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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Archivo General del Estado de Campeche, se ha elaborado con el objetivo de
contar con una herramienta administrativa vigente que permita desarrollar de una manera eficiente las
atribuciones, funciones y actividades asignadas.

El Manual de Procedimientos incluye los puestos administrativos que intervienen en los procedimientos
precisando su responsabilidad y participacién, ademds tiene como finalidad servir como un instrumento de
consulta y de mejora institucional para las personas servidoras publicas adscritas a esta Institucion que garantice
la éptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades que se ejecutan en cada uno de las unidades
administrativas del Archivo General del Estado de Campeche.

El Manual se actualizard conforme a los Lineamientos Generales para la Dictaminacién de los Manuales de
Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales del Estado de Campeche y cuando

existan modificaciones a la estructura orgdnica o normatividad aplicable.

Las personas servidoras publicas de cada unidad administrativa que integran el Archivo General del Estado de
Campeche, serdn los responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacion del presente manual.
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2. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

VO N A WD 2

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Campeche.

S

Reglamento Interior del Comité Técnico del Sistema Estatal de Archivos de Campeche.

—
N

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores de Base al
Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

N
N

Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche por el que

se emite el Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pdblica del Estado de Campeche vy los Lineamientos Generales para la integracion y
Funcionamiento de los Comités de Etica.

13. Plan Estatal de Desarrollo 2024 — 2027.

4. Manual de Organizacién del Archivo General del Estado de Campeche.

15. Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.
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3. GLOSARIO

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.

AGEC: Al Archivo General del Estado de Campeche.
AGN: Al Archivo General de la Nacién.

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.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

ARCHIVO DE TRAMITE: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

ARCHIVO HISTORICO: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de cardcter publico.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Al registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

CICLO VITAL: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcién
hasta su baja documental o transferencia a un archivo histdrico.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencién
de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo plazo.

CONSULTA DE DOCUMENTQOS: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion
de requerimientos.

CFE: Comisién Federal de Electricidad.
COPIA CERTIFICADA: A la reproduccién documental fiel al documento original, que se atestigua mediante sello
oficial del AGEC, firma del Director del Archivo General del Estado de Campeche y pago de derecho

correspondiente ante la Secretaria de Administracién y Finanzas.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base a las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
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DIRECTOR: A la persona servidora publica Titular del Archivo General del Estado de Campeche.

DISPOSICION DOCUMENTAL: A la seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos de trdmite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o
bajas documentales.

ESTABILIZACION: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracién de refuerzos, extraccion
de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de dcido, entre

otros.

EXPEDIENTE: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

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
ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.

LEY: A la Ley de Archivos del Estado de Campeche.

MANUAL: Al Manual de Procedimientos del Archivo General del Estado de Campeche.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: A los documentos que por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, ademds de transferir
y heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica, econdmica, cultural, artistica, religiosa o

civil de una comunidad.

PUESTO: A la Unidad de trabajo especifico e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones que deben

realizarse.

SAFIN: A la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

SALA DE INVESTIGACIONES: Al espacio que proporciona informacion del acervo documental, en un entorno de
silencio, concentracion, investigacién y consulta para los estudiantes, historiadores, investigadores y publico en

general.

SECCION: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

SEGOB: A la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

SERIE: A la divisidon de una seccion 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.
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SIACAM: Sistema de Armonizacién Contable del Estado de Campeche.

SOPORTES DOCUMENTALES: A los medios en los cuales se contiene informacién ademds del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotogrdficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

SUBSERIES: A la divisién de la serie documental.

SUJETOS OBLIGADOS: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

TRANSFERENCIA: Al traslado controlado vy sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de un archivo de
tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracién al archivo histérico.

USUARIOS: A las personas que acuden a la Sala de Investigaciones del Archivo General del Estado de
Campeche para consultar o investigar en diferentes fuentes.

