I: Planes, programas en materia de archivos
Solicito los siguientes documentos o bien, la indicaciéon expresa de su no existencia (y, en su caso,
justificacidén de la misma):

1. Plan o programa anual de desarrollo archivistico de la institucién (o su equivalente) para los
afos de 2015 y 2016.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2015 Y ALINEACION POA 2016 CORRESPONDIENTE A LA
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO (se anexa informacién digital)

2. El informe final de cumplimiento del plan o programa anual de desarrollo archivistico (o
equivalente) correspondiente al afio 2015.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL CUARTO TRIMESTRE DEL 2015 (OCTUBRE, NOVIEMBRE Y
DICIEMBRE) (anexo informacidn digital)

3. El documento que sustente la existencia de una politica institucional de gestién de documentos
electrénicos.

NO CONTAMOS CON DICHO DOCUMENTO SIN EMBARGO EL ARCHIVO LEGISLATIVO ESTA EN
PROCESO DE ELABORACION DE LAS POLITICA INSTITUCIONALES CORRESPONDIENTES.

Il: Capacitacion

Solicito informacion sobre si la institucion contd con un programa de capacitacion en materia de
archivos y gestion documental para el afio 2015. De ser el caso, solicito informacidén sobre lo
siguiente:

1. Numero total de cursos de capacitacién en materia de archivos que tuvieron lugar en la
institucion entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2015

EN EL ANO 2015 SE OBTUVO 1 CURSO DE CAPACITACION DENOMINADO “INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS”

2. El nombre de la institucién o profesional que proporciond esta capacitacidon o bien los nombres
de las instituciones o profesionales que proporcionaron esta capacitacion entre el 1 de enero vy el
31 de diciembre de 2015

EL CURSO FUE IMPARTIDO POR LA COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE (COTAIPEC)

3. Los servidores publicos de la institucion a los que se proporciond esta capacitacion (la
informacidn solicitada se refiere a indicar cuando todos los servidores publicos de la institucion
recibieron esta capacitacion o cuando sélo se proporcioné al personal de archivo)

DIRIGIDO AL PERSONAL DEL ARCHIVO LEGISLATIVO

lll: Instrumentos de archivistica y gestion documental

Solicito los siguientes documentos:

1. Cuadro de clasificacién documental de la institucidn (vigente).

SE ANEXA INFORMACION DIGITAL CON EL NOMBRE: CUADRO DE CLASIFICACION



2. Catalogo de disposicion documental (vigente).
SE ANEXA INFORMACION DIGITAL CON EL NOMBRE: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

3. Calendario de caducidades o calendario de transferencias de la institucién.

ANEXO INFORMACION DIGITAL CON EL NOMBRE: CALENDARIO DE ARCHIVOS DE TRAMITE
Si estos documentos no existen, solicito se haga explicito.

En caso de existir, solicito informacidn sobre lo siguiente:

1. Quién dentro de la institucién autoriza estos instrumentos de gestion documental (cargo o
puesto).

EN EL CASO DEL CUADRO DE CLASIFICACION Y DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
LO AUTORIZA EL DIP. PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION, EN EL CASO
DEL CALENDARIO DE TRANSFERENCIA LO AUTORIZA EL TITULAR DEL ARCHIVO.

2. Quién es la autoridad externa a la institucion que dictamina y/o autoriza el Cuadro general de
clasificacidn y del Catalogo de disposicién documental.

EL COMISIONADO PRESIDENTE DE LA COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE (COTAIPEC)

IV: sobre transferencias

Solicito la siguiente informacion:

1. Si en las unidades administrativas de la institucion actualmente se integran expedientes y de ser
éste el caso, si existe un inventario general de expedientes (solicito copia de un ejemplo).

SI EXISTE UN INVENTARIO, SE ANEXA INFORMACION DIGITAL CON EL NOMBRE: INVENTARIO
GENERAL DE EXPEDIENTES

2. Si la institucién cuenta con un proceso de revisién de transferencias primarias, solicito el
manual, documento o legislacién que lo establece.
SI, SE ANEXA INFORMACION DIGITAL CON EL NOMBRE: LINEAMIENTOS INTERNOS

3. El numero de transferencias primarias que realizaron las unidades administrativas de la
institucion al archivo de concentracién de la misma institucién en el afo de 2015

NO REALIZARON TRANSFERENCIAS PRIMARIAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTA
INSTITUCION AL ARCHIVO DE CONCENTRACION EN EL ANO 2015

V: Coordinacion de archivos

Solicito informacidon sobre si la institucion cuenta con un area coordinadora de archivos (o
equivalente) que tenga a su cargo la coordinacién de los archivos de tramite, concentracion y, en
su caso, el archivo histérico de la institucidn. De contar con esta area, solicito informacién sobre:

1. El cargo o puesto del encargado o coordinador de archivos (o equivalente).
DIRECTOR DEL ARCHIVO LEGISLATIVO (NIVEL 4.2)

2. El salario bruto mensual vigente del encargado o coordinador de archivos (o equivalente)
SUELDO BRUTO $56,430 Y SUELDO NETO $38,334. PARA MAYOR INFORMACION EN EL
SIGUIENTE LINK http://congresocam.gob.mx/transparencia/tabulador2016.pdf




3. El numero total de servidores publicos que laboran en la coordinacién de archivos (u oficina
equivalente), distinguiendo por régimen de contratacion (confianza, honorarios, base)

EL TOTAL DE SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN LA COORDINACION DE ARCHIVO SON 5
DE CONFIANZA Y 1 DE BASE, TOTAL 6

VI: Archivo de tramite
Solicito la siguiente informacion:

1. Indicar si en las unidades administrativas actualmente se integran expedientes
EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SI SE INTEGRAN EXPEDIENTES, APEGANDOSE A LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS.

2. Indicar si en la institucién existe la figura de “archivo de tramite”. De ser el caso, solicito el
numero de enlaces o encargados de archivo de tramite de la institucidn (directorio)

SI EXISTEN ARCHIVOS DE TRAMITE EN ESTA INSTITUCION Y SON EN TOTAL 13 LOS NUMEROS DE
ENLACES CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL PODER LEGISLATIVO CUENTA CON ARCHIVO DE
TRAMITE HACIENDO UN TOTAL DE 13

3. Indicar si los archivos de tramite cuentan con un espacio exclusivo para su resguardo
LOS ARCHIVOS DE TRAMITE SI CUENTAN CON UN ESPACIO EXCLUSIVO PARA SU RESGUARDO

VII: Archivo de concentracion
Solicito la siguiente informacion sobre el archivo de concentracién de la institucion:

1. Indicar si el archivo de concentracidn de la institucion es exclusivo o es compartido con
alguna(s) otra(s) dependencia(s).

EL ARCHIVO DE CONCENTRACION EXCLUSIVO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
CAMPECHE.

2. El cargo o puesto del director o encargado (o equivalente) del archivo de concentracién de la
institucion
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION (JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL 7.0)

3. El salario bruto mensual vigente del director o encargado (o equivalente) del archivo de
concentracién de la institucion ANE

SUELDO BRUTO $16,417 Y SUELDO NETO $12,827. PARA MAYOR INFORMACION EN EL
SIGUIENTE LINK http://congresocam.gob.mx/transparencia/tabulador2016.pdf

4. El cargo o puesto de quién depende jerarquicamente el director o encargado (o equivalente) del
archivo de concentracion de la institucion

EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEPENDE JERARQUICAMENTE DEL
SUBDIRECTOR DEL ARCHIVO LEGISLATIVO



5. El nimero total de servidores publicos que laboran en el archivo de concentracion,
distinguiendo por régimen de contratacidn (confianza, honorarios, base)

SON EN TOTAL 2 SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION, 1
DE CONFIANZA Y 1 DE BASE.

6. El nimero total de expedientes en el archivo de concentracion (en su defecto, el nimero total
de cajas)

HASTA EL MOMENTO SE TIENE BAJO RESGUARDO UN TOTAL DE 46 CAJAS EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

7. Si existe un inventario en el archivo de concentracién
S| EXISTE UN INVENTARIO EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION DENOMINADO INVENTARIO
GENERAL DE CONCENTRACION.

8. Si, actualmente, se tienen detectados en el archivo de concentracion expedientes con valor
histdrico

DENTRO DE LA DOCUMENTACION RESGUARDADA, SI EXISTEN EXPEDIENTES CON VALOR
HISTORICO (EXPEDIENTES DE ACUERDOS Y DECRETOS DE LA LXI LEGISLATURA)

VIII: Inmueble Archivo de concentracion
Solicito la siguiente informacion del archivo de concentracién de la institucion:

1. Indicar si el archivo de concentracidon de la instituciéon se encuentra ubicado en las oficinas
principales de la institucion o bien si el archivo de concentracion se encuentra en otra ubicacion
(proporcionar direccion)

EL ARCHIVO DE CONCENTRACION SE ENCUENTRA EN UN EDIFICIO INDEPENDIENTE AL RECINTO
LEGISLATIVO UBICADO EN AV PATRICIO TRUEBA Y DE REGIL NO. 255 SECTOR LAS FLORES
EDIFICIO DEL PODER LEGISLATIVO C.P. 24090

2. Si el edificio o inmueble en el que reside el archivo de concentracién de la institucién no es
propio, solicito se proporcione el monto de renta mensual actual.

EL EDIFICIO DONDE RESIDE EL ARCHIVO DE CONCENTRACION NO ES PROPIEDAD DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE ES UN BIEN INMUEBLE EN EL QUE SE ENCUENTRAN
ADEMAS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION, LAS OFICINAS DE LA BIBLIOTECA, EL SERVIDOR DE
INTERNET, LA DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVO, DIRECCION DE CONTRALORIA, UNIDAD DE
TRASPARENCIA Y LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO Y LA RENTA ES DE $166,837.00
MENSUALES

3. Si el espacio en el que se encuentra el archivo de concentracién es exprofeso para el
almacenamiento de documentos o bien, si se trata de un inmueble adaptado

EL ARCHIVO DE CONCENTRACION ES UN ESPACIO ADAPTADO PARA LAS NECESIDADES DEL
MISMO.

4. El nimero de detectores de humo y extinguidores con que cuenta el archivo de concentracion
EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION SE CUENTA CON 1 DETECTOR DE HUMO Y 1 EXTINTOR

5. El plan de proteccidn civil para el archivo de concentracion



EL PLAN DE PROTECCION CIVIL ES INSTITUCIONAL Y ABARCA A TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

6. El plan de mantenimiento para el inmueble del archivo de concentracién en 2015
NO HUBO EN EL 2015 EL PLAN DE MANTENIMIENTO PARA EL INMUEBLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

IX: Archivo histérico
Solicito la siguiente informacion sobre el archivo histérico de la institucion:

1. Si el archivo histérico de la institucion es exclusivo o es compartido con alguna(s) otra(s)
dependencia(s).
EL ARCHIVO HISTORICO ES EXCLUSIVO DE ESTA INSTITUCION

2. Si existe un encargado especifico del archivo histérico de la institucion o bien si esta
responsabilidad la asume el encargado del archivo de concentracion de la institucion.
LA RESPONSABILIDAD DEL ARCHIVO HISTORICO RECAE EN OTRO SERVIDOR PUBLICO

3. El cargo o puesto del director o encargado (o equivalente) del archivo histdrico de la institucion
ANALISTA ESPECIALIZADO (NIVEL 8.0)

4. El salario bruto mensual vigente del director o encargado (o equivalente) del archivo histérico
de la institucion.

EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO CUENTA CON UN SUELDO BRUTO $13,137 Y SUELDO
NETO $10,519. PARA MAYOR INFORMACION EN EL SIGUIENTE LINK
http://congresocam.gob.mx/transparencia/tabulador2016.pdf

5. El cargo o puesto de quién depende jerarquicamente el director o encargado (o equivalente) del
archivo histérico de la institucion

EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO DEPENDE JERARQUICAMENTE DEL SUBDIRECTOR DEL
ARCHIVO LEGISLATIVO

6. El nimero total de servidores publicos que laboran en el archivo histérico, distinguiendo por
régimen de contratacién (confianza, honorarios, base)

EL NUMERO TOTAL DE SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO HISTORICO SON 2
DE CONFIANZA.

