber si autoriza o las instalaciones
para el archivo.

5 Director (a) General Se le hace entrega del acta y autoriza o deniega las
de la Direccién de instalaciones para el archivo y turna al Director (a)
Archivo Municipal de archivo de concentracidén y capacitacion.

6 Director (a) de Envia oficio con copia del acta para autorizacién del
archivo de archivo.
concentraciény
capacitacion. En caso de ser denegado, se emite copia del acta

para que la unidad correspondiente solicite
nuevamente la visita.

7 Fin de
Procedimiento

M, AYUNTAMIENTO
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO SENITO JUAREZ

6.1Ley General de Archivo
6.2 Manual de Organizacién de la Direccién General de Archlvo MunICIpal

6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de Organlzi'aaon y Procedﬁ'nlentos

de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez Qumtana Roo.
6.4 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez'Quintana Roo: g

DE
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0% BE, CODIGO: | MP-SGA-AM-001

9 "'“o.
ZS’A\ ‘% FECHADE | 11.juL10-2022

EMISION:
»“‘,-‘ VERSION: | 01
o, v,
INTANA ®

PAGINA: | 64 DE 98

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio

7.2 Formato de Acta de Inspeccidn para archivos.

7.3 DF-SCA-AM-AC-07 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Visitas de
inspecciéon a archivos de concentracién para visto buenos de las unidades
administrativas autorizadas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION < g < FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

o . ACTUALIZACION 11-JUL-2022
2018-2021 2021-2024

", AYONTAMIENTO DE
BENITO JUARE

% 0E A0 e i
F D MK b 2
4 ;!v“:. .z 3 A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA VISITAS DE INSPECCION A ARCHIVOS DE
CONCENTRACION PARA VISTO BUENO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

AUTORIZADAS
cODIGO: DE-SGA-AM-AC-07 ] i REVISION: 01

EMISION: 11-JUL -2022
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEPENDENCIAS,
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
SOLICITANTES

DIRECTOR(A) DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y
CAPACITACION

DIRECTOR (A) GENERAL
DE LA DIRECCION DE
ARCHIVO MUNICIPAL

RECEPCIONISTA

@<_.

A

Recibe oficio de
solicitud para una
inspeccidon a unas

instalaciones para un
archivo de
concentracion.

Revisa y turna oficioa
la Direcciéon de
archivo de
concentraciéony
capacitacion

\_/

Revisa y contesta por
oficio paraindicar dia
hora de la visita de
inspeccion de archiv

Emite oficio de
solicitud de
inspeccion

b 4

h 4

Acude a la visitay
revisa que todos los
requisitos que contiene
el acta de inspeccion
solicitados coincidan.
v \_/’_
Se le hace entrega del
acta y autoriza las
instalaciones para el
archivo y turna a
Director(a) dela
Direccion de archivo
de concentraciony
capacitacion.

Envia oficio con copia
del acta para

> autorizacion o
denegacion de archivo.

H. AYUNTAI
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DIRECCION DE ARCHIVO
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE DE CONCENTRACION Y
CURSOS-CAPACITACIONES CAPACITACION
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-08 EMISION: 11-JUL-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALlnch

Y%

~

Mut Géngora

Enlace
Responsable

Lic. Karina Sarai

ncargado de
despacho dela
Direccion
General de
Archivo
Municipal

Mtra. Flor Ruiz
Cosio.

Secretaria
General del H.
Ayuntamiento

Lic. Mario
Estéban
Luévano Catano

Director General
del Instituto
Municipal de
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE DIRECCION DE ARCHIVO

DE CONCENTRACION Y
CURSOS-CAPACITACIONES CAPACITACION

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-08 EMISION: 11-JUL-2022

1.0

2.0

3.0

31
311

3.2

3.2.1 Es el funcionario que valida los datos y responde el oficio.

33

OBIJETIVO

Capacitar continuamente a los responsables del archivo, de cada unidad
administrativa municipal, con el fin de que conozcan los instrumentos de
control archivistico y contribuir al desarrollo de los procesos que reflejen
archivos debidamente clasificados y organizados, de esta manera podran tener
el control y seguridad de la informacidn, su utilidad en los antecedentes como
parte medular de sus funciones administrativas, ademas de transparentar la
informacién institucional y garantizar su disponibilidad y conocer ciclos vital de
la documentacién de su archivo de tramite.

ALCANCE

La capacitacién llevada a cabo por parte de la Direccién General de Archivo
Municipal, (enlaces) del Archivo, nombrado por escrito por las unidades
administrativas, mediante las politicas y procedimientos del presente
instrumento, son de observancia general y obligatoria para todos los servidores
publicos(enlaces) de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo; ya sea centralizada, desconcentrada o descentralizada,
sujetandose a los criterios que determinen los instrumentos de control, tales
como; El cuadro general de clasificaciéon archivistica.