VISITAS GUIADAS: Al recorrido por las instalaciones del Archivo General del Estado de Campeche, que se realiza

en grupo y con la ayuda de un guia, persona servidora publica adscrita a la Institucién, quien proporciona la
informacién del Patrimonio Documental del Estado.
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5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
- DIRECCION GENERAL

o EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS HISTORICOS

o RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
- UNIDAD ADMINISTRATIVA

o PAGO DE SERVICIOS BASICOS

o SOLICITUD Y ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE

o GESTION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (INCIDENCIAS)
- SUBDIRECCION DE CONTROL DE ACERVOS Y ATENCION A USUARIOS

o TRANSFERENCIA PRIMARIA

o ADMINISTRACION DE ACERVOS DOCUMENTALES Y DE FOTOGRAFIA

o ASESORIA EN GESTION DOCUMENTAL EN MATERIA DE ARCHIVOS
- JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACERVO DOCUMENTAL

o CONSULTA DE ACERVOS DOCUMENTALES Y DE FOTOGRAFIA

o VISITA GUIADA
- JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

o ELABORAR CONVENIOS DE COLABORACION ENTRE LAS DEPENDENCIAS Y EL AGEC
CAPITULO |. DIRECCION GENERAL
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS HISTORICOS

2. RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

1. EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS HISTORICOS

OBJETIVO: Otorgar certeza juridica y legal a través de la expedicion de Copias Certificadas de los documentos

y/o expedientes del interés del solicitante, mismos que se encuentran bajo resguardo del Archivo General del

Estado, previo pago de los derechos correspondientes en la SAFIN.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE CONTROL . i -
1 DE ACERVOS Y ATENCION A Recibe dcﬂnussu‘j?;'ggijﬂfr']ttgf para la 10 MINUTOS N/A
USUARIOS
SUBDIRECCION DE CONTROL . . ..
2 DE ACERVOS Y ATENCION A P.rqporuona a[ usuario el formato de 10 MINUTOS Forma_to de sql!utud de
solicitud de certificacién de documentos Copias Certificadas
USUARIOS
< Recibe la solicitud firmada por el usuario y
SUBDIRECCION DE CONTROL LoD
3 DE ACERVOS Y ATENCION A | S¢ 1@ indica gue acuda ala SAFIRL a que 10 MINUTOS N/A
USUARIOS realice el pago de los derechos
correspondientes
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SUBDIRECCION DE CONTROL

4 DE ACERVOS Y ATENCION A Regipe el comprobante fie pago y con la 15 MINUTOS Recibo de Pago expedido
solicitud se turna a la Direccién General por la SAFIN
USUARIOS
5 DIRECCION GENERAL Recibe y sella la solicitud y el 10 MINUTOS N/A
comprobante de pago
6 DIRECCION GENERAL Recibe la informacién solicitada para su 40 MINUTOS N/A

certificacion

) Recibe, coteja y agrega la leyenda de
7 DIRECCION GENERAL certificacion al reverso de la ultima hoja 'y 20 MINUTOS N/A
se asienta el sello y firma

SUBDIRECCION DE CONTROL

8 DE ACERVOS Y ATENCION A | Recibelas Copias Certificadas y hace 10 MINUTOS N/A
USUARIOS g
9 DIRECCION GENERAL Recibe la doc“maer'éﬁ;f/?” generaday la 10 MINUTOS N/A

Fin del procedimiento

2 HORAS, 15

TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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SUBDIRECCIGN DE CONTROL DE
ACERVOS Y ATENCION A USUARIOS

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS.

DIRECCION GENERAL
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los usuarios podrdn consultar los acervos documentales en la Sala de Investigaciones del AGEC, en

los dias y horarios establecidos oficialmente, en presencia de las personas servidoras publicas. (1)

. La Certificacion de una Copia generard al usuario el pago de derechos correspondientes ante la
SAFIN (3).
. En las Copias Certificadas se agrega la leyenda de certificacién al reverso de la Ultima hoja, donde

se incluyen los fundamentos juridicos y la referencia del documento certificado: Fondo, Seccidn, Serie,

Subserie y Fecha, se asienta el sello y la Firma de la persona servidora publica Titular del AGEC (7).

2. RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO: Recibir, registrar, despachar y dar seguimiento a la documentacién para la integraciéon de

expedientes de los archivos de tramite.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 DIRECCION GENERAL Recibe y verifica el contenido del oficio 5 MINUTOS Oficio de entrada
gue sea competencia del AGEC
2 DIRECCION GENERAL Captura la infprmacion en un formato de 10 MINUTOS Formato de .
inventario de correspondencia Correspondencia
Entrega el oficio a la persona servidora
3 DIRECCION GENERAL publica titular para su conocimiento e 15 MINUTOS N/A
instruya a la unidad administrativa
correspondiente
SUBDIRECCION DE CONTROL Recibe el original del oficio y firma un Formato de control de
4 DE ACERVOS Y ATENCION A formato de recibido para cumplir con el 10 MINUTOS recibido del oficio y/o
USUARIOS tramite solicitado documentacién
SUBDIRECCION DE CONTROL . b .
5 DE ACERVOS Y ATENCION A fiealiza CTamive’solicitadeyisciis 20 MINUTOS Oficio de respuesta
USUARIOS respuesta mediante oficio
Recibe el oficio de respuesta firmado por
6 DIRECCION GENERAL la persona servidora publica titular, se 20 MINUTOS Oficio de respuesta
sella y adjunta los anexos con las copias
correspondientes
7 DIRECCION GENERAL Regresa acuse del oficio sellado de sminuTos | Oficio de acuse sellado de
recibido recibido
Fin del procedimiento
. 1 HORAS, 25
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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1. Recioe y verifica el contenido del 2 Capturala 6n en un formato.
oficia que sea competencia del AGEC de inventario de correspondencia
Nicio

N

RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

DE CONTROL DE ACERVOS Y

ATENCION A USUARIOS
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. El responsable del drea de correspondencia debe de contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad (1).

. A través del sistema appscloud, se imprime y se turna a la persona servidora publica titular para su
firma (5).

. Se da el visto bueno en el sistema appscloud para darle salida (6).
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CAPITULO Il. UNIDAD ADMINISTRATIVA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. PAGO DE SERVICIOS BASICOS
2. SOLICITUD Y ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE
3. GESTION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (INCIDENCIAS)

1. PAGO DE SERVICIOS BASICOS

OBUJETIVO: Redlizar los trdmites y/o procesos ante la instancia correspondiente, cumpliendo en tiempo y forma

para el funcionamiento del Archivo General del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Descarga el recibo de luz para saber el 15 MINUTOS N/A

importe a pagar

Elabora un formato donde se anotan el
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA numero de contrato, el importe, el 20 MINUTOS Formato en Excel
periodo que abarca y la fecha de pago

Verifica la factura para corroborar su

3 UNIDAD ADMINISTRATIVA . 10 MINUTOS N/A
validez

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora la adecuacion presupuestal 3 HORAS N/A

5 UNIDAD ADMINISTRATIVA Slofidlla adecuacion presupuestaly 30 MINUTOS N/A

posteriormente se envia a la SAFIN

Envia la adecuacién presupuestal, los
archivos de la factura y la verificacion del
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA SAT, via correo a la Direccidn de Servicios 30 MINUTOS Archivos en PDF y XML
Basicos de la SAFIN, para que procedan a

realizar el pago

Descarga el reporte presupuestal

7 UNIDAD ADMINISTRATIVA finalizado 30 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento
. 5 HORAS, 15
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. Verifica ante el SAT la factura para corroborar su validez (3).

. La adecuacion presupuestal, los archivos de la factura en PDF y XML vy la verificacion del SAT, se
envia por correo a la Direccidon de Servicios Bdsicos de la SAFIN, para que procedan a realizar el
pago de la luz (6).

2. SOLICITUD Y ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE

OBJETIVO: Obtener liquidez inmediata, con la finalidad de solventar gastos operativos y de adquisiciones
menores para el pago de bienes y servicios del Archivo General del Estado, autorizado por la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Verifica las Facturas del correo
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA institucional y se descargan los archivos 15 MINUTOS Archivos en PDF y XML
en PDF y XML
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Reqlizagiigsif icacion del SATjpaia 15 MINUTOS N/A

corroborar la autenticidad de las facturas

Elabora un registro digital, anotando la

3 UNIDAD ADMINISTRATIVA x L7 ] 60 MINUTOS N/A
informacién requerida
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora el registro 15 MINUTOS Archivo PDF
Envia al Sistema SIACAM las carpetas
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA digitales de las Facturas para realizar la 30 MINUTOS Archivos PDF y XML

solicitud Presupuestal

Realiza la solicitud presupuestal en el
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA (SIACAM) autorizada y se envia para su 30 MINUTOS N/A
pago a la SAFIN