7. El nimero total de expedientes en el archivo histérico (en su defecto, el nimero total de cajas)
EL ARCHIVO HISTORICO TIENE A SU RESGUARDO UN TOTAL 7556 EXPEDIENTES Y 82 LIBROS
COPIADORES.

8. Si existe un inventario en el archivo histérico
EL ARCHIVO HISTORICO SI CUENTA CON UN INVENTARIO DENOMINADO INVENTARIO DE
DECRETOS Y ACUERDOS



9. Si el archivo histérico cuenta con registro ante el Archivo General de la Nacién
EL ARCHIVO HISTORICO CUENTA CON EL REGISTRO ANTE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
BAJO EL CODIGO MX04002APLC OTORGADO EL 27 DE ABRIL DE 2005.

10. Si actualmente se permite consulta de investigadores en el archivo histdrico de la institucion
EL ARCHIVO HISTORICO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE OTROGA SERVICIO
DE CONSULTA A TODO EL PUBLICO EN GENERAL INCLUYENDO INVESTIGADORES.

X: Inmueble archivo histérico
Solicito la siguiente informacion del archivo histdérico de la institucion:

1. Indicar si el archivo histérico de la institucidon se encuentra ubicado en las oficinas principales de
la institucién o bien si el archivo histdrico se encuentra en otra ubicacién (proporcionar direccidn)
EL ARCHIVO HISTORICO SE ENCUENTRA EN UN EDIFICIO INDEPENDIENTE AL RECINTO
LEGISLATIVO UBICADO EN AV PATRICIO TRUEBA Y DE REGIL NO. 255 SECTOR LAS FLORES
EDIFICIO DEL PODER LEGISLATIVO C.P. 24090

2. Si el edificio o inmueble en el que reside el archivo histdrico de la institucién no es propio,
solicito se proporcione el monto de renta mensual actual.

EL EDIFICIO DONDE RESIDE EL ARCHIVO HISTORICO NO ES PROPIEDAD DEL PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE CAMPECHE ES UN BIEN INMUEBLE EN EL QUE SE ENCUENTRAN ADEMAS DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACION, LAS OFICINAS DE LA BIBLIOTECA, EL SERVIDOR DE INTERNET, LA
DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVO, DIRECCION DE CONTRALORIA, UNIDAD DE
TRASPARENCIA Y LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO Y LA RENTA ES DE $166,837.00
MENSUALES

3. Si el espacio en el que se encuentra el archivo histérico es exprofeso para el almacenamiento de
documentos o bien, si se trata de un inmueble adaptado
EL ARCHIVO HISTORICO ES UN ESPACIO ADAPTADO PARA LAS NECESIDADES DEL MISMO

4. El nimero de detectores de humo y extinguidores con que cuenta el archivo histérico
EL ARCHIVO HISTORICO CUENTA CON 1 DETECTOR Y 1 EXTINTOR

5. El plan de proteccidn civil para el archivo histérico
EL PLAN DE PROTECCION CIVIL ES INSTITUCIONAL Y ABARCA A TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

6. El plan de mantenimiento para el inmueble del archivo histérico en 2015
NO HUBO EN EL 2015 EL PLAN DE MANTENIMIENTO PARA EL INMUEBLE DEL ARCHIVO
HISTORICO
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ARCHIVO LEGISLATIVD
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1) Solamente en periodo de receso de la camara de julio a
septiembre,

" [PROMOCIONAR LOS SERVICIOS QUE BRINDA EL ARCHIVO Y

g}

BIBLIOTECA DEL PODER LEGISLATIVO ANTE LAS DIVERSAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS. (POR MEDIO DE DIPTICOS QUE
SERAN ENVIADOS A LAS ESCUELAS EN EL PERIODOj
CORRESPONDIENTE)

R

SUSCRIBIR CONVENIOS Y CONTRATOS, PARA LA PROMOCION,

COSERVACIO, INVESTIGACION, DIFUSION Y PUBLICACION DE LOS
DOCUMENTOS CON VALOR HISTORICO.

DIFUNDIR LOS SERVICIOS QUE BRINDA EL ARCHIVO
BIBLIOTECA DEL PODER LEGISLATIVO USANDO LOS MEDIOS

ELECTRONICOS Y DE COMUNICACION ANTE LA CIUDADANIA EN
GENERAL.

ASESORAR AL PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREAS QUE
INTEGRAN EL PODER LEGISLATIVO, CON EL OBJETIVO DE

MANTENERLOS INFORMADOS SOBRE EL CUIDADO, RESGUARDO
Y DEPURACION DE LOS DOCUMENTOS QUE FORMARAN PARTE
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO, CUANDO
ESTOS LO SOLICITEN.

)

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION DE LOS ARCHIVOS DE

gl

TRAMITE CONCLUIDOS, DE ACUERDQ AL CALENDARIO. (1)

o]

EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS QUE SE

ENCUENTREN BAJO CUSTODIA EXTERNA E INTERNA.

e

PROPORCIONAR LA INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES

and

REALIZADAS EN EL ARCHIVO Y BIBLIOTECA, PARA LOS INFORMES!
TRIMESTRALES Y ANUAL.

INFORMAR SOBRE EL AVANCE DEL PROGRAMA OPERATIVO

ANUAL Y DE LOS INDICADORES DE GESTION DE MANERA
TRIMESTRAL.

A

i

Ex

Programado
Realizado
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ACTIVIDADES ES i |
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PROMOCIONAR LOS SERVICIOS QUE BR!NDA EL ARCHIVO s
BIBLIOTECA DEL PODER LEGISLATIVO ANTE LAS DIVERSAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS. (POR MEDIO DE DIPTICOS QUE SERAN:
ENVIADOS A LAS ESCUELAS EN EL PERIODO CORRESPONDIENTE)

|COSERVACIO, INVESTIGACION, DIFUSION Y PUBLICACION DE LOS

[SUSCRIBIR CONVENIOS Y CONTRATOS, PARA LA PROMOCION,'{"-

DOCUMENTOS CON VALOR HISTORICO.

DIFUNDIR LOS SERVICIOS QUE BRINDA EL ARGHIVO Y BIBLIOTECA DEL;

|COMUNICACION ANTE LA CIUDADANIA EN GENERAL,
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PODER LEGISLATIVO USANDO LOS MEDIOS ELECTRONICOS Y DEf | oo ohmermmobmie

PODER LEGISLATIVO, CON EL OBJETIVO DE MANTENERLOS

DOCUMENTOS QUE FORMARAN PARTE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION E HISTORICO, CUANDO ESTOS LO SOLICITEN.

|ASESORAR AL PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREAS QUE INTEGRAN EL|

|INFORMADOS SOBRE EL CUIDADO, RESGUARDO Y DEPURACION DE LOS! =

ARSIV U LEGISLATIVE

CONCLUIDOS, DE ACUERDQ AL CALENDARIO. (1)

|ENCUENTREN BAJO CUSTODIA EXTERNA E INTERNA.

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE|

EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS QUE SE?_

.............................................................

PROPORCIONAR LA INFORMACGION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

ANUAL.

INFORMAR SOBRE EL AVANCE DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y DE
~|LOS INDICADORES DE GESTION DE MANERA TRIMESTRAL.

| Solamente en periodo de receso de la camard de julio a septiembre.

EN EL ARCHIVO Y BIBLIOTECA, PARA LOS INFORMES TRIMESTRALES Y|

i

|—-------. D T |




PODER LEGISLATIVO DE CAMPECHE
DIRECCION DE ARCHIVO
"2016, Afio del Centenario del Municipio Libre en el Estado de Campeche”

AMPECHE

ALINEACION POA 2016
ARCHIVO DEL PODER LEGISLATIVO.

OBIJETIVO INSTITUCIONAL:

Administrar los documentos de tramites concluidos de las areas que conforman el Poder
Legislativo del Estado de Campeche, asi como seleccionar, organizar, clasificar, conservar
y difundir todos los documentos que contribuyan al conocimiento de la historia
legislativa.

FUNDAMENTO LEGAL:

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Organica del Poder Legislativo.

Ley del Archivo del Poder Legislativo.

Reglamento Interior del Archivo del Poder Legislativo.
Manual de Organizacién

uhwWwnN e

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:
I.  Planear, programar y organizar las transferencias periddicas de documentos de tramite concluido de las dependencias del Poder Legislativo de la Unidad de

Concentracion.

II.  Emitir las normas y lineamientos generales que aseguren la correcta administracion de los documentos semiactivos de la Unidad del Archivo de Concentracion.

lll.  Realizar la valoracién de los documentos de la Unidad de Archivo de Concentracidn que hayan entrado en fase inactiva para seleccionar aquellos que deban
transferirse a la Unidad de Archivo Histdrico.

IV.  Organizar la Unidad de Archivo Histérico por fondos, con base en el principio de procedencia, y elaborar el inventario de los mismos.

V. Clasificar los fondos de la Unidad de Archivo Histdrico, describir y difundir sus contenidos a través de guias, inventarios y catalogos.

VI.  Hacer uso de todos medios técnicos necesarios para la conservacion de los documentos que forman los fondos de la Unidad de Archivo Histérico y asegurar la
integridad de los mismos.
VIl.  Permitir la consulta al publico de los fondos de la Unidad de Archivo Histérico.

ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL ARCHIVO

b) SUBDIRECTOR

b) ANALISTA

b) JEFE DE GRUPO

DIRECCION DEL ARCHIVO DEL PODER ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO HISTORICO BIBLIOTECA.
LEGISLATIVO.
a) DIRECTOR a) JEFE DE DEPTO. a) ANALISTA ESPECIALIZADO. a) SUBDIRECTOR

b) JEFE DE GRUPO
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PODER LEGISLATIVO DE CAMPECHE
DIRECCION DE ARCHIVO
"2016, Afio del Centenario del Municipio Libre en el Estado de Campeche”

METAS. CALENDARIO DE METAS. INDICADOR
JUSTIFICACION

Unidad : y - LINEA NOMBRE FORMULA FRECUEN TIPO DE DEL RESULTADO
sable Medida DAD BASE| MAR JUN | SEP DIC DOR
NUM. DE GESTION
ART. 9 . . . SUPERVISIONES SEMA
DIREC | | gvDEL ARCHIVO | Organizar y vigilar las funciones del VIGILAN
2 X PERSONAS 6 6 6 6 6 CIA INUM. DE NAL.
CION DEL PODER personal al servicio del Archivo. 6 ASISTENCIAS
LEGISLATIVO. Y/O SALIDAS.
. . . NUM. DE COPIAS RESUL La meta puede variar,
DIREC | Lev DAET-IA—\;?EHIVO Expedir ~ copias certificadas de| oo o CERTIEICA | CERTIFICADAS SEMA TADOS dependepde| ntmero
D DEL PODER documentos que se encuentran en el T0S 20 20 5 5 5 5 CIONES. OTORGADAS/ NAL de solicitudes que
CION. depésito de archivos NUM. DE SOLIC. genere el solicitante.
LEGISLATIVO. : REQ.
DIREC ART. 4 PLANEA %ﬁgg% ANUAL GESTION
CION. REG. INT. DEL | Formular el programa anual de trabajo PROGRAMA 1 1 1 CION VALIDADO/PLAN
ARCHIVO. DE TRABAJO
REALIZADO.
NUM. DE Las fechas dependen
. . .. DOCUMEN DOCUMENTOS SEMES RESUL del traslado en la
DIREC ART. 4 Establecer el sistema de clasificacion de INVENTA TOS RECEPCIONADO | TRAL TADOS periodicidad de la
CION REG.INT.DEL |fondos con apego a la norma RIOS 2 2 1 1 /NUM. DE documentacién.
: ARCHIVO ivisti i DOCTOS.
archivisticay en base alo recepcionado. INVENTARIIADO
S.
ART. 4 Informar periédicamente al Secretario INFORMES RESUL
DIREC : General sobre el funcionamiento del TRIMES
- i ; INFORME 4 1 1 1 1 ENVIADOS/INFO TADOS
CION RES Nl oc | Archivo, asi como del avance ORMES 4 INFORME RMES TRAL
) programatico del poa, GENERADOS.
- RESPUESTAS/ VARIA DEPENDIENDO
DIREC TRAhEIIEREENCI Generar respuesta_ a las solicitudes SOLICITU RESPUEST | SOLICITUDES TRIMES RESUL DE LA FECHA
CION AY ACC. INF. turna@as_ por la Unidad de Acceso a la DES 12 10 3 3 3 3 AS TRAL. TADO- SOLICITADA
PUB. Inf. Pablica. EFICACIA
LA FRECUENCIA DE
ARCHIVO DOCUMENTOS ANUAL GESTION INDICADOR PUEDE
DE FARTCAI Resguardar precautoriamente los RESGUAR DOCU RESGUARDADO Vﬁﬁé?ﬁ@ﬁ\%ﬂli "
CONCEN | eypeL arcHivo | documentos que envian los archivos de DOS 2 2 MENTOS S/DE%?/LIJ:ADEO'\'STOS LEGISLATURA-
TRACION [DELPODER | tramite. 2 '
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Respons
able
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LXII

LEGISLATURA
H. CONGRESO

Actividad

PODER LEGISLATIVO DE CAMPECHE
DIRECCION DE ARCHIVO

"2016, Afio del Centenario del Municipio Libre en el Estado de Campeche”

Unidad
Medida

CALENDARIO DE METAS.

NOMBRE

INDICADOR

FORMULA

FRECUEN

CIA

TIPO DE
INDICA
DOR.

JUSTIFICACION DEL
RESULTADO

ARCHIV ART. 9 Elaborar registro de los documentos INVENTA LA FRECUENCIA DEL
O DE REG. INT. transferidos. RIOS DOCU DOCUMENTOS ANUAL. RESULTADOS INDICADOR PUEDE VARIAR,
DEL REGISTRADO DE ACUERDO A LA
(':rg':‘(é%\l ARCHIVO. MENTOS S/DOCUMENT VIGENCIA DE LA
0s LEGISLATURA.
N. TRANSFERIDO
S.
ARCHIV ART. 9 Programar y organizar en coordinacion con | PROGRAM 3 LA FRECUENCIA DEL
O DE REG. INT. el Titular del Archivo de Concentracion y el A TRANSF PROGRAMA ANUAL GESTION INDICADOR PUEDE VARIAR,
CONCEN DEL encargado del Archivo Histérico las ERENCIA 'f;ggg;’i'i/g’ D\EIQEEE&DSEAL;A
A ARCHIVO. i iodi
TRACIO transferenmas_ ] perlodlcas de los S. PLANEADO. LEGISLATURA.
N. documentos histéricos.
ARCHIV LINEAMIEN Elaborar el cuadro de clasificaciéon CUADRO
O DE Tos DB archivistica. DE DOCU CUADRO ANUAL RESULTADOS
JURANS) VALIDADO/
CONCEN PARENCIA Y CLASIFI MENTO CUADRO
3 ACCESO A LA
TR,?\\ICIO S0 CACION. ELABORADO
ARCHIV LINEAMIEN Elaborar el catdlogo de disposicion CATA-
ODE ToS DE documental. LOGO DOCU CATALOGO ANUAL RESULTADOS
JURANS VALIDADO/
CONCEN PARENCIA Y MENTO
TRACIO | ACCESOALA CATALOGO
N INF. ELABORADO.
ARCHIV LINEAMIEN Elaboracion de la guia simple de archivo. GUIA
O DE TOS DE SIMPLE DOCU GUIA SIMPLE ANUAL RESULTADOS
TRANS VALIDADA/
CONCEN PARENCIA Y MENTO GUIA SIMPLE
® ACCESO A LA
TR,:ICIO e ELABORADA.
ARCHIVO LINEAMIEN Elaborar el calendario de transferencias de los CALENDARI LA FRECUENCIA DEL
DE TOS DE archivos de tramite l¢] DOCU CALENDARIO ANUAL RESULTADOS INDICADOR PUEDE VARIAR,
CONCEN TRANS MENTO ENVIADO/ DE ACUERDO A LA
TRACION. | PARENCIA Y CALENDARIO VIGENCIA DE LA
ACCESO A REALIZADO LEGISLATURA.
LA INF.
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LEGISLATURA
i. CONGRESO

PODER LEGISLATIVO DE CAMPECHE
DIRECCION DE ARCHIVO
"2016, Afio del Centenario del Municipio Libre en el Estado de Campeche”

CALENDARIO DE METAS. INDICADOR
_ JUSTIFICACION
Unidad : > vidad NOMBRE FORMULA FRECUENCIA TIPO DE DEL RESULTADO
Resk[;)lonsa Atribucién Actividal ENE- ABR- JUL- | ocT- INDICADOR
€ BASE MAR JUN SEP | DIC
ARCHIVO ASESORIAS
DE MANUAL DE | Asesor al personal de las diversas areas del Poder ASESO REALIZADAS/ TIMESTRAL RESULTADOS
CONCEN ORGANIZA Legislativo en lo referente a los instrumentos de ASESORIAS 12 8 3 3 3 3 RIAS. ASESORIAS
TRACION. CION. control archivistico PROGRAMADAS.
ART. 4. CAMBIO DE CARPE
FRACC. I DOCU DOCUMENTOS TRIMES GESTION DJ@%;'“&%E%’;SEE S
ARCHIVO 'II\‘ECJSDOEE Custodiar, guardar y conservar los documentos CONSER o5 20 5 5 5 5 MENTOS CUSTODIADOS/ TRAL. DE HUMEDAD
HISTORICO ARCHIVO DEL | historicos del Poder Legislativo. VACION DOCUMENTOS TEMPERATURA.
PODER ENVIADOS.
LEGISLATIVO.
ART. 6 . <
LEY DEL CONSUL CONSULTAS DIARIAS. RESULTADOS EN 'E'ﬁf.é'é‘?éhgs Y
ARCHIVO ARCHIVO .. . CONSUL TAS. ATENDIDAS/
HISTORICO | DEL PODER | AAtencion a usuarios. TAS 40 ® 10 10 10 10 CONSULTAS ESTABLECIDO
LEGISLATIV SOLICITADAS
(e}
ARCHIVO MANUAL DE | Difundir y promocionar los servicios que brindan el ] PERSO DIFUSION TRIMES RESULTADOS
HISTORICO ORGANIZA | archivo y la biblioteca del poder legislativo, por DIFUSION 30 20 8 8 8 6 NAS REALIZADA/DIFUSI TRAL
CION. diversos medios. ON PROGRAMADA.
ART. 7 REG. DOCU CONSE:E\?AOIDS(JS/LIB T’IBII?'\;Q‘ELS GESTION
BIBLIO INTERIOR | Guardar y conservar en buenas condiciones los CONSER 20 5 5 5 5 MENTOS ROS RECIBIDOS
TECA DEL libros VACION 17
ARCHIVO
ART 7 FICHAS TRIMES
INCISSO B) FICHAS FICHAS ELABORADASI/LIBR TRAL RESULTADOS
BIBLIO REG. Organizar clasificar elaborar fichas bibliogréficas BIBLIOGRA 25 20 5 5 5 5 BIBLO OS RECIBIDOS
TECA INTERIOR | delos libros GRAFICA
FICAS
DEL
ARCHIVO
INFORMES TRIMES
BIBLIO MANUAL DE INFOR ENVIAADOS/INFOR TRAL RESULTADOS
TECA ORGANIZA | Rendir informe trimestral de actividades INFORMES 4 4 1 1 1 1 MES MES ELABORADOS
CION
I BIBLIOGRAFIA SEMANAL
CONSULTADA/BIBLIOG RESULTADOS
BIBLIO | MANUAL DE i i . RAFIA SOLICITADA
TECA ORG. Atencion a usuarios. ATENCION 20 5 5 5 5
VO. Bo.

LIC. ALBERTO RAMON GONZALEZ FLORE
SECRETARIO GENERAL
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LX" 21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1G-SP.1 AGENDA
IG JUNTA DE GOBIERNO. JG-SP SECRETARIA PARTICULAR. INSTITUCIONAL.
T S e e P | ey W el =
JG-ST.2.1 FOROS CIUDADANOS ¥
)G JUNTA DE GOBIERNO. 1G-ST SECRETARIA TECNICA. MESAS DE TRABAJO.
1G-5T.2 ESTUDIOS 1G-5T.2.2 DISCURSOS Y PONENCIAS,
INVESTIGACIONES
EVENTOS.
JG-ST.2.3 CONMEMORACIONES.
1G-8T.2.4 INFORMACION TECNICA.
JG-CGA.3.1 INFORME ANUAL.
IG JUNTA DE GOBIERNO. 1G-CGA COORDINACION  GENERAL DE | JG-CGA.3 INFORMES. JG-CGA.3.2 RECOMENDACIONES AL
ASESORES. INFORME DE GOBIERNO.
JG-UAIP.4 SOLICITUDES DE JG-UAIP.4.1 SOLICITUD DE
INFORMACION, TRANSPARENCIA.
1G-UAIP.5 OBLIGACIONES DE JG-UAIP.5.1 INFORMACION PARA EL
TRANSPARENCIA, PORTAL.
JG-UAIP.6 OBLIGACIONES DE DATOS | JG-UAIP.6.1 LISTADO DE DATOS
IG JUNTA DE GOBIERNO, IG-UAIP UNIDAD DE ACCESO A LA PERSONALES. PERSONALES.
INFORMACION PUBLICA.,
CATALOGO DE
JG-UAIP.7.1 DISPOSICION
OBLIGACIONES DE DOCUMENTAL.
-UAIP. :
1G-UAIP.7 ARCHIVOS PUBLICOS. EERa—— \,/
" GUIA SIMPLE,
COMITE DE
1G-UAIP.8 TRANSPARENCIA. JG-UAIP.8.1 ACTAS DEL COMITE.