RESPONSABILIDADES

Director (a) General de la Direccién de Archivo Mumcupal
El director general de archivo municipal valida y gira instr
el oficio al departamento correspondiente.

IRADDA S
Director (a) de archivo de concentracién y capacitacion | =&t

UL, 2022
Recepcionista JUL., £ULL

3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bo

OdfaTdaTAEr o
NITO JUARE
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4.0 DEFINICIONES

definiciones:

4.1 CURSO

y procedimentales

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes

Modalidad de ensefianza-aprendizaje caracterizada por la interrelacién entre
la teoria y la préctica, en donde el instructor expone los fundamentos tedricos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Dependencia, Unidad | Solicitan mediante oficio el curso de capacitacién
administrativa correspondiente a la Direccién de Archivo
solicitante Municipal.
responsable del
archivo (enlace)
2 Recepcionista Recibe oficio y turna al Director (a) general del
Archivo Municipal.
3 Director (a) General Recibe oficio y turna a Direccién de archivo de
de la Direccién de concentracién y capacitacion
Archivo Municipal
4 Director (a) de Recibe el oficio y se procede agendar el curso de
archivo de capacitacion correspondiente, solicitado por la
concentracién y unidad administrativa.
capacitacioén
Se genera la contestaciéon del oficio en turno y se
sefala fecha, hora, lugar y material necesario para
llevar a cabo la capacitacién correspondiente.
5 Director (a) General Autoriza y firma el oficio correspondiente.
de la Direccién de
Archivo Municipal
6 Dependencia, Unidad | Recibe notificacidn por escrito o correo electrénico
administrativa para conocimiento del curso agendado
solicitante
responsable del
archivo (enlace)
7 Director (a) de Lleva a cabo el desarrollo de la capacitacion segun.

archivo de
concentraciony
capacitacién

el curso solicitado y se recziban.ex/lden’czlaswﬁe o of

expediran las constancias

grresnpndﬁé&ﬁ\té% g

Fin de Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Ley General de Archivo

6.2 Manual de Organizacién de la Direccion General de Archivo Municipal

6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién PuUblica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

6.4 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio

7.2 DF-SGA-AM-AC-08 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Solicitudes de
cursos-capacitaciones.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - . - FECHA DE
R el e RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION e Ll e

- i ACTUALIZACION 11-JUL-2022
2018-2021 | 2021-2024

BENITO JUAREZ
= N0 A9 R b

B8 DA

H. AYUNTAMIERTO DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE CURSOS -CAPACITACIONES.

cODIGO: DF-SGA-AM-AC-08 EMISION: 11-JUL -2022 REVISION: O1

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEPENDENCIAS,
UNIDADES

DIRECTOR(A) DE LA

DIRECTOR (A) GENERAL | 1 pr ~14N DE ARCHIVO DE

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRATIVAS ARCHIVO MUNICIPAL CONCENTRACION Y
SOLICITANTES CAPACITACION
( INICIO ’
v
- n Recibe el oficio y se
Solicitan mediante Recibe oficio y turna prolcede aglenda); el
oficio el_ curso de Recibe oficio y turna ala Direccion de curso de capacitacion
capacntaplén al Director (a) archivo de correspondiente
corres_pondlente ala General del Archivo > concentraciony solicitado por la uni‘dad
Direccion General de Municipal. capacitacion. administrativa
Archivo Munigipak i e J '

y

Se genera la
Recibe notificacion por contestacion del_o?cno
escrito o correo Autoriza y firma el ¢ er;]tu;no y s? Senaia
electrénico para oficio < echa, horay ggalr para
conocimiento del cursg correspondiente. llevar acabo la
agendado capacitacion

correspondiente.

/_

Lleva a cabo el
desarrollo de la
capacitacion segun el
curso solicitado y se
recaban evidencias. Y
se expediran las
constancias
correspondientes.

: | AYUNTAMIERTC DE
g + BENITO JUAR
g )

Y
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
TRANFERENCIAS SECUNDARIAS

DIRECCION DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION Y
CAPACITACION

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-09

EMISION: 11-JULIO-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

\
NS/ .
Lic. Karina Sa.ral' Lig, Vicgnteg’Diaz Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Mut Géngora oz Cosio. Estéban
Luévano Catano
Enlace Encargado de Secretaria
Responsable despacho de la General del H. Director General
Direccidén Ayuntamiento del Instituto
General de Municipal de
Archivo Desarrollo |
Municipal Administrativeie! P e
Ve &ENITO JUARER
“Innovacion:. .|«
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4.4.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

2 DIRECCION DE ARCHIVO
PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DE CONCENTRACION Y

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS CAPACITACION

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AC-09 EMISION: 11-JULIO-2022