Genera el contra recibo, autorizado por la
SAFIN, se deposita a la cuenta bancaria 'y

7 UNIDAD ADMINISTRATIVA e 30 MINUTOS N/A
se descarga la solicitud Presupuestal
finalizada

8 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora el cheque por la cantidad solicitad 10 MINUTOS N/A

y comprobada

Fin del procedimiento
, 3 HORAS, 25
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. La persona servidora publica responsable de la Unidad Administrativa del AGEC, es la encargada de
tramitar, gestionar y revisar que los comprobantes del Fondo Revolvente, relinan los requisitos que
marcan las disposiciones fiscales en forma transparente (1).

. Elabora un registro en Excel donde se anota el nombre del Proveedor, RFC, Nudmero de Folio de la
Factura, el Importe, el nimero y nombre de la Partida, ahi mismo se hace un concentrado del total
que le corresponde, ( Manual de Normas y Procedimientos (3) .

3. GESTION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (INCIDENCIAS)

OBJETIVO: Llevar a cabo un registro de cada una de las personas servidoras publicas, en el que se considere que
afecta el flujo normal de la jornada de trabajo en términos de recursos humanos relacionado con el pago de

némina.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

i Recibe solicitud por escrito de la persona
1 DIRECCION GENERAL servidora publica para la autorizacién 5 MINUTOS Escrito de solicitud
correspondiente

Verifica que los datos estén correctos,

2 DIRECCION GENERAL autoriza y firma la persona servidora 10 MINUTOS Oficio de autorizacion
publica Titular
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA Envia a la SEGOB la informacién 15 MINUTOS S/N
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 30 MINUTOS

Calle 12 ntm. 159 entre 57 y 59 Centro Histérico C.P. 24000 Tel: (981) 8160939 20
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||| DE CAMPECHE

. Las incidencias pueden ser por vacaciones, incapacidades, permisos econdmicos, retardos, faltas

injustificadas, pago de puntualidad, asistencia o productividad entre otras (1).

. A través del Sistema AppsCloud, toda vez que somos un organismo desconcentrado subordinado

jerdrquicamente a SEGOB (3).
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CAPITULO Ill. SUBDIRECCION DE CONTROL DE ACERVOS Y ATENCION A USUARIOS

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. TRANSFERENCIA PRIMARIA
2. ADMINISTRACION DE ACERVOS DOCUMENTALES Y DE FOTOGRAFIA
3. ASESORIA EN GESTION DOCUMENTAL EN MATERIA DE ARCHIVOS

1. TRANSFERENCIA PRIMARIA

OBJETIVO: Trasladar de forma controlada y sistemdtica los expedientes de consulta esporddica de un Archivo

de Trdmite al Archivo de Concentracion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
) Registra y ordena en expedientes los . 1
1 DIRECCION GENERAL documentos que recibe o genere durante 7 DIAS HABIL Expedientes
un afo
i Elabora el inventario documental de todos I )
2 DIRECCION GENERAL los expedientes generados en el Archivo 2 DIAS HABIL Formato de Inventario
de Tramite

Se fija la fecha para transferir los
3 DIRECCION GENERAL expedientes concluidos al Archivo de

Concentracion 1 DIAS HABIL N/A
SUBDIRECCION DE CONTROL | Recibe la transferencia con el inventario I i
4 DE ACERVOS Y ATENCION A para su conservacion por un plazo de 5 1 DIAS HABIL N/A
USUARIOS afios
SUBDIRECCION DE CONTROL Coloca en un lugar designado en el | i
5 DE ACERVOS Y ATENCION A | Archivo de Concentracidon para su custodia 1 DIAS HABIL N/A
USUARIOS y resguardo

Fin del procedimiento

12 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Afo calendario (del 1 de enero al 31 de diciembre) en el Archivo de Trdmite ().
. Plazo de 5 (cinco) afios (3).