21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SG-AP.9.1

X

SG-AP.9 FRACCIONES ACTIVIDADES
PARLAMENTARIAS. PARLAMENTARIAS.
SG-AP.10.1 ESTADISTICAS DE SESIONES
SECRETARIA GENERAL. SG-AP APOYO PARLAMENTARIO. SG-AP.10 SESIONES DEL INTERNAS.
CONGRESO. SG-AP.10.2 MATERIALES DE SESIONES.
SG-AP.10.3 DIARIO DE DEBATES.
SG-AP.10.4 ACTAS DE SESION.
SG-AP.11 INFORME DE AREAS.
ACCIONES DE
SG-PL.12.1 INCONSTITUCIONALIDAD.
SG-PL.12.2 AMPAROS.
SG-PL.12.3 CONTROVERSIAS
CONSTITUCIONALES.
ASUNTOS JURIDICOS. | sG-PL.12.4 DECLARACIONES DE
5G-PL.12 PROCEDENCIA.
SG-PL.12.5 JUICIO DE REVISION
CONSTITUCIONAL.
SG-PL.12.6 JUICIO POLITICO.
SG-PL.12.7 PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL. SG-PL PROCESOS LEGISLATIVOS. CONTENCIOSOS DIVERSOS.
SG-PL.13.1 INICIATIVAS Y PROPUESTAS.
SG-PL.13.2 DICTAMENES
IMPROCEDENTES.
SG-PL.13 LEGISLACION, SG-PL.13.3 ACUERDOS.
SG-PL.13.4 DECRETOS.
SG-PL.13.5 TRANSICION DE LEGISLATURA,

o/
i
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SG-RF.14 POLIZAS DE CHEQUES,

SG-RF.15 POLIZAS DE DIARIO.

SG-RF.16 NOMINA TRANSFERIDA,

SG-RF.17 ACTIVOS.

5G SECRETARIA GENERAL, SG-RF RECURSOS FINANCIEROS. SGRFAS CUOTAS T CEREETOS
PAGADOS.
SG-RF.19 IMPUESTOS.
SG-RF.20 CONCILIACIONES
BANCARIAS,

SG-RF.21 ESTADOS FINANCIEROS.

SG-RF.22 PRESUPUESTOS,
$G-5A.23.1 | ACTAS ADMINISTRATIVAS,
$G-5A.23.2 | CONTRATOS Y CONVENIOS.
$G-5A.23.3 EXPEDICION DE CONSTANCIAS

DE TRABAJO.

$G-5A.23.4 | CONTROL DE ASISTENCIA.
$G-SA.23.5 | CONTROL DE PRESTACIONES EN

S5G-SA.23 RECURSOS HUMANOS. MATERIA ECONOMICA.
5G-5A.23.6 PREMIOS,

5G SECRETARIA GENERAL. SG-SA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. 22::::; i’;::g::: EISNDDEI;:S ;23;}' (,

5G-5A.23.9 NOMINA DE PERSONAL.
$G-5A.23.10 | CAPACITACION.
§G-5A.23.11 | TABULADORES Y PLANTILLAS.
SG-SA.24.1 CONTROL DE ALMACEN.
$G-5A.24.2 CONTROL DE BIENES MUEBLES E

SG-SA.24 RECURSOS MATERIALES. INMUEBLES.
5G-5A.24.3 SEGUROS,
SG-SA.24.4 | SERVICIOS DIVERSOS.
SG-5A.24.5 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

Y MATERIAL,

3
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
SG-INF.25 MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS.
SG-INF.26 ACTUALIZACIONES DE
5G SECRETARIA GENERAL. SG-INF INFORMATICA., SOFTWARE Y HARDWARE.
SG-INF.27 ACTUALIZACION DE PAGINA
WEB.
SG SECRETARIA GENERAL. SG-CS COMUNICACION SOCIAL. $G-C5.28 ARCHIVOS DVD,
SG-C5.29 BOLETINES DE PRENSA.
SG SECRETARIA GENERAL. $G-GS GESTION SOCIAL, $G-GS.30 VISITAS GUIADAS.
$G-GS.31 VINCULACION CIUDADANA, | $SG-GS.31.1 TRAMITES ANTE ORGANOS
DE GOBIERNO.
ARCHIVOS DE TRAMITE ¥
SG-AL.32.1 CONCENTRACION,
ORGANIZACION Y SG-AL.32.2 INVENTARIOS DE
$G-AL.32 CLASIFICACION DE TRANSFERENCIAS.
ARCHIVOS,
ACTUALIZACION DE
SG-AL.32.3 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS.
5G SECRETARIA GENERAL. SG-AL ARCHIVO LEGISLATIVO. CONTROL DE
SG-AL.33.1 CERTIFICACION DE
5G-AL33 ARCHIVO HISTORICO. DOCUMENTOS
HISTORICOS.
CONTROL DE PRESTAMOS
$G-AL.33.2 EN SALA,
SG-AL.34 PUBLICACIONES. SG-AL.34.1 BIBLIOGRAFIA DEL PODER

LEGISLATIVO.
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i e e [ SN AR NOMBRE =R S e COAVE T A O Ao | PR s ] (R A T
CI-NC.35 MANUAL DE ESTRUCTURA.
CI-NC.36 MANUAL DE
ORGANIZACION,
CI-NC.37 MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.
CI-NC.38 EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE
INHABILITACION,
CI-NC.39 QUEJAS Y DENUNCIAS,
cl CONTRALORIA INTERNA, CI-NC NORMATIVIDAD Y CONTROL. CINC.40 DECLARACIONES
PATRIMONIALES,
CI-NC.41 ACTAS DE ENTREGA DE
RECEPCION.
CI-NC.42 CIRCULARES Y
NORMATIVAS,
CI-NC.43 PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS,
PROGRAMAS QPERATIVOS
CI-AUD.44 ANUAL E INDICADORES DE
CI-AUD AUDITORIA, GESTION.
Cl-AUD.45 INFORMES DE RESULTADOS
[\ DE AUDITORIAS.
GD.46.1 INTERNA.
GD GESTION DOCUMENTAL. M \GEN.K VINCULACION GD.46.2 EXTERNA.
\ INSTITUCIONAL.

San Francisco de Campeche, Campeche, Abril de 2016.

ELABORO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE JUNTA DE GOBIERNO

CONCENTRACION LA'INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2016

SECCIGN SUBSECCION SERIE SUBSERIE ADMINISTRATIVO | LEGAL | CONTABLE | ARCHIVODE | ARCHIVO DE PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIA | BAJA | VALOR
: OFISCAL | TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
CLAVE | NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
JUNTA DE 1G5p SECRETARIA JG-5P.1 AGENDA X 4 2 X X
16 GOBIERNO, PARTICULAR. INSTITUCIONAL.
JG-5T.2.1 FOROS CILUDADANOS Y
G JUNTA DE JG-ST SECRETARIA 1G5T.2 ESTUDIOS, MESAS DE TRABAID. X 4 2 X X
SERLE, TECNICA. :{NE‘“;EE*‘E'T%‘:C'ONES 1G-5T.2.2 DISCURSOS ¥ 2 X
: PONENCIAS.
JG-5T.2.3 CONMEMORACIONES. 4 2 X
JG-5T.2.4 INFORMACION 4 2 X
TECNICA.
JG-CGA.3.1 INEORME ANUAL. X 4 2 X X
G JUNTA DE JG-CGA | COORDINACION | JG-CGA.3 INFORMES. RECOMENDACIONES
GOBIERNOC. GENERAL DE JG-CGA.3.2 AL INFORME DE X 4 2 X X
ASESORES. GOBIERNO.
JG-UAIP.A SOLICITUDES DE JG-UAIP.4.1 SOLICITUDES DE
INFORMACIGN, TRANSPARENCIA, X 4 2 X X
1G-UAIP.5 OBLIGACIONES DE JG-UAIP.5.1 INFORMACION PARA
TRANSPARENCIA. ELPORTAL X 4 2 X *
JG-UAIP.6 OBLIGACIONES DE 1G-UAIP.6.1 LISTADO DE DATOS
DATOS PERSONALES, PERSONALES, X 5 1 X X
UNIDAD BE 1G-UAIP.7 OBLIGACIONES DE 1G-UAIP.7.1 CATALOGO DE
le JUNTA DE JG-UAIP | ACCESOA LA ARCHIVOS DISPOSICION X 4 2 X X
GOBIERNO, INFORMACION PUBLICOS. DOCUMENTAL
PUBLICA. JG-UAIP.7.2 GUIA SIMPLE. X a 2 X X
JG-UAIP.8 COMITE DE 1G-UAIR.8.1 ACTAS DEL COMITE,
TRANSPARENCIA, X 4 2 X X
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{ LXII CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2016