1.0 OBIJETIVO

Determinar el traslado controlado y sistematicos de expediente de un archivo
de concentracién a un archivo histérico por parte de la Direccién General del
Archivo Municipal para regularizar el estado de la documentacién y expedientes
generados por las dependencias municipales y que poseen valores secundarios;
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, seran
transferido para su administracién, organizacién, resguardo y conservacion, de
las dependencias municipales, a las instalaciones de la Direccién General
Archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda dependencia o entidad de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, sujetdndose a los criterios que
determinen la legislacién y normatividad en materia archivistica y de
transparencia.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General del Archivo Municipal
3.1.1 Eldirector general de archivo municipal valida y gira instrucce _|_ nes para turnar
AP

el oficio al departamento correspondiente. H. AYUNTAMIENTO [
B;NITO JUAREZ

3.2 Director(a) de la Direccién de Archivo de Concentracién y
3.21 Es el funcionario que da seguimiento al oficio en cuestién.

3.3 Recepcionista *
3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bo. ¥
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

41 SENTRE
Sistema de Entrega y Recepcidén

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Dependencias, Emite oficio de solicitud de Transferencias
Unidades Secundarias, con los siguientes datos:
administrativas
solicitantes I. Nombre del sujeto obligado.

Il. SeAalar la cantidad de expedientes periodo o
temporalidad de la documentacioén.

I1l. Nombre del expediente.

IV. Numero de tomo y/o legajos,

V. Numero total de cajas por ejercicio fiscal, peso
aproximado, asi como los metros lineales.

VI. Catadlogo de disposicién documental vigente y
SENTRE.

VIIl. Inventario de transferencia secundaria
documental debidamente llenado firmado y
sellado por el titular del area.

VIIl. Domicilio y correo electrénico oficial.

2 Recepcionista Recibe el oficio de solicitud de transferencia
Secundaria y lo turna al Director de la Direccidn
General de Archivo municipal con los siguientes
anexos:

I. Los inventarios documentales de transferencia
secundarias, en soporte papel o electrénico.
Il. La declaracién de valoracién documental.

3 Director (a) General Valida el oficio y lo turna a la Direccién de archivo
de la Direccién de Concentracién y Capacitaciéon para dar el
Archivo Municipal seguimiento correspondiente; .- ‘.- “'.:f:';i UNTAMIENT|

]; e\muo:uMEf;

4 Director(a) de la Revisa y da contestacién ® ic ‘
Direccién de Archivo | calendarizando de acuerdo zgsus p051b|I1dades el
de Concentraciény | dfa, hora y el material que lsera requerido para
Digitalizacion efectuar la visita de pre- vanraL:lon.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Dependencias,
Unidades
administrativas
solicitantes

Recibe oficio y verifica que la cantidad de
expedientes registrados en los Inventarios de
Archivo propuesto para transferencia secundaria,
cuenten con el SENTRE y el Catdlogo de Disposicidon
Documental; y coincidan fisicamente con los
contenidos de las cajas en donde se resguarda la
documentacién propuesta.

Director(a) de la
Direccidén de Archivo
de Concentraciény
Digitalizacién

Junto con las instancias involucradas, procederan a
realizar la visita de valoracién documental y se
procede a verificar la informacién fisica.

a) De detectarse observaciones qué corregir, el
titular de la unidad administrativa atendera a
las recomendaciones que emita el Archivo
Municipal, en un término no mayor a diez
dias habiles.

Una vez conciuida la revision de pre-valoracion y si
la informacién cumple con lo establecido en el acta
de visita, sobre la documentacién solicitada para su
transferencia documental, la Direccién de Archivo
Municipal autorizard su traslado o recepcién al
archivo de Concentracién, mediante el dictamen
respectivo de la visita y oficio de notificacién de
fecha y traslado de los archivos.

Los inventarios documentales de transferencia
secundarias deberdn integrarse en el formato que,
para tal efecto, defina la Direccién General de
Archivo Municipal, cuyos elementos entre otro,
incluyen la firma del titular del area Coordinadora
de Archivo y el responsable del Archivo de
concentracion.

Emite declaracién de valoracién.

Director (a) General
de la Direccidén
Archivo Municipal

Convoca al Grupo Interdisciplinario para coadyuvar

en el proceso de valoracién documentaly validar @s |

declaratorias de valoracion, — ‘dispogicion

PR o o3 BV R Y IR
documental e hizo de suii¢onocimiento’ fas:.
solicitudes de transferencia secundaria, que,se

tramitara ante la Direccién General 'de’‘AreHivo

Municipal. f
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Dependencias, Recibe dictamen y acta de transferencia
Unidades secundaria.

administrativas
solicitantes

8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de Archivo

6.2. Manual de Organizacién de la Direccién General de Archivo Municipal

6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

6.4 Lineamientos para efectuar procesos de transferencias secundarias del Archivo
De Concentracion al Archivo Histérico de la Direccién General de Archivo
Municipal de toda administracién publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.5 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 catdlogo de disposicién documental (inventario de archivo de tramite),
7.2 Oficio