2. ADMINISTRACION DE ACERVOS DOCUMENTALES Y DE FOTOGRAFIA

OBJETIVO: Organizar los diversos Fondos y Colecciones Documentales y de Fotografia, pertenecientes al

Archivo General del Estado de Campeche, en una ubicacién geogrdfica dentro de los acervos para que puedan

ser localizados de manera eficiente que agilicen la atencién al usuario y coadyuve a la eficiencia de las

actividades propias.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE CONTROL | Recibe de la Direccién General los Fondos Oficio de asignacion de
1 DE ACERVOS Y ATENCION A o Colecciones Documentales para su 15 MINUTOS los Fondos o Colecciones
USUARIOS organizacion para su resguardo
SUBDIRECCION DE CONTROL | Envia a las personas servidoras publicas
2 DE ACERVOS Y ATENCION A los implementos de seguridad e higiene 20 MINUTOS N/A
USUARIOS para realizar la organizacién
SUBDIRECCION DE CONTROL ! e s
3 DE ACERVOS Y ATENCION A |  Realiza la verificacion de los Fondos o 5 DIAS HABIL N/A
Colecciones Documentales
USUARIOS
Recibe los elementos de Fondo o
i Colecciones Documentales para identificar
SUBDIRECCION DE CONTROL si es Bibliografico, Hemerogafico, | )
4 DE ACERVOS Y ATENCION A Fotografico o Documental 3 DIAS HABIL N/A
USUARIOS éLa informacion es correcta?
NO - Actividad 5
S| - Actividad 3
SUBDIRECCION DE CONTROL . 4
5 DE ACERVOS Y ATENCION A Fe"'s.a qule no te”ga” aﬁe”tes da,”'”los' 3 DIAS HABIL N/A
USUARIOS impian el exceso de polvo y envian los
Fondos o Colecciones Documentales
Envia al Taller de Restauracion y
Encuadernacion los Fondos o Colecciones
i Documentales
SUBDIRECCION DE CONTROL ) )
6 DE ACERVOS Y ATENCION A ¢éTienen agentes dafinos? 2 DIAS HABIL N/A
USUARIOS NO - Actividad 3
SI - Actividad 7
. Envia al Taller de Restauracion y
SUBDIRECCION DE CONTROL ) A
7 DE ACERVOS Y ATENCION A | ENcUadernacion los Fondos @ C°'efc'°”es 3 DIAS HABIL N/A
USUARIOS Documentales para desinfectarlos y
limpiarlos
SUBDIRECCION DE CONTROL Encﬁifﬂi:fnggilé?:fsr ssngiitiuéglcgggignes ¢ <
8 DE ACERVOS Y ATENCION A Documentales limpios para su 2 DIAS HABIL N/A
USUARIOS N e
organizacion y clasificacion
SUBDIRECCION DE CONTROL | Envia a la Fototeca para su restauracion, i )
9 DE ACERVOS Y ATENCION A | clasificacion y organizacion de los Fondos 3 DIAS HABIL N/A
USUARIOS o Colecciones Fotograficas
SUBDIRECCION DE CONTROL | Recibe el Fondo o Coleccién Documental ) )
10 DE ACERVOS Y ATENCION A con sus guardas para colocarlos en su 2 DIAS HABIL N/A
USUARIOS ubicacion geografica correspondiente

Calle 12 ntm. 159 entre 57 y 59 Centro Histérico C.P. 24000 Tel: (981) 8160939
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. La limpieza y estabilizacion de los documentos o fotografias requiere de personal calificado y de

material de conservacion, con la finalidad de que puedan ser restaurados, clasificados y guardados y
aquellos que se encuentren deteriorados por el tiempo, puedan ser restaurados, clasificados vy
digitalizados para su consulta en este soporte (2).

. Se requiere de material de conservacion para desinfectar y limpiar: guantes, cubre bocas, batas,
espdtulas, papel libre de dcido, brochas de pelo de camello, plegaderas, cintas Lineco, borradores de
migajon, carpetas libre de dcido, cajas de polipropileno, etc (7).

. Para identificar si es Bibliogrdfico, Hemerogrdfico, Fotogrdfico o Documental para su clasificacion y
se procede a comprobar que no estén contaminados (3).