LEGISLATURA

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE ADMINISTRATIVO | LEGAL | CONTABLE | ARCHIVODE | ARCHIVODE pUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL BAJA | VALOR
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
SG-AP.9 FRACCIONES 5G-AP.9.1 | ACTIVIDADES X 1 2 X X
PARLAMENTARIAS. PARLAMENTARIAS,
SG-AP.10.1 | ESTADISTICAS DE
56 gi'ﬂfgfm SG-AP :,:EL‘:;]MENTARIO. SG-AP.10 | SESIONES DEL SESIONES INTERNAS, X 4 2 X X
CONGRESO. SG-AP.10.2 | MATERIALES DE X 4 2 X X
SESIONES.
5G-AP.10.3 | DIARIO DE DEBATES. X 4 2 X X
5G-AP.10.4 | ACTAS DE SESIONES. X 4 2 X X
SG-AP.11 INFORMES DE AREAS X 4 2 X X
ACCIONES DE X P 2 X X
SG-PL12.1 | INCONSTITUCIONALIDAD.
SG-PL12.2 | AMPARDS. X 4 2 X X
5G-PL12.3 | CONTROVERSIAS
CONSTITUCIONALES. X 4 2 X X
5G-PL.12 ASUNTOS 5G-PL12.4 | DECLARACIONES DE
JURIDICOS, PROCEDENCIA. X 5 1 X X
SG-PL12,5 | JUICIOS DE REVISION X 4 2 X X
CONSTITUCIONAL,
i s | sasi S 5G-PL12.6 | JUICIOS POLITICOS. % 5 1 % X
CENERAL EERIS LA, SG-PL12.7 | PROCEDIMIENTOS X 4 2 X X
CONTENCIOSOS
DIVERSOS.
SG-PL13.1 | INICIATIVAS Y X 4 2 X X
PROPUESTAS.
SG-PL13.2 | DICTAMENES
IMPROCEDENTES. X 1 2 X X
SG-PL.13 LEGISLACION, 5G-PL13.3 ACUERDOS.
X 4 2 X X \
SG-PL13.4 | DECRETOS. %
X 4 2 X
SG-PL13.5 | TRANSICION DE X 4 2 % %
LEGISLATURA.
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SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE ADMINISTRATIVO | LEGAL | CONTABLE | ARCHIVODE | ARCHIVODE PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL | BAJA | VALOR
OFISCAL | TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
CLAVE | NOMBRE | CLAVE NOMBRE CLAVE NOMEBRE CLAVE NOMBRE
SG-RF.14 | POLIZAS DE CHEQUES. X 3 7 X X
SG-RF.15 POLIZAS DE DIARIO. ; X 3 7 X X
SG-RF.16 | NOMINA DE X 3 7 X X
TRANSFERENCIA.
SG-RF.17 | ACTIVOS. X 3 7 X X
SG-RF.18 | CUDTASY DERECHDS ; X 3 ¥ X X
SECRETARIA SG-RF RECURSOS PAGADOS.
56 GENERAL FINANCIEROS. SG-RF.19 IMPUESTOS. X 3 7 X X
SG-RF.20 | CONCILIACIONES : X 3 7 X X
BANCARIAS.
SG-RF.21 | ESTADOS X 3 7 X X
FINANCIERDS.
SG-RF.22 PRESUPUESTOS. X 3 7 X X
5G-SA.23.1 ACTAS X X 4 2 X X
ADMINISTRATIVAS,
SG-SA.23.2 CONTRATOS ¥ X a 2 X X
CONVENIOS,
5G-SA.23.3 EXPEDICION DE X a 2 X X
CONSTANCIAS DE
TRABAIO.
5G-SA.23.4 CONTROL DE ASISTENCIA, X a 2 X X
5G SECRETARIA | SG-SA | SERVICIOS SG-SA23 | RECURSOS HUMANGS. | o n23:3 Sﬁ:‘;‘;‘iﬁ;’,ﬁs - A Al # A "
GENERAL, ADMINISTRATIVOS. WIATERIA ECONGMICA.
5G-5A.23.6 PREMIOS, X x 30 3 X X
$G-SA.23.7 EXPEDIENTES DE X 30 3 X X
PERSOMAL.
5G-5A.23.8 PERSONAL X 30 3 X X
SINDICALIZADO.
5G6-5A.23.9 NOMINA DE PERSONAL, X X 4 2 X X
SG-5A23.10 | CAPACITACION, X 4 2 X X
5G-5A.23.11 | TABULADORESY X 4 2 X X
PLANTILLAS.
5G-5A.24.1 CONTROL DE ALMACEN. X 4 2 X X
$G-SA24 | RECURSOS SG-5A.24.2 CONTROL DE BIENES X X P 2 X X
MATERIALES. MUEBLES E INMUEBLES.
5G-SA24.3 SEGURODS. X X 4 2 X X
5G-5A.24.4 SERVICIOS DIVERSOS. X 4 2 X X
$G-5A.24.5 SOLICITUD DE X 4 2 X X
MANTENIMIENTO Y
MATERIAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2016

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE ADMINISTRATIVO LEGAL | CONTABLE | ARCHIVODE ARCHIVO DE PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIA | BAJA | VALOR
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION L HISTORICD
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE MOMBRE
SG-INF.25 | MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS. % 4 2 X X
5G SECRETARIA | SG-INF INFORMATICA. SG-INF.26 | ACTUALIZACIONES DE
GENERAL. ) SOFTWARE ¥ X 4 2 bt X
HARDWARE.
SG-INF.27 | ACTUALIZACION DE
PAGINA WEB. X 4 2 i X
5G SECRETARIA | 5G-CS COMUNICACION | $G-C5.28 ARCHIVOS DE DVD.
GENERAL. SOCIAL. X 4 2 X X
5G-C5.29 BOLETINES DE
PRENSA. X 4 2 X X
5G SECRETARIA | 5G-GS GESTION 56G-GS.30 VISITAS GUIADAS. X 4 2 X X
GENERAL. SOCIAL.
5G-G5.31 VINCULACION §G-65.31.1 TRAMITES ANTE
CIUDADANA, ORGANOS DE X 4 2 X X
GOBIERNO.
5G-AL32.1 ORGANIZACION Y X 1 5 X X
CLASIFICACION DE
ARCHIVOS DE
TRAMITE.
SG-AL3Z | ORGANIZACION Y 5G-AL32.2 INVENTARIOS DE
CLASIFICACION DE TRANSFERENCIAS. X 3 2 X %
) ABCHINGS: SG-AL323 | ACTUALIZACION DE
SECRETARIA | SG-AL ARCHIVO INSTRUMENTOS % 2 1 ¥ %
5G GENERAL. LEGISLATIVO. ARCHIVISTICOS.
SG-AL33.1 CONTROL DE X 3 2 X X (
SG-AL.33 ARCHIVO HISTGRICO. CERTIFICACIONES .
DEDOCUMENTOS S
HISTORICOS.
5G-AL33.2 CONTROL DE X 3 2 X X
PRESTAMOS EN
SALA,
W
SG-AL.34 PUBLICACIONES, SG-AL34.1 BIBLIOGRAFIA DEL X 1 5 X X
PODER LEGISLATIVO.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2016

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE ADMINISTRATIVO | LEGAL | CONTABLE | ARCHIVODE | ARCHIVODE PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL | BAJA | VALOR
E OFISCAL | TRAMITE CONCENTRACION, HISTORICO
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
CI-NC.35 % 1 5 X X
MAMNUAL DE ESTRUCTURAS.
CI-NC.36 MANUAL DE ORGANIZACION, X 1 5 X X
CI-NC.37 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. X 1 5 X X
Cl-NC.38 EXPEDICION DE CONSTANCIAS
DE INHABILITACION. X 1 5 X X
CI-NC.39 QUEJAS ¥ DENUNCIAS. X 1 5 X X
CI-NC.40 DECLARACIONES X 1 5 X X
cl-NC NORMATIVIDAD PATRIMCNIALEE,
Y CONTROL. C-NC.A1 | ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION. X 1 5 X X
CI-NC.42 CIRCULARES Y NORMATIVAS. X 1 5 X X
CI-NC.43 PROCEDIMIENTOS
Cl le?:;;mLOR A ADMINISTRATIVOS X 1 5 X X
: DISCIPLINARIOS.
Cl-AUD.44 PROGRAMAS OPERATIVOS ® 1 5 % X
Cl-AUD AUDITORIA. AMNUAL E INDICADORES DE
GESTION,
Cl-AUD.45 INFORMES DE RESULTADOS DE x 1 5 X X
AUDITORIA.
GD GESTION GD.46 WVINCULACION INSTITUCIONAL. GD.461 | INTERNA. X 3 X
DOCUMENTAL. 0
GD.46.2 | EXTERNA. X 3 0 BN X
’ . A
San Francisco de Campeche, Campeche, Abril de 2016 5
Vc?' \0.
DIP. OCEA ~MENDEZ LANZ.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE p NTE JUNTA DE GOBIERNO Y

CONCENTRACION.

A

NISTRACION DEL/H. CONGRESO DEL ESTADO.




H. Congreso del Estado de Campeche
Direccion de Archivo del Poder Legislativo.

CALENDARIO DE RECEPCION DEL ANO 2016

DOCUMENTOS QUE HAN CONCLUIDO SUS PERIODOS ANTERIORES Y REQUIEREN
SER ENVIADOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION O SU RESPECTIVA BAJA

CAMPECHE

oreien gk , PERIODOS DE
SIS (prels AREAS SUBAREAS ENTREGA POR RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DEL
i MES ARCHIVO DE TRAMITE DE CADA AREA.
SECRETARIA PARTICULAR JULIO Lic. Gloria Ortiz Pereyra.
1 JUNTA DE GOBIERNO ¥ SECRETARIA TECNICA JULIO Lic. Claudia Mariela Can V
< ic. Claudia Mariela Can Vazquez
ADMINISTRACION COORDINACION DE Silvia K | Mend
ASESORES JULIO ilvia Kumul Mendoza.
COORDINACION . . .
2 SECRETARIA GENERAL PARLAMENTARIA JULIO Ing. Sonia Alejandra Castillo Peralta.
3 CONTRALORIA INTERNA JULIO Lic. Lilia M. P(_—:‘rez Caamal y Lic. Gloria K.
Arteaga Huchin
DIRECCION DE SERVICIOS RECURSOS HUMANOS Jul_la Es_peranza Ruiz Castelzllot, Ing. Rafagl
4 ADMINISTRATIVOS AGOSTO Dzib Avila, Lic. Roman Ledn Herreray Nilda
RECURSOS MATERIALES Maria Jonquitud Perez
5 DIRECCION DE FINANZAS. AGOSTO Lidia Cortez y Laura Noemi Uc naal
DIRECCION DE GESTION DEPARTAMENTO DE Licda. Esperanza del Sagrado Corazoén
6 SOCIAL GESTION AGOSTO Calderdn Lépez.
DIRECCION DE CONTROL DE DEPARTAMENTO DE . .
7 PROCESOS LEGISLATIVOS PROCESOS SEPTIEMBRE | Marisol Ramos Torres y Yadira Marquez.
UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD DE ACCESO A LA
8 INFORMACION INFORMACION SEPTIEMBRE |Licda. Luisa del Rosario Guerrero Garcia.
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SEPTIEMBRE
10 COMUNICACION SOCIAL VIDEO Y AUDIO Licda. Norma Coronel Diaz.
11 DIRECCION DE INFORMATICA SEPTIEMBRE |Leonor Pifia Sabido.

ASi MISMO SE LES PIDE QUE TODA LA INFORMACION GENERADA DE SUS AREAS DEBERA ESTAR COMPLETAMENTE SELLADA Y CONTAR
CON EL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA EN LA PARTE SUPERIOR O LATERAL DE LA CAJA; PARA PODER IDENTIFICAR QUE DOCUMENTOS
CONTIENEN; CABE HACER MENCION QUE NO SE ABRIRAN LAS CAJAS UNA VEZ QUE SEAN ENTREGADAS AL AREA DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION, EN CASO DE QUE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA REQUIERA UNA INFORMACION QUE OBRE BAJO EL RESGUARDO DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACION, DICHO REQUERIMIENTO SE HARA AL AREA DONDE SE ORIGINO LA DOCUMENTACION PEDIDA, EL TITULAR
DEL AREA DEBERA DESIGNAR A UN MIEMBRO DE SU PERSONAL QUE SE ENGARGARA CON LA AYUDA DEL PERSONAL DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DE ABRIR SUS CAJAS PARA QUE DE CUMPLIMIENTO A LO SOLICITADO.
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LEGISLATURA
H. CC 0

21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECH
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO

INVENTARIO GENERAL
(TRAMITE)

Nombre Nombre Nombre Nombre
DIVERSAS
AL/O1 SOLICITUDES
DE
AL SOLICITUDES DE OCT/15 ARCHIVERO
INFORMACION
jo1 INFORMACION REALIZADAS GRIS
POR LOS DE LA
USUARIOS VIA DIRECCION DE
UNIDAD SOLICITUD INTERNET A ARCHIVO
16 JUNTA DE JG- DE I1G-UT.4 SOLICITUD DE JG-UT DE TRAVEZ DE LA
GOBIERNO uT . 4.1 UT DEL
TRANSPARENCIA INFORMACION TRANSPAARENC| UTDEL oy
QUE ESTE
RELACIONADO
CON LA
INFORMACION
DEL ARCHIVO
HISTORICO
|
AL
102 NFORMACION ARCHIVERO
UNIDAD OBLIGACIONES INFORMACION | 4, /5 SOBRE EL POA, GRIS
JUNTA DE JG- JG- DE JG-UT PARA EL
JG COBIERNG o DE UTs TRANSPARENCI €1 PORTAL INFORMACION INDICADORES OCT/15 DE LA
TRANSPARENCIA ’ N ' PARA EL RSA?\JECSETSION' DIRECCION DE
PORTAL DE ARCHIVO
TRANSPARENCI | |RPMESTRALES
A JETC.
SOLICITUDES DE
INFORMACION
PROGRAMA OCT/15
gﬁggﬁﬁ\’%\ AL/O3 OPERATIVO
ANUAL E
AL cl CONTRALORIA | CI- AUDITORIA CI.AUD ANUAL E PROGRAMA INDICADORES ARCHIVERO
/03 INTERNA AUD 44 OPERATIVO GRIS DE LA
INDICADORES DE GESTION Y
DE GESTION ANUAL AVANCES DIRECCION DE
TRIMESTRALES ARCHIVO
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21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO

INVENTARIO GENERAL (TRAMITE)

Nombre Nombre Nombre Nombre
AL AL/O4 INFORMACION OCT/15 ARCHIVERO
/04 INFORME DE INFORME DE /Eg\E/K*B/E POR EL GRIS DE LA
CONTRALORIA | CI- RESULTADOS RESULTADOS DIRECCION DE
cl INTERNA AUD AUDITORIA CLAUD.45 | o= ﬁﬁNETRngg:uA ARCHIVO
AUDITORIAS RESPECTO A
AUDITORIAS
ENTREGA
AL/O5 RECEPCION DE LA
AL ENTREGA E'RRCEFﬁ%’gEDLEL ARCHIVERO
/05 sG SECRETARIA SG- PROCESOS SG-PL.13 LEGISLACION SG- TRANSICION DE RECEPCION PODER OCT/15 GRIS DE LA
GENERAL PL LEGISLATIVOS PL.13.5 LEGISLATURA LEGISLATIVO DIRECCION DE
PARA EL LIBRO ARCHIVO
PATRIMONIAL DEL
CONGRESO
BAJAS
. DOCUMENTALES
AL ORGANIZACION S,I&/J(fs DE LAS DELOS gRR(l:g IS/EE ?/?
SECRETARIA SG- ARCHIVO Y SG- INVENTARIO DE p ARCHIVOS DE
fo6 | sG GENERAL AL | LecisLaTIvO | SCAL3Z | ciasiFicaciON | AL32.2 | TRANSFERENCIAS | DIVERSASAREAS | tRawmepELas | OCT/LS DIRECCION DE
DE ARCHIVOS DIVER DEL ARCHIVO
CONGRESO
INVENTARIO DE
AL/O7 TRANSFERENCIAS
AL INVENTARIO DE Eﬁﬁggggi ARCHIVERO
107 TRANSFERENCIAS | ARCHIVO DE GRIS DE LA
A DE LAS DIVERSAS CONCENTRACION OCT/15 DIRECCION DE
ORGANIZACION INVENTARIO AREAS POR PARTE DE ARCHIVO
sG SECRETARIA SG- ARCHIVO SG-AL.32 Y SG- DE LOS ARCHIVOS
GENERAL AL LEGISLATIVO : CLASIFICACION | AL.32.2 | 1pANSFERENCIAS DE TRAMITE DE
DE ARCHIVOS LAS AREAS QUE
CONFORMAN EL
PODER
LEGISLATVO
AL/08 CUADRO DE ARCHIVERO
AL CUADRO DE CLASIFICACION GRIS DE LA
/08 ACTUALIZACION | CLASIFICACION AR oCT/15 DIRECCION DE
sG SECRETARIA SG- ARCHIVO SG-AL 32 ARCHIVO SG- DE ARCHIVISTICA, DISPOSICION ARCHIVO
GENERAL AL | LEGISLATIVO : HISTORICO AL32.3 INSTRUMENTOS | CATALOGO DE DOCUMENTAL
ARCHIVISTICOS | DISPOCISION INVENTARIO
DOCUMENTAL GENERAL DE EXP.
INVENTARIO Y GUIA SIMPLE




LXII

LEGISLATURA
H. CONGRESQO

21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO

INVENTARIO GENERAL (TRAMITE)

AL CERTIFICACION DE OCT/15 ARCHIVERO
/09 AL/09 PERIODICOS GRIS DE LA
CERTIFICACIONES | OFICIALES, DIRECCION DE
CONTROL DE DECRETOS,ACUERDOS, ARCHIVO
<G | SECRETARA | sc- ARCHIVO SG- | ARCHIVO SG- | CERTIFICACIONES ETC DEL ARCHIVO
GENERAL AL | LEGISLATIVO | AL33 | HISTORICO AL33.1 | DE DOCUMENTOS HISTORICO
HISTORICOS
CONTROL DE
AL/10 PRESTAMOS DE
AL CONTROL DE CONTROL DE DOCUMENTOS A ARCHIVERO
no | sG pcinloh ol B LE/-\GRI’gI'_-X\‘I{IOVO s QECT'?JX%O alss, | PRESTAMOSEN | PRESTAMOS USUARIOS EN LAS OCT/15 GRIS DE LA
: 53 SALA INSTALACIONES DEL DIRECCION DE
ARCHIVO HISTORICO ARCHIVO
AL/LL OCT/15
OFICIOS ARCHIVERO
AL ENVIADOS GRIS DE LA
/11 GESTION GD- VINCULACION GD- DIRECCION DE
GD | boCUMENTAL 46 | INSTUCIONAL | 46.1 INTERNA SR SNVIADOS A ARCHIVO
AREASADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO
ARCHIVERO
OFICIOS RECIBIDOS DE
6D | GESTION GD- | VINCULACION | GD- INTERNA AL/12 DVERSAS DEPENDENGIAS GRIS DE LA
AL DOCUMENTAL 46 INSTUCIONAL 46.1 OFICIOS EXTERNAS DEL CONGRESO | OCT/15 DIRECCION DE
12 RECIBIDOS DEL ESTADO Y EXTERNAS. ARCHIVO
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21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO

INVENTARIO GENERAL

(TRAMITE)

AL/13 EXPEDIENTE DEL
EXPEDIENTE DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DEL
AL PERSONAL ARCHIVERO
GSTION VINCULACION ARCHIVO
13 GD GD-46 GD.46.1 INTERNA OCT/15 GRIS DE LA
DOCUMENTAL LEGISLATIVO
INSTITUCIONAL DIREGCION DE
ARCHIVO
AL/14 CURSOS DE’
CURSOS gggﬁggég'ON EN ARCHIVERO
AL HUMANOS A GRIS DE LA
4 GSTION VINCULACION TRAVES DEL DIRECCION DE
GD GD-46 GD.46.1 INTERNA INCAPCAM; EN ARCHIVO
DOCUMENTAL INSTITUCIONAL ARGHIVOLOGIA A
TRAVES DE
COTAIPEC Y
OTRAS
DEPENDENCIAS
AL/15 SOLICITUDES DE
SOLICITUDES gégﬁrt DE
AL ARCHIVERO
GSTION VINCULACION REQUERIMIENTOS
15 GD DOGUMENTAL GD-46 INSTITUCIONAL | GD-46.1 INTERNA DE MTTO. A LOS GRIS DE LA
MOBILIRIOS DE OCT/15 DIRECCION DE
OFC. ARCHIVO
AL/16 INFORME ANUAL ARCHIVERO
AL INFORME DE &'EF(L)???AOERES E GRIS DE LA
/16 ACTIVIDADES TRIMESTRAL DE OCT/15 DIRECCION DE
GSTION VINCULACION A =S DE ARCHIVO
. LAS AREAS DEL
G0 | bocumentaL GD-46 | \NsTiTuCiONAL | GD461 | INTERNA ARCHIVO
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21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO

INVENTARIO GENERAL
(TRAMITE)

AL/17 LIBROS Y
INVENTARIO DE LA EE\S/'SJ/A}S;SJD%
1 AL BIBLIOTECA ARCHIVERO
n7 | eb GSTION GD-46 VINCULACION = | o 461 | INTERNA LA BIBLIOTECA ocCT/15 GRIS DE LA
DOCUMENTAL INSTITUCIONAL EEE(EIECL’ETEISO 3 0 X DIRECCION DE
ARCHIVO
ELABORO REVISO AUTORIZA/NVo. Bo.
C. MIREYA LUCELY RIVERO PEREZ LIC. SERGIO BAUTISTA ROSADO
Encargado del Archivo de Tramite Encargado del Archivo de Concentracién LIC. LUIS M. GONZALEZ AMAYA

Director del Archivo Legislativo
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LXI LEGISLATURA

LINEAMIENTOS INTERNOS DEL PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE CAMPECHE PARA EL TRAMITE Y
CONTROL DE BAJA DE DOCUMENTOS Y
TRANSFERENCIAS QUE DEBERAN OBSERVAR LAS

3 AREAS
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DE CAMPECHE

LOS LINEAMIENTOS INTERNOS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
CAMPECHE PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE BAJAS DOCUMENTALES Y
TRANSFERENCIAS, QUE EN CUMPLIMIENTO DEL MANDATO DEL
DIPUTADO EDGAR ROMAN HERNANDEZ'HERNANDEZ, PRESIDENTE DE LA
JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL CONGRESO DEL ESTADO
CAMPECHE, EXPIDEN LOS CC. LIC. ALBERTO RAMON GONZALEZ FLORES,
SECRETARIO GENERAL; C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO
PEREZ, CONTRALOR INTERNO; Y LIC. LUIS MANUEL GONZALEZ AMAYA,
DIRECTOR DEL ARCHIVO LEGISLATIVO; ESTO CON LA FINALIDAD DE
ESTABLECER LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGIRAN LAS
BAJAS Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES EN EL H. CONGRESO DEL
ESTADO Y SUS DISTINTAS AREAS.

LINEAMIENTOS INTERNOS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
CAMPECHE PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE BAJAS DOCUMENTALES Y
TRANSFERENCIAS QUE DEBERAN OBSERVAR SUS AREAS.

OBJETIVO:

Con la finalidad de liberar a las areas administrativas y técnicas del Poder
Legislativo de la acumulacién excesiva de documentos, se han establecido los
presentes lineamientos que permitiran a los encargados de los archivos de tramite
identificar a la instancia responsable del proceso de valoracién y dictamen de baja
o transferencia documental, y precisar los pasos a seguir para su ejecucion con
base en las atribuciones que le otorga la Ley del Archivo del Poder Legislativo y su
Reglamento, en cuanto a la autorizacién del destino final de los documentos.

Asimismo se definen los criterios y actividades inherentes a la transferencia
secundaria, asi como al tramite y control de las bajas de archivos generados por
las areas del Poder Legislativo, que permitiran la adecuada coordinacion entre
éstas y el Archivo Legislativo.

Se establecen las responsabilidades y acciones que las areas del Poder
Legislativo llevaran a cabo en los procesos de valoracion, dictamen, baja o

1




“2013, Conmemoracién del 150 Aniversario del Nacimiento de

— Campeche como Estado Libre y Soberano de la Repiblica Mexicana”

Ty LXKl LEGISLATURA

— ) | %ﬂ% @&%Gﬁﬁﬁ

— transferencia documental, asi como los tramites a efectuar por parte de las
distintas areas del Poder Legislativo.