7.3 Cajas de archivo a Recepcionar

7.4 Oficios por ejercicio fiscal de la informacién a resguardo

7.5 Formato de inventario de transferencia secundaria por ejercicio fiscal
7.6 Sistema SENTRE por ejercicio fiscal

7.7 Ficha Técnica de Valoracién Documental

7.8 Declaracion de valoracién

7.9 Inventario de transferencia en Excel editable en USB

7.10 DF-SGA-AM-AC-09 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Recepcion de
Transferencias secundarias.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION , = : FECHA DE
ANEEeeE | e RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACIQNV :_ ;Aeﬁ%&@_c‘-@%

BENITO JUAREZ

. Ol ACTUALIZACION s il 11-30L|d-20 o
2018-2021 | 2021-2024 i, 77,

| . LULL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS.

CODIGO: DF-SGA-AM-AC-09 EMISION: 11-JUL -2022 REVISION: O1

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEPENDENCIAS,

DIRECTOR(A) DE LA
HNIDADES RECEPCIONISTA PDE LA DIRECCION DE | PIRECCION DE ARCHIVO DE
ADMINISTRATIVAS e Rl oe CONCENTRACION Y
SOLICITANTES

CAPACITACION

@4_‘

Recibe el oficio de Valida el oficio y lo Revisa el oficio y da
Y solicitud de visita de turna a la Direccion contestacion
Emite oficio de pre valoracién para de archivo de especn’icando_ dia, hora
solicitud de | transferencia primaria _ concentraciony -~ y el material que
Transferencias y lo turna al Director »| capacitaciéon para dar » debera presentar el di
secundarj General del archivo el seguimiento dela V|5|ta>c'le pre
correspondiente valoracion.

Recibe oficio y verifica
que la cantidad de
expedientes registrado
en los Inventarios de
Archivo propuesto para

transferencia <
secundaria, cuenten
conel SENTRE y el
Catalogo de
Disposicion
Documental; y
coincidan fisicamente

Junto con las instancias
involucradas,

T procederan a realizar la
visita de valoracién
documental y se
procede a verificar la
informacion fisica

Y

iCompleta
y correcta?

autoriza su traslado o
recepcidn al archivo de
concentracion, mediante
el dictamen respectivo
de la visita y oficio de |«
notificacion de fechay
traslado de los archivos.

Convoca al Grupo
Recibe dictamen y acta Interdisciplinario para
de transferencia coadyuvarenel
secundaria. proceso de valoraciéon
documental.

H. AYUNTAMIERTO DE
B CNITO JUAREZ

o O P i
s.F “ "} ] P |
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PROCEDIMIENTO PARA VISITAS DE
INSPECCION A ARCHIVOS DE TRAMITE PARA
VISTO BUENO A LAS UNIDADES

DIRECCION DE

CORRESPONDENCIA Y

ARCHIVO DE TRAMITE
ADMINISTRATIVAS AUTORIZADAS
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AT-O1 EMISION: 11-JULIO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO

o

VALIDR

AR

Lic. Karina Sarai
Mut Géngora

Enlace
Responsable

Li¢. Vicente’Diaz
oz

Encargado de
despacho de la
Direccién
General de
Archivo
Municipal

Mtra. Flor Ruiz
Cosio.

Secretaria
General del H.
Ayuntamiento

~t- --Municipal de

Lic. Mario
Estéban
Luévano Catafio

Director General
del Instituto

o DeeS A
%D_ésm('ﬁl‘l JUALS
iministrativo e |
‘Innovacidn
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4.4.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROQEDIMIENTO PARA VISIj‘AS DE BIBECCIA BE
INSPECCION A ARCHIVOS DE TRAMITE PARA CORRESPONDENCIA Y
VISTO BUENO A LAS UNIDADES ARCHIVO DE TRAMITE
ADMINISTRATIVAS AUTORIZADAS

REVISION: 01 CODIGO P-SGA-AM-AT-01 EMISION: 11-JULIO-2022

1.0 OBIJETIVO

Realizar visitas de inspeccién a las dependencias y unidades administrativas de
la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, a fin de que cuenten
y cumplan con los procesos técnicos previstos en la normatividad vigente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas, mediante
las politicas y procedimientos del presente instrumento, son de observancia
general y obligatoria para todos los servidores puUblicos (enlaces) de Ia
Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, sujetdndose a los criterios que
determinen los instrumentos de control, tales como; El cuadro general de
clasificacién archivistica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General de la Direccién de Archivo Municipal

3.1.1 Eldirector general de archivo municipal valida y gira instrucciones para turnar
el oficio al departamento correspondiente.