3. ASESORIA EN GESTION DOCUMENTAL EN MATERIA DE ARCHIVOS

OBJETIVO: Brindar asesorfa a los Poderes Legislativo, Ejecutivo, Judicial y a los érganos constitucionales

auténomos locales, asi como a los Ayuntamientos de los Municipios del Estado para la organizacién de sus

respectivos Archivos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 DIRECCION GENERAL Recibe oficio de solicitud para asesoriaen | 5y nyTos Oficio de solicitud
materia de Archivos

. Notifica a la persona servidora publica

2 DIRECCION GENERAL Titular del AGEC para agendar fecha de la 10 MINUTOS N/A
asesoria

P Elabora oficio informando de la fecha 'y -
3 DIRECCION GENERAL - i 20 MINUTOS Oficio de respuesta
4 DIRECCION GENERAL Asiste persona servildora_p‘ublica a brindar 2 HORAS N/A

la asesoria solicitada
Fin del procedimiento
. 2 HORAS, 35
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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1 Recibe la persona servidora publica el 2Notifican a la persona servidora
oficio de solicitud para asesoria en piiblica Titular del AGEC para agendar
materia de Archivos fecha dela asesoria
INICIo

ASESORIA EN GESTION DOCUMENTAL EN MATERIA DE ARCHIVOS
DIRECCION GENERAL

3Elabora oficio en el sistema appscloud
informando de fecha y hora de la
asesoria al sujeto obligado

4 Asiste Ia persona senvidora piiblica a
brindar la asesoria solicitada

FIN
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. Elabora oficio en el sistema appscloud (3).
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CAPITULO IV. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACERVO DOCUMENTAL

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

2.

GOBIERNO

Ly

CONSULTA DE ACERVOS DOCUMENTALES Y DE FOTOGRAFIA

VISITA GUIADA

1. CONSULTA DE ACERVOS DOCUMENTALES Y DE FOTOGRAFIA

AGEC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Recibir a los usuarios en la Sala de Investigaciones del AGEC para brindar el servicio de consulta

fisica y/o digital de los Acervos Documentales y de Fotografia, con la finalidad de dar a conocer la riqueza

documental que estdn en resguardo y que es de gran importancia para la administracién y conservacién de la

memoria histdrica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO |Registra entrada el usuario en la recepcion .
1 DE ACERVO DOCUMENTAL y se dirige a la Sala de Investigaciones 10T Formato de registro
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe al usuario en la Sala de
2 DE ACERVO DOCUMENTAL Investigaciones = 'l N/A
Revisa los registros de los acervos para
saber si cuenta con la informacién
JEFATURA DE DEPARTAMENTO L
3 DE ACERVO DOCUMENTAL | solicitada 15 MILUTRS N/A
¢éTiene la informacion?
NO- Actividad 4
SI- Actividad 5
Notifica al usuario que la informacion
requerida no se encuentra en los Acervos
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
4 DE ACERVO DOCUMENTAL Documentales del AGEC 10 MINUTOS N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO y
5 DE ACERVO DOCUMENTAL Entre,ga al usuario el formato de control 10 MINUTOS N/A
de préstamo para el registro de sus datos
Recibe el registro con sus datos en el
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ,
6 DE ACERVO DOCUMENTAL formato de control de préstamo y lo 10 MINUTOS N/A
entrega en la Sala de Investigaciones
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe y termina con el llenado del
/ DE ACERVO DOCUMENTAL formato L0 MINUTOS N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Entrega al usuario el documento para la
8 DE ACERVO DOCUMENTAL realizacion de la consulta 10 MINUTOS N/A
Libros, Revistas, Periddico
9 JEFATURA DE DEPARTAMENTO Entrega el documento y realiza la 2 HORAS Oficial, Periddicos de
DE ACERVO DOCUMENTAL investigacion Mayor Circulacién,
Gacetas, etc
Recibe el documento para su resguardo y
JEFATURA DE DEPARTAMENTO )
10 DE ACERVO DOCUMENTAL ubica gl Iugar que le co_rres_plonde al 10 MINUTOS N/A
finalizar su investigacién
Fin del procedimiento
. 3 HORAS, 35
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. Los usuarios depositardn sus pertenencias en recepcion y podrdn ingresar con cubre bocas, guantes
de latéx, hojas, tarjetas, libreta o cuaderno, ldpiz, asi como computadora portdtil, cdmara digital o
celular (1).