- LINEAMIENTOS INTERNOS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
CAMPECHE PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE BAJAS DOCUMENTALES Y

= TRANSFERENCIAS

=

_ CAPITULO |

3 DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERO.- Los presentes lineamientos establecen los criterios de bajas

-

documentales asi como las diferentes transferencias que deberan observar los
— encargados de los archivos de tramite de las direcciones y coordinaciones del
Poder Legislativo del Estado de Campeche.

E =
- SEGUNDO.- Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:
— I.  Administracion de documentos: el conjunto de métodos y practicas
— destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los

- documentos de archivo;

ll. Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
— generados en el gjercicio de las funciones del Poder Legislativo.
— lll. Archivo de Tramite: archivo de oficina o de gestién, cuyos documentos

son de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
— direccién o coordinacion.
IV. Archivo de Concentracion: aquel al que se fransfieren los documentos de
los archivos de tramite, cuya consulta es esporadica por parte de las
— direcciones y coordinaciones del Poder Legislativo, y que permanecen en él
hasta su destino final.
V. Archivo Histérico: aquel al que se transfieren los documentos que en
—= funcién de sus valores evidénciales, informativos o testimoniales, deben
conservarse permanentemente, que por su valor histérico y una vez que el
Comité Técnico de Valoracion Documental dictamine se trasladara
=~ directamente al Archivo Histérico.
VI. Documentacion Historica: aquella que contiene evidencia y testimonios
de las acciones del Congreso del Estado, como son los expedientes

2
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legislativos de Decretos, Acuerdos, Guiones, Acta, Diarios de Debates y
demas material legislativo en original, impreso, en audio, video, magnético
o electrénico o cualquier otro formato, debiéndose estos conservarse de
manera permanente.

VIl. Baja Documental: proceso operativo que consiste en eliminar aquella
documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, y que no contengan valores historicos.

Vill. Catalogo de Disposicién Documental: registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

IX. Destino Final: seleccion que se hace en los archivos de tramite o
concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso
ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos al archivo histérico,
respectivamente.

X. Transferencia.- traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién
(transferencia primaria), y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico
(transferencia secundaria).

Xl. Comité Técnico de Valoracién Documental: Es el 6rgano que tiene como
funcion, dictaminar sobre la documentacidbn que se encuentran en los
archivo de tramite y concentracion, con la finalidad de dar de baja, o
transferir al archivo historico los documentos de valor, segtin corresponda.

Ademas de las definiciones aqui consignadas, se consideraran las establecidas en
los articulos 4 de la Ley de Archivos del Estado de Campeche, 4 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Campeche y el
punto segundo de los Lineamientos Generales para la Organizacion vy
Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Campeche.

CAPITULO II
DEL COMITE TECNICO DE VALORACION DOCUMENTAL

TERCERO: El Comité Técnico de Valoracién Documental, es el érgano del
Poder Legislativo que se constituye con el proposito de evaluar los expedientes y
documentos legales, administrativos, fiscales o contables, a fin de resolver sobre
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su destino final que resultaria ser la baja definitiva o transferencia al archivo
historico, con base al catalogo de disposicion documental que emite el Archivo del
Poder Legislativo a través de su archivo de Concentracién y a los criterios que
emanen del Comité.

CUARTO.- El Comité estara integrado por 7 funcionarios del Poder Legislativo, los
cuales contaran con sus respectivos suplentes, ha saber:

Un Presidente: El titular del Archivo del Poder Legislativo.
Un Secretario Técnico: que sera designado del personal del Archivo del Poder
Legislativo.

Y como vocales:
a) Un representante de la Secretaria General
b) Un representante de la Contraloria Interna,
c) Un representante de la Direccién de Control de Procesos Legislativos.
d) Un experto en Historia, y
e) Un representante de la Unidad de Acceso a la Informacion Pblica,

Los cuales tendran voz y voto a excepcion del Secretario Técnico que Unicamente
tendra voz en la evaluacion y destino final de los expedientes y documentos; el
Presidente tiene voto de calidad.

La Direccion de Servicios Administrativos proporcionara los recursos humanos,
técnicos, logisticos y pecuniarios que necesite el Comité para realizar sus
actividades.

QUINTO.- El Comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:

. Elaborary ejecutar los criterios y procedimientos de baja y transferencia.
Il. Dictaminar la baja documental de aquellos documentos que hayan prescrito
en sus valores primarios.
lll. Dictaminar las Transferencias Secundarias;
IV. Comunicar a la Secretaria General a través de su representante ante el
Comité, sobre los dictamenes de baja o transferencias;
V. En los casos no previstos en los presentes lineamientos, seran resueltos
por el Comité reunido en pleno.
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SEXTO.- El Comité sesionara de la siguiente manera:

= . De forma ordinaria dos veces al afo, y extraordinaria cuando fuere
- convocado por el Presidente del Comité.

Il. Para que las sesiones sean validas se requerird que estén presentes la
= mayoria de sus miembros.
lll. Podra invitarse a servidores publicos del Poder Legislativo, a fin de que

_- asistan a las reuniones con derecho a voz, pero sin voto; y

- IV. Las decisiones se tomaran por mayoria de votos.

P CAPITULO Il

= DEL DESTINO FINAL DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

SEPTIMO.- En el catalogo de disposicién documental se establecera la vigencia
@ documental de las series, asi como el caracter y periodo de reserva o
confidencialidad de los expedientes clasificados, en su caso; elementos que se

- e < .

tomaran en cuenta para los plazos de conservacion y destino final.
-

El encargado del archivo de concentracion debera observar lo consignado en la
-

fraccion IV del lineamiento décimo segundo de los Lineamientos Generales para la
— Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Campeche,
actualizando anualmente su catalogo de disposicion documental, a fin de que el

=m titular del archivo de concentracion junto con la instancia generadora, determine el
= destino final de los expedientes y documentos que integran el archivo de tramite.
— Al momento de las transferencia de documentacion a los archivos de

concentracion o histérico, esta la debera realizar el area que la genera, sin
menoscabo de que pueda ser auxiliada por otra area del Congreso, en este caso
el auxiliar debera remitir esta documentacion al area generadora para su debida
- transferencia.

— Los archivos de tramite de las direcciones y coordinaciones del Poder Legislativos,
podran, bajo la supervision de personal del archivo legislativo, definir el destino de
su documentacion, con el objeto de evitar transferir al archivo de concentracion
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documentos que ya hubiesen cumplido su propdsito, y efectuar de manera
inmediata su baja.

Por cuanto a documentos en fotocopia, el archivo de tramite solicitara una
evaluacion de los mismos para que con la anuencia del Comité se den de baja o
sean transferidos.

OCTAVO.- Los archivos de tramite seran asesorados por el responsable del
archivo de concentracion, para la elaboracién de su inventario y acta de
transferencia o baja documental, mismos que deberan llevar la aprobacion del
Comité, dependiendo del caso se depurara la documentacion o se transferira al
archivo correspondiente.

NOVENO.- Ningun documento que se encuentre en el Archivo de Concentracion
podra ser dado de baja, hasta que el Comité por escrito y previa aplicacion de los
presentes lineamientos, autorice su destino final pudiendo ser la depuracién o
transferencia.

DECIMO.- Para la emisién del dictamen de transferencia secundaria o baja
definitiva es necesario, la solicitud por parte del area generadora de la
documentacion, la cual estara fundada y motivada segin sea el caso.

Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen y las actas de
transferencia secundaria o de baja documental, deberan conservarse y ponerse a
disposicion de los encargados de los archivos de tramite para su conocimiento.

Los documentos mencionados en el parrafo anterior, junto con los inventarios de
transferencia secundaria o baja documental, deberan conservarse en el archivo de
concentracién por un plazo de dos afios, contados a partir de la fecha en que el
Comité Técnico haya autorizado la baja correspondiente.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
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DECIMO PRIMERO - El Archivo de Concentracion es el area del Poder Legislativo
encargada de las transferencias y bajas documentales, teniendo ademas las
siguientes funciones:

l. La captacion y conservacion de la documentacién semiactiva de la
institucion recibiendo directa y exclusivamente de los archivos de tramite,
los documentos cuya utilidad inmediata ha concluido, pero que por su
naturaleza necesite resguardo precautorio.

ll. Coordinarse con la Contraloria Interna y la Unidad de Transparencia del
Poder Legislativo, para elaborar un programa de capacitacion en materia de
archivos para las diversas areas, solicitando a la COTAIPEC la imparticion
de los cursos de capacitacion.

lll. Integrar a su acervo oportunamente, la documentacion recibida, la ordenara
y registrara topograficamente de modo tal que se facilite la localizacién de
los expedientes captados. El sistema de ordenacién debera responder a las
caracteristicas y necesidades propias del archivo de concentracion,
previniendo tanto el retiro sistematico de expedientes prescritos durante el
plazo que se establezca para su conservaciéon precaucional dentro del
catalogo de disposicion documental de la dependencia, como la
incorporacion regular de los legajos concentrados en las zonas libres del
propio acervo.

IV. Mantener a disposicién de las areas de origen de la dependencia los
documentos que se encuentran bajo su resguardo precautorio para su
consulta en el curso de las gestiones institucionales.

DECIMO SEGUNDO.- Sera responsabilidad de los archivos de tramite detectar los
documentos susceptibles de ser depurados y hacer el procedimiento
correspondiente de baja, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

Toda transferencia de documentacién semiactiva a la unidad de Archivo de
Concentracion del Poder Legislativo, debera ser correctamente preparada vy
organizada por la unidad que la transfiera, de acuerdo a las normas y lineamientos
en materia de tramite y disposicion documental, misma que debera ser revisada
por personal del Archivo Legislativo y en su caso validada por el Comité y recibida
por el Archivo de Concentracion.

El Archivo de Concentracion llevara un registro completo y preciso de las
transferencias que se efectien.

DECIMO TERCERO.- Para la transferencia primaria que realizan los Archivos de
Tramite al Archivo de Concentracion, deberan observar lo siguiente:
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- I.- Debera ser en el tiempo que marque el Calendario y al drea que corresponda,
respetando dichos tiempos, fuera de estos, él Archivo de Concentracién no tendra
obligacién de recepcionar ningtin expediente.

a Il.- Para la transferencia primaria el archivo de tramite debera, en un término de

— cinco dias habiles antes de la fecha en que deba realizarla, remitir su inventario de
transferencia para que el Comité realice la valoracién del mismo, y determinar |a

- documentacion que serd transferida al archivo de concentracion o histérico, y la

_ que sera dada de baja.

— El formato de inventario a utilizar, sera el que proporcione el Archivo del Poder

= Legislativo.

— lll.- Toda la informacion en documento que se transfiera al Archivo de
concentracion debera estar conforme a lo establecido en los Lineamientos

— Generales, asi mismo deberan cumplir con los siguientes requisitos:

= a. El inventario de Transferencia Documental debera ir pegado en la caja ya

— sea a un costado o al frente y entregarle una copia del mismo al encargado

de la unidad de archivo de concentracion.

— b. No deberan transferirse documentos en carpetas Leffort, con grapas,

_ ganchos, clips, ya que estos por sus compuestos, pueden dafar la

— documentacion, de preferencias deberan ir costurados.

e C. Los documentos que se transfieran deberan ir en cajas las cuales se

sellaran después del cotejo de la documentacién en presencia del personal

- del Archivo de Concentracion, adjuntando el inventario respectivo en la

tapa, o al costado, las cuales por ningin motivo seran abiertas por el
= personal del archivo, siendo el Gnico responsable de abrir las cajas para

— consultas, el encargado del archivo de tramite, con la supervision de

personal del Archivo de Concentracion.