3.2 Director (a) de Correspondencia y Archivo de Tramite

3.2.1 Es el funcionario que valida los datos y responde el oficio.

3.3 Recepcionista

3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bo.

T H. AYUNTAMIE ¢

BENITO JUA(\E—.’ '
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes

definiciones:

4.1 Inspeccién

Exploracidn fisica, la cual se realiza principalmente a través de la vista.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Dependencias, Emite oficio de solicitud de inspeccién.
Unidades
administrativas
solicitantes

2 Recepcionista Recibe oficio de solicitud para una inspeccién a

unas instalaciones para un archivo de tramite.

3 Director (a) General Revisa y turna oficio a la Director (a) de
de la Direccién de Correspondencia y Archivo de Tramite.

Archivo Municipal

4 Director (a) de Revisa y contesta por oficio para indicar dia y hora

Correspondenciay de la visita de inspeccién de archivo.

Archivo de Tramite
Acude a la visita y revisa que todos los requisitos
que contiene el acta de inspeccidn solicitados
coincidan, para saber si autoriza o las instalaciones
para el archivo.

5 Director (a) General Se le hace entrega del acta y autoriza o deniega las
de la Direccién de instalaciones para el archivo y turna al Director (a)
Archivo Municipal de Correspondencia y Archivo de Tramite.

6 Director (a) de Envia oficio con copia del acta para autorizacién del
Correspondencia y archivo.

Archivo de Tramite
En caso de ser denegado, se emite copia del acta
para que la unidad correspondiente solicite
nuevamente la visita.

7 Fin de
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1Ley General de Archivo
6.2 Manual de Organizacién de la Direccién General de Archivo Municipal
6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.
6.4 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.
7.0 REGISTROS

7.1 Oficio

7.2 Formato de Acta de Inspeccién para archivos.

7.3 DF-SGA-AM-AT-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Visitas de
inspeccién a archivos de concentracion para visto buenos de las unidades
administrativas que hayan sido autorizadas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION < - < FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

o ol ACTUALIZACION 11-JUL-2022
2018-2021 2021-2024

BENITO JUAREZ
IRDAL

; S el
S A‘vb“‘;. -

M2

H. AYUNTAMIENT® DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA VISITAS DE INSPECCION A ARCHIVOS DE TRAMITE PARA
VISTO BUENO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS AUTORIZADAS

CODIGO : DF-SGA -AM-AT-01 [ EMISION: 11-JUL -2022 ] REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DEEﬁTgfggAs’ DIRECTOR (A) GENERAL D'“;ggggg& Bé LA
ADMINISTRATIVAS RECERCIONISTA DE LA DIRECCION DE CORRESPONDENCIA Y
SOLICITANTES ARCHIVOIMUNICIPAL ARCHIVO DE TRAMITE

@4—

v Recibe oficio de : -
i Revisa y turna oficioa -
Emite oficio de solicitud para una la Direccién de Revisa y contesta por
solicitud de inspeccion a unas correspondencia y oficio para indicar dia V
inspeccién instalaciones para un archivo de tramite . hora de la visita de

archivo de tramite.

inspeccion de archiv

v

Acude a la visita y
revisa que todoslos
requisitos que contiene
el acta de inspeccidn
solicitados coincidan.

L e

A4
Se le hace entrega del
acta y autoriza las
instalaciones para el

archivo y turna a
Director(a) dela
Direccionde
correspondencia y
archivode tramite

Envia oficio con copia

del acta para
> autorizacion o
denegacion de archivo.

¢Se autoriza?

( F N“) . M. AYUNTAMIENTO DE
¥ BENITO JUAREZ
SR

A
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EXPOSICIONES FOTOGRAFICAS DEL

DIRECCION DE ARCHIVO
ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE BENITO HISTORICO Y
JUAREZ DIGITALIZACION
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AD-01 EMISION: T1-JULIO-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO VALlnh

M’

A T
‘
Lic. Karina Saraf Lic\ézﬁ_:gmé Diaz Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Mut Géngora ufoz Cosio. Estéban
Luévano Catano
Enlace Encargado de Secretaria
Responsable despachq f:!e la General qel H = _ .Dlre?F%{G?n\/erE?dﬁDE
Direccién Ayuntamiento | .. . del I@gﬁvﬁg‘gg AREZ
General de R o :MUW!Q‘R'Sl e 7 |
2 b 3 : | A i
Archivo : Desarrollo
Municipal

Administrativee
Innovacién
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4.4.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

EXPOSICIONES FOTOGRAFICAS DEL DIRECCION DE ARCHIVO
ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE HISTORICO Y
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AM-AH-01 EMISION: 11-JULIO-2022

1.0 OBIJETIVO

Dar a conocer la historia y acontecimientos importantes en el Municipio de
Benito Judrez; a través de exposiciones fotograficas con la participaciéon de la
sociedad Benito juarense.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al publico en general, con el propdsito de
difundir la historia de nuestro Municipio a través de exposicién documental y
fotografica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director(a) General de la Direccién de Archivo Municipal
3.1.1 Eldirector general de archivo municipal valida y gira instrucciones para turnar
el oficio al departamento correspondiente

3.2 Director (a) de Archivo Histérico y Digitalizacién

3.2.1 Es el funcionario que valida los datos y responde el oficio.
3.3 Recepcionista

3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bo.
3.4 Ciudadano(a)

34.] Quienes realizan la solicitud : i e
; . H.AYUNTAMIENTO C&
BENITO JUAREZ
AW R N H
INRIDAE

11 JUL. 2022
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se considera las siguientes

definiciones:

4.1 Exposicién Fotografica

Programa cultural de promocién del Municipio de Benito Juarez, mediante

exposiciones fotograficas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano (a) Se presenta a la Direccién General de Archivo
Municipal para solicitar una exposicién fotografica.

2 Recepcionista Canaliza con el Director (a) de Archivo histéricoy
Digitalizaciéon

3 Director (a) de Otorga al Ciudadano(a) solicitud de exposicion
Archivo Histéricoy fotografica para ser llenada.

Digitalizacioén.

4 Director (a) General Recibe solicitud y gira instruccién al Director (a) de
de la Direccién de Archivo histérico y Digitalizacién para agendar
Archivo Municipal. fecha y hora de la exposicién de acuerdo a la

ubicacioén.

5 Director (a) de Agenda y notifica por escrito al ciudadano sobre la
Archivo Histérico y fecha de la exposicién y se programa el material
Digitalizacién. que se requerird en el montaje de la exposicion.

6 Ciudadano (a) Recibe oficio de invitaciéon para exposicidon

fotografica y firma acuse de recibido.

7 Director (a) de Después del evento entrega los registros de
Archivo Histérico y visitantes al director para posteriormente
Digitalizacién. resguardar.

8 Fin de
Procedimiento

3
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO :
i

6.1 Ley General de Archivo

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién General de Archlvo Mumcnpal
6.3 Llneam|ento para Ia Elaboraaon de Manuales de Organltaaon y Procedlmlentos

UL, 2022
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6.4 Cédula de registro de Exposiciones Presenciales y Virtuales
6.5 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio

7.7 DF-SGA-AM-AH-01 procedimiento para Exposiciones fotograficas del Archivo
Histérico del Municipio de Benito Juérez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION

REVISION - : > FECHA DE
ANeneieE e RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION A RN
Of ol ACTUALIZACION 11-JULIO-2022
20218-2021 | 2021-2024

“H. AYUNTAMIERTO DE

uEN.TCJumE
h\r";, ‘
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EXPOSICIONES FOTOGRAFICAS DEL ARCHIVO
HISTORICO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

CODIGO: DF-SGA -AM-AH-01 EMISION: 11-JULIO -2022 REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

DIRECTOR (A) GENERAL | o, et CARRD B o
CIUDADANOC(CA) RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION DE
ARCHIVO MUNICIPAL HISEORICO-Y
DIGITALIZACION
INICIO
Se presentaa la C.anallza canel Otorga al Ciudadano(a)|
Direccion General de Director (a) de solicitud de exposicién
Archivo Municipal para[—| Archivo histérico y fotografica para ser
solicitar una Digitalizacion llenada.
exposicion fotografica

Llena a solicitud de
exposiciénfotografica
v lo entrega
nuevamente a la
Direccion de Archivo

histérico y
Digitalizacién Recibe solicitud y gira
instruccién al S
" . Agenda y notifica por
~— 1 Dlrect;rsig)r?ceoAyrchlvo escrito al ciudadano sobre
Digitalizacién para la fecha de la exposiciény

se programa el material
que se requerira en el
montaje de la exposicid

agendar fecha y hora de
la exposicion de
acuerdo a la ubicacion

Recibe oficio de
invitacion para
exposicidon fotografica
firma acuse de recibido.

\_/I/’_ Durante el evento

registra los visitantes a
la exposicion

Archiva los
registrose
integra al

expediente

. AYUNTAMIENTO DE
BENITQ JUAREZ
ol .