. Los usuarios al ingresar a la Sala de Investigaciones, deberdn guardar silencio y no introducirdn
alimentos ni bebidas. Las personas servidoras publicas de la Sala de Investigaciones, siempre
proporcionardn atencién amable y eficiente a los usuarios (2).

2. VISITA GUIADA

OBJETIVO: ElI AGEC recibe las solicitudes para la realizacién de las Visitas Guiadas por las instituciones publicas
y privadas del sector académico, asi como del publico en general con la finalidad de contribuir a la difusion del

Patrimonio Documental que resguarda el Archivo General del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe oficio de solicitud de la Escuela y/o
Institucidon para realizar una visita guiada 10 MINUTOS Oficio de solicitud de la
al Archivo General del Estado de Escuela y/o Institucién
Campeche

1 DIRECCION GENERAL

Verifica la disponibilidad de la fecha y
hora e instruye la elaboracion del oficio de
autorizacion de la visita y se notifica a la
Escuela y/o Institucién
¢éLa Escuela y/o Institucién confirma la
Visita Guiada?

NO- Actividad 5
Sl- Actividad 6

i Programa la Visita Guiada e informa a la
3 DIRECCION GENERAL Jefatura de Departamento de Acervo 10 MINUTOS N/A
Documental

Oficio de autorizacién de
15 MINUTOS la visita para la Escuela
y/o Institucién

2 DIRECCION GENERAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Prepara el material informativo y la ficha

4 DE ACERVO DOCUMENTAL tecn.ica para entregar a !os visitantes e 2 HORAS N/A
informa a la Direccidn General
5 DIRECCION GENERAL Recalendariza la fecha o cancela la Visita 30 MINUTOS N/A
Guiada
Designa a la persona servidora publica
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . L .
6 DE ACERVO DOCUMENTAL como Guia de la visita, que estara 10 MINUTOS N/A
pendiente de la llegada del grupo en la
fecha y hora establecida
Instruye al grupo visitante en la recepcion,
7 JEIBAETAJ(I:RS}\E;E DDIg)(':AURJAAE%FANJO su registro para el acceso al Archivo 30 MINUTOS N/A
General del Estado de Campeche
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Realiza el recorrido de la Visita Guiada en . ‘
8 DE ACERVO DOCUMENTAL las instalaciones del AGEC 4 DIAS HABIL N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Entrega al finalizar la visita, el material
d DE ACERVO DOCUMENTAL informativo 20 MINUTOS N/A

Fin del procedimiento

. 4 DIAS HABILES, 4
HIEAFONOT e HORAS, 5 MINUTOS
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MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

AGEC

DE CAMPECHE

GOBIERNO DEL ESTADO

(LA ESCUELA O INSTITUCION
CONFIRMA LA VISITA GUIADA?

3. Programa la Visita Guiad e informa.
al Departamenta de Acerva Documental

d de lafechay
el oficio

DIRECCION GENERAL

VISITA GUIADA

ACERVO

a 6 Designa a 2 persona s
plblica que estard pendient

ernidora
e del g

DOCUMENTAL

JEFATURA DE
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¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA AGEC
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DETODOS II' DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Durante el recorrido de la Visita Guiada se da a conocer los documentos y fotografias mds

representativos de la historia del Estado de Campeche, a través de diversas exposiciones que se
muestran en las instalaciones del Archivo General del Estado de Campeche (8).

Calle 12 ntm. 159 entre 57 y 59 Centro Histérico C.P. 24000 Tel: (981) 8160939 35




AMPECHE
IRISTRATIVG

M
5 3
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MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA
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AGEC

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

CAPITULO V. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1. ELABORAR CONVENIOS DE COLABORACION ENTRE LAS DEPENDENCIAS Y EL AGEC
1. ELABORAR CONVENIOS DE COLABORACION ENTRE LAS DEPENDENCIAS Y EL AGEC
OBJETIVO: Establecer las bases generales entre las partes para conjuntar esfuerzos y acciones dentro del dmbito
de sus respectivas competencias, con el fin de generar e impulsar mecanismos de colaboracién institucional para

la ejecucidn y promocidn de actividades en materia de archivos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

i Recibe la solicitud para la elaboracion del
1 DIRECCION GENERAL proyecto del Convenio de Colaboracién 2 HORAS
derivado del acuerdo de voluntades