- d. Con respecto al inciso anterior, el encargado del archivo de tramite esta
i obligado para que en el término de veinticuatro horas después de recibida
— una solicitud de informacion que se haga al Poder Legislativo y que esta se
encuentre bajo su resguardo, se apersone al area del Archivo de
Concentracion a fin de abrir sus paquetes para satisfacer la peticion.

IV.- El Archivo de Concentracion actuara apegado a las normas siguientes: Ley del
- Archivo del Poder Legislativo y su Reglamento; Ley de Archivos del Estado, Ley
de Acceso a la Informacion Publica del Estado, Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Campeche, y
los presentes Lineamientos Internos.
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DECIMO CUARTO: En lo no previsto por los lineamientos décimo, décimo primero
y décimo segundo del presente ordenamiento, se procedera conforme a los
establecido por los procedimientos de baja documental y transferencia, de las
Politicas para el Tramite y Control de Bajas Documentales o Transferencias
Secundarias que deberan observar los entes publicos que establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

TRANSITORIOS

Primero: Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

Segundo: El catalogo de disposicion documental del Poder Legislativo, debera ser
actualizado de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Campeche,
en particular lo consignado en su punto vigésimo.

ENTERADOS DEL CONTENIDO Y ALCANCES DE LOS PRESENTES
LINEAMIENTOS INTERNOS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
CAMPECHE PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE BAJAS DOCUMENTALES Y
TRANSFERENCIAS, FIRMAN AL PIE Y AL MARGEN, LOS CC. LIC. ALBERTO
RAMON GONZALEZ FLORES, SECRETARIO GENERAL; C.P. ROXANA DE
LAS MERCEDES MONTERO PEREZ, CONTRALOR INTERNO; Y LIC. LUIS
MANUEL-GONZALEZ AMAYA, DIRECTOR DEL ARCHIVO LEGISLATIVO; EN
LA DE CIUDAD SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, ESTADO DE CAMPECHE,
ESTADOS UNIDOS MEXlQANQs, SEPTIEMBRE SEIS DE DOS MIL TRECE.

LIC. ALBERTO RAMON GONZALEZ ORES. C.P. RO AN DE LAS M CEDES MONTER PEREZ.

CONTRALCR INTERNO.

DIRECTOR DEL ARCHIVO.
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| ACTA DE INTEGRACION E INSTALACION DEL COMITE TECNICO DE
= VALORACION DOCUMENTAL DEL POLER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
— CAMPECHE, CELEBRADA EL DiA 09 DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2013.
— PRESIDIDA POR EL CIUDADANO LICENCIADO LUIS MANUEL GONZALEZ
AMAYA, DIRECTOR DEL ARCHIVO DEL PODER LEGISLATIVO, AUXILIADO
2 POR EL LIC. EDUARDO MARTIN SOBERANIS MONTALVO, ENCARGADO
_ DEL ARCHIVO HISTORICO.
-y
- PRESIDENTE: En la Ciudad de San Francisco de Campeche, Capital del Estado X

de Campeche, siendo las 10:00 horas del dia de hoy, 9 del mes de Septiembre del
- afio dos mil trece, estando reunidos en la Sala de Juntas del Edifico “JORGE
CARPIZO MCGREGOR” ubicado en Av. Patricio Trueba y de Regil, nimero 255,

E Colonia Las Flores: los CC. LIC. ALBERTO RAMON GONZALEZ FLORES,

= Secretario General, C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ,

. Contralor Interno, LIC. SERGIO RAMON BAUTISTA ROSADO, representante del <.
area de Procesos Legislativos, MTRO. EMILIO RODRIGUEZ HERRERA, S;\-

. Historiador, LICDA. MONICA DEL CARMEN CASANOVA MENA, representante J /

= de la l.]nidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, LIC. EDUARDO /
MARTIN SOBERANIS MONTALVO, Encargado del 4rea de Archivo Histérico: asi /

sy como el C. LIC. LUIS MANUEL GONZALEZ AMAYA, Director del Archivo del’ \§
Poder Legislativo; han sido convocados a la INTEGRACION, TOMA DE \

= PROTESTA E INSTALACION DEL COMITE TECNICO DE VALORACION

- DOCUMENTAL DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE, ‘
bajo el siguiente: \

PRESIDENTE: previo al inicio de este acto, en términos del numeral CUARTO
inciso b) de los LINEAMIENTOS INTERNOS DEL PODER LEGISLATIVO DEL
o ESTADO DE CAMPECHE PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE BAJAS
DOCUMENTALES Y TRANSFERENCIAS, designo como Secretario Técnico del
COMITE TECNICO DE VALORACION DOCUMENTAL DEL PODER
— LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE al Lic. Eduardo Martin Soberanis
Montalvo, encargado del area del Archivo Histérico, por favor sefior secretario
sirvase informar de los asuntos a tratar dentro del orden del dia e inmediatamente

— realice el pase de lista de los funcionarios del Poder Legislativo convocados para
este acto. 5
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SECRETARIO TECNICO: En virtud del mandato, procedo a dar lectura del
siguiente

ORDEN DEL DIA
I.- PASE DE LISTA.

I1.- DECLARATORIA DE QUORUM, EN SU CASO Y DE APERTURA DE LA
SESION.

IIL.- LECTURA DE LA PROPUESTA DEL DIP. ING. EDGAR HERNANDEZ
HERNANDEZ PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINI§TRACI6N; PARA LA DESIGNACION DE LOS VOCALES DEL
COMITE TECNICO DE VALORACION DOCUMENTAL DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

IV.- DECLARATORIA DE INTEGRACION DEL COMITE TECNICO DE
VALORACION DOCUMENTAL DEL PODER LEGISLATIVO DEL.
ESTADO DE CAMPECHE.

V.- TOMA DE PROTESTA Y DECLARATORIA DE INSTALACION DEL
COMITE TECNICO DE VALORACION DOCUMENTAL DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

VI.- CLAUSURA.

SECRETARIO TECNICO: Presidente procedo al pase de lista.

SECRETARIO TECNICO: Al haber realizado el pase de lista, Presidente, informo
que se encuentran presentes la totalidad de los funcionarios del Poder
Legislativo que fueron convocados a este acto, por lo tanto sirvase emitir la
declaratoria correspondiente.

PRESIDENTE: Siendo las 10:10 horas, del dia de hoy, 9 de Septiembre del 4
2013, declaro la apertura de este acto, SECRETARIO, proceda al desahogo d¢’
los asuntos establecidos en el orden del dia. &

il Nuim. 235 Lo
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SECRETARIO TECNICO: De conformidad a lo establecido en el orden del dia,
procederemos a desahogar el TERCER PUNTO, relativo a la propuesta del
Presidente de la Junta de Gobierno y Administracién para la designacion de los
vocales propietarios y suplentes del COMITE TECNICO DE VALORACION
DOCUMENTAL DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

PRESIDENTE: Con respecto a la propuesta del Dip. Ing. Edgar Hernandez
Hernandez, Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion, es procedente
y se ratifica la designacion de los vocales propietarios y suplentes:

Presidente: LIC. LUIS MANUEL GONZALEZ AMAYA.
Suplente: LIC. EDUARDO MARTIN SOBERANIS MONTALVO.

Secretario Técnico: LIC. EDUARDO MARTIN SOBERANIS MONTALVO.
Suplente: LICDA. GUADALUPE DEL SOCORRO SOSA HUCHIN.

Vocal: LIC. ALBERTO RAMON GONZALEZ FLORES.
Suplente: ING. SONIA ALEJANDRA CASTILLO PERALTA.

Vocal: CP. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ.
Suplente: LICDA. LAURA ELINA FLEISCHER PINTO.

Vocal: LIC. SERGIO RAMON BAUTISTA ROSADO. ]
Suplente: LIC. ROBERTO EDUARDO CARRILLO GONZALEZ.

Vocal: MTRO. EMILIO RODRIGUEZ HERRERA.
Suplente: C. CARLOS FERNANDO CASTILLO DZIB.

Vocal: LICDA. MONICA DEL CARMEN CASANOVA MENA. '
Suplente: LICDA. LUISA DEL ROSARIO GUERRERO GARCIA.

En virtud de que se colman los extremos establecidos en el numeral CUARTO de
los LINEAMIENTOS INTERNOS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
CAMPECHE PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE BAJAS DOCUMENTALES
Y TRANSFERENCIAS, emitido el 6 de septiembre préximo pasado, por lo que lo
instruyo SECRETARIO, dé cuenta de la integracién del Comité Técnico con la
totalidad de sus integrantes.

Al finalizar la lectura
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PRESIDENTE: DECLARO FORMALMENTE INTEGRADO EL COMITE TECNICO
DE VALORACION DOCUMENTAL DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE, SECRETARIO notifique a las areas del Poder Legislativo lo
resuelto en este acto.

SECRETARIO TECNICO: Continuando con lo agendado para este acto, pasamos
a la toma de protesta y declaratoria de instalacion del COMITE TECNICO DE
VALORACION DOCUMENTAL DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
CAMPECHE, por lo que pido a los funcionarios presentes se sirvan ponerse de pie
para la toma de protesta correspondiente, a cargo del C. Licenciado Luis Manuel
Gonzalez Amaya.

PRESIDENTE: "PROTESTAN GUARDAR Y HACER GUARDAR LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LA
PARTICULAR DEL ESTADO, LAS LEYES QUE DE UNA Y OTRA EMANEN, Y
CUMPLIR LEAL Y PATRIOTICAMENTE CON LOS DEBERES DEL CARGO DE
QUE SE LES HA CONFERIDO.

/
INTEGRANTES DEL COMITE: “SI PROTESTO”
PRESIDENTE: “SI NO LO HICIERAN ASi, QUE LA NACION Y EL ESTADO SE §

LOS DEMANDEN".

PRESIDENTE: de esta manera estan debidamente integrados en sus cargos y
queda formalmente INSTALADO EL COMITE TECNICO DE VALORACION
DOCUMENTAL DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE, en
horabuena, SECRETARIO, elabore el resolutivo correspondiente, para dejar
constancia de este acto asimismo contintie con lo establecido en el orden del dia

PRESIDENTE: Habiéndose desahogado satisfactoriamente los asuntos
establecidos en el orden del dia, se instruye a la Secretaria librar las notificaciones
a la Presidencia de la Junta de Gobierno y Administracion del H. Congreso del
Estado y a todas las areas del Poder Legislativo. No habiendo otro asunto que
tratar, les solicito respetuosamente a los presentes ponerse de pie.

PRESIDENTE: Siendo las 11:40 horas del dia de hoy 09 de Septiembre del afio
2013, en mi caracter de Presidente del COMITE TECNICO DE VALORACION

DOCUMENTAL DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE 4 \ﬁé

DECLARO CLAUSURADO este ACTO, Ciudadano Secretario, elabore el a
correspondiente.

o o g e R
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No habiendo otro asunto que tratar se clausuré este acto, levantandose la
presente acta para constancia, misma que firman al calce los que en ella
intervinieron.

COMITE TECNICO DE VALORACION DOCUMENTAL DEL PODER

LIC. ALBERTO RAMON GONZALEZ FLORES C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ.

UEZ HERRERA.

IS MONTALVO
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