¥
N
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
DIRECCION DE ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION
P-SV-SGA-AM-AH-01 ol Donaciones 11-JUL-2022
P-SV-SGA-AM-AH-02 02 Consulta y Préstamos de documentos 11-JUL-2022

H. AYUNTAMIENTO BE
BENITO JUAREZ

FMIDAT
f1JuL. 2022
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4.3.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS
DIRECCION DE ARCHIVO
DONACIONES HISTORICO Y
DIGITALIZACION
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-AM-AH-01 EMISION: 11-JULIO-2022

ELABORO | REVISO | AUTORIZO VAleh

A

%

Lic. Karina Sarai | Lic.\ic iaz Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Mut Géngora noz Cosio. Estéban
Luévano Catafo
Enlace Encargado de Secretaria
Responsable despacho dela General del H. Director General
Direccién Ayuntamiento . | __dellnstituto | ’
General de | # 10 '5

Archivo
Municipal e
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DIRECCION DE ARCHIVO

DONACIONES HISTORICO Y
DIGITALIZACION
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-AM-AH-01 EMISION: 11-JULIO-2022

1.0 OBJETIVO

Permitir la donacién de documentos, material visual y/o artefactos histéricos,
para llevar a cabo el resguardo y accesibilidad de las y los ciudadanos hacia
parte del patrimonio histérico del municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las personas con la posibilidad de realizar
alguna donacién, para nutrir la historia del municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director(a) General de la Direccion de Archivo Municipal
3.1.1 Eldirector general de archivo municipal valora la donacién

3.2 Director (a) de Archivo Histérico y Digitalizacién

3.2.1 Es el funcionario realiza el procedimiento necesario para llevar a cabo la

donacién

3.3 Recepcionista

3.3.1 Recibir el oficio y turnar al director general para su Vo. Bo.

3.4 Ciudadano(a)
341 Quienes realizan la solicitud

S,
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

41 Ciudadano (a)

Persona que realiza la donacién

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Ciudadano (a)

Se presenta a la Direccién General de Archivo
Municipal, solicitando a la recepcién el interés de
donacién.

4 Director (a) General La secretaria de la Direccién General de Archivo
de la Direccién de Municipal, turna al Director (a) de Archivo Histérico
Archivo Municipal. y Digitalizacién, y este a su vez recibe al ciudadano,

con autorizacion del Director y procede a
proporcionar al interesado el formato de donacién,
para recibir los archivos u objetos a donar.

6 Ciudadano (a) Se tomara una fotografia de la donacién para
evidencias y mayor control de la misma que se
integraran en el Lefort de donaciones de la
Direccién de Archivo Histérico y Digitalizacion.

7 Director (a) de Se notifica a la Direccién de Patrimonio y Direccion
Archivo Histérico y General de Archivo de los archivos u objetos
Digitalizacion. donados.

8 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Ley General de Archivo
6.2 Manual de Organizaciéon de la Direccién General de Archivo Municipal

6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos

de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Qumtana RQDITAMIENTO CE

6.4 Cédula de registro de “Donaciones” F
6.5 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarézi,

: B NxToJ'wU
,-mtana ﬁ(ofou :
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7.0 REGISTROS
7.1 Oficio

7.7 DF-SV-SGA-AM-AH-01 procedimiento para donaciones al Archivo histérico del
municipio Benito Juarez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; - : FECHA DE
Wohl o RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

0l L ACTUALIZACION 11-JULIO-2022
20218-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA DONACIONES
CODIGO : DF-SV-SGA-AM-AH-01 EMISION: 11-JULIO -2022 REVISION: O1

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

CIUDADANO (A)

DIRECTOR (A) GENERAL DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO
MUNICIPAL.

DIRECTOR (A) DE ARCHIVO
HISTORICO Y DIGITALIZACION.

INICIO

Se presenta a la Direccién
General de Archivo Municipal,

solicitando a la recepcion el
interés dedonacion.

Se tomara una fotografia de la
donacion para evidencias y mayor
control de la misma que se

La secretaria de la Direccién
General de Archivo Municipal, tumg
al Director (a) de Archivo Histérico
Digitalizacion, y este a su vez recil

al ciudadano, con autorizacion del

Director y procede a proporcionar al

interesado el formato de donacién,

para recibir los archivos u objetos 3
donar.

o

integraran en el Lefort de
donaciones de la Direccién de
Archivo Histérico y Digitalizacion

Gestionar de traslado de la
donacioén, ubicar la direccién

proporcionada por el
donante

FIN
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. DIRECCION DE ARCHIVO
CONSULTAY PRESTAMO DE DOCUMENTOS HISTORICO Y
DIGITALIZACION

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-CGA-AM-AH-02 EMISION: 11-JULIO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
A
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

DIRECCION DE ARCHIVO
HISTORICO Y
DIGITALIZACION

CONSULTA Y PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-CGA-AM-AH-02 EMISION: 17-ABR-2020

1.0 OBIJETIVO

Facilitar la bUsqueda de consulta y préstamos de documentos de caracter
pUblico para la investigacion de cualquier indole e interés que el ciudadano o
servidor publico que lo solicite.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las ciudadanas que vengan de alguna
dependencia ya sea interna o externa de la administracién, debido a que el
préstamo de esta informacién es de manera interna.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General de la Direccién de Archivo Municipal
3.1.1 Revisar la solicitud para la consulta del archivo histérico.
3.1.2 Autorizar la consulta de archivo histérico.