Proyecto del Convenio de
Colaboracién

Recibe el proyecto aprobado y formaliza
JEFATURA DE DEPARTAMENTO : S oY . . ‘
DE ASUNTOS JURIDICOS mediante la suscripcién del Convenio de 7 DIAS HABIL N/A

Colaboracién

) Recibe la notificacion por parte de la
3 DIRECCION GENERAL persona servidora publica, de la fecha, 2 HORAS Convenio de Colaboracion
hora y lugar para las firmas

Resguarda y archiva el Convenio de

4 DIRECTOR GENERAL -
Colaboracién

10 MINUTOS Convenio de Colaboracion

Fin del procedimiento

7 DIAS HABILES, 4
TIEMPO TOTAL: HORAS, 10
MINUTOS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA AGEC
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

o eI GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS ||| DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

o
:

<] 1.Recibe solicitud para la elaboracion 3Recibe notificacion por parte de la 4Resguarda y archiva el Convenio de

é del Proyecto del Convenio de persona servidora publica, de fecha, Colaboracion

g Colaboracion hora y lugar para firmar

o

« INICIO FIN
o

ELABORAR CONVENIOS DE COLABORACION ENTRE LAS DEPENDENCIAS Y EL AGEC

2.Recibe el proyecto aprobado, para
elaborar lo que al AGEC le compete y
formalizar el Convenio

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
JURIDICOS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO

AN

AGEC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

Representar y asesorar juridicamente al Director(a) del Archivo General del Estado de Campeche,
ante toda autoridad administrativa en los tramites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de
cardcter legal en que tenga interés e injerencia el AGEC, sin perjuicio de las atribuciones que
correspondan a otras autoridades

El instrumento juridico podrd ser modificado o adicionado por voluntad de las partes mediante la
firma del Convenio Modificatorio respectivo (1).

Recibe el proyecto, aprobado por los Titulares de las partes, para elaborar lo que al AGEC le

compete y formalizar mediante la suscripcién del Convenio de Colaboracion (2).

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Directora General
Romy ltalia Arias Maldonado Josefa Elydé Osorio Medina

Calle 12 ntm. 159 entre 57 y 59 Centro Histérico C.P. 24000 Tel: (981) 8160939 38



Folio

Coordinacion de Estrategia Digital y Conectividad

Coordinacion de Estrategia Digital y Conectividad
DOC03-MPAGEC-2025

Acuse

Datos Generales

Nombre de documento Manual Procedimientos-ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE CAMPECHE (AGEC).pdf

Identificador

Cadena original

Nombre
RFC
Cargo

Fecha de firma

Nombre
RFC
Cargo

Fecha de firma

Gobierno del Estado de Campeche 2021-2027

San Francisco de Campeche, Camp

Calle 8 num. 149 entre 61 y 63 Col. Centro, C.P: 24000
Tel. Conmutador. (981)8119200

Z7yDBmEXdGEaxoJg

[|Z7yDBmEXdGEaxoJg|950356f093e64101e2f0f48c77b1bbb56d09874220fe5ed42da1ba10283db9cf|Man
Procedimientos-ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE CAMPECHE (AGEC).pdf|17/01/2025 03:08:15 p.
m.|DOC03-MPAGEC-2025|Manual Procedimientos-ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE CAMPECHE

(AGEC)|ROMY ITALIA ARIAS MALDONADO|AIMR6311306X7|SUBDIRECTOR |JOSEFA ELYDE OSORIC
MEDINA|OOMJ7406066F5|DIRECTOR ||

JOSEFA ELYDE OSORIO MEDINA
OOMJ7406066F5
DIRECTOR

22/01/2025 03:18:36 p. m.

ROMY ITALIA ARIAS MALDONADO
AIMR6311306X7
SUBDIRECTOR

23/01/2025 03:03:23 p. m.




Coordinacion de Estrategia Digital y Conectividad
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