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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones de caracter administrativo en el sector
publico, destacan los manuales de organizacion y procedimientos, instrumentos que facilitan el
aprendizaje del personal, proporcionando la orientacion que se requiere en las unidades
administrativas; con el propésito de mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal, para
lograr la realizacion de las tareas que se les han asignado, auxilidndoles también en el

cumplimiento de funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Por lo tanto para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo establecido en el articulo
160, fracciones XIX y XX de su reglamento; se elaboran, integran y difunden los manuales
administrativos como instrumentos técnicos que facilitan el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Por lo anterior