3.2 Director (a) de Archivo Histérico y Digitalizacién
321 Consultar en la computadora del Director (a) de Archivo Histérico y
Digitalizacidon, la base de datos lo requerido de la solicitud.

3.3 Auxiliar
3.3.1 Brinda informacién y hace de conocimiento al Director de Archivo Histérico y

Digitalizacion. H. AYUNTAMIENTO CE
BENHO JUA‘?E..

I JUL. 2!’}22

3.4 Ciudadano(a)
3.4.1 Proporcionar los documentos que se requieren para llevar
consulta publica.

PR—
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1 Ciudadano(a)
Persona que realiza la consulta

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano (a) Se presenta a la Direccién General de Archivo
Municipal y se registra en la bitacora de Visitas de
la Director (a) de Archivo Histérico y Digitalizacién,
los datos recabados seran utilizados Unica y
exclusivamente con la finalidad de mantener el
control y estadistica de las consultas.

2 Director (a) de Se brindard el servicio con los objetos
Archivo Histérico y indispensables para llevarse cabo, se prohibe
Digitalizacién acceso con alimentos y bebidas al momento de la

consulta.

3 Ciudadano (a) La consulta se llevara a cabo en el drea establecida

en compania del auxiliar de archivo histdrico,
quedando prohibido ingresar a otras areas.

6 Auxiliar de la Revisa y procede a dar respuesta al ciudadano ya
Direccion de Archivo | sea positiva o negativa en caso de no contar con la
Histéricoy informaciéon en el momento, su estatus serd como
Digitalizacion pendiente para su pronta respuesta.

Recepcionara la solicitud con los anexos, una vez
resulta la consulta, se comunica a | Ciudadano (a) o
servidor publico que se presente a la Direccién
General de Archivo por lo solicitado.

7 Director (a) de Notifica a la Direccién General los resultados finales
Archivo Histérico y de consulta.
Digitalizaciéon

10 Fin del

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO T e

6.1 Ley General de Archivo | i, . AYUNTAMIE |
6.2 Manual de Organizacién de la Direcciéon General de Archlvd Tt;pal .af ,',io&i;

6.3 Lineamiento para la Elaboracién de Manuales de Organlzaijoﬁg ProcedlmﬁéﬁtOS ,,
de la Administracion Pdblica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo JUL. 2022 §
6.4 Cédula de registro de “consulta y préstamo de documentos L. 2022 |
6.5 Reglamento para el archivo del Municipio de Benito Juarez; Quintana Roo.
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7.0 REGISTROS

7.1 Formato de registro de la consulta.

7.2 Base de datos de documentos histéricos en Excel y Access.

7.3 Solicitud de informacién Documental.

7.4 DF-SV-SCA-AM-AH-02 Diagrama de flujo del procedimiento consulta y préstamo
documental del archivo histérico del municipio de Benito Juarez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION < - < FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

ol ol ACTUALIZACION 11-JULIO-2022
2018-2021 2021-2024

H. AYUNTAMIENT® DE




L

<
)
z

o
\
L

DE BEN/,.

NG

N

=\ 4

) o
YINTann 20

CODIGO: MP-SGA-AM-001
FECHA DE = X

EN SN 11-JULIO-2022
VERSION: 01

PAGINA: | 97 DE 98

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA Y PRESTAMO DOCUMENTAL.

CODIGO: DF-SV-SGA-AM-AH-02

EMISION: 11-JULIO -2022

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

CIUDADANO(A

AUXILIAR

DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE
ARCHIVO HISTORICO Y
DIGITALIZACION

‘ INICIO )

A 4

Se presenta a la Direccion
General de Archivo Municipal

y se registra en la bitacora de
Visitas de la Director(a) de
Archivo Histoérico y
Digitalizacion, los datos
recabados seran utilizados
unica y exclusivamente con la
finalidad de mantener el
control y estadistica de las
consultas.

La consulta se llevara a
cabo en el drea
establecida en

compaiia del auxiliar de|

Y

Se brindara el servicio
con los objetos
indispensables para
llevarse cabo, se prohibe

acceso con alimentosy
bebidas al momento de la

consulta.

archivo histérico,
quedando prohibido
ingresar a otras areas.

A 4

Revisa y procede a dar
respuesta al ciudadano ya
sea positiva o negativa en

caso de no contar conla
informacion en el

momento, su estatus sera

como pendiente para su
pronta respuesta.

Recepcionarala solicitud
con los anexos, una vez
resulta la consulta, se
comunica a | Ciudadano

Notifica a la Direccion
General los resultados

(@) o servidor publico que
se presente a la Direccion
General de Archivo por lo

finales deco/nsult_a.‘_‘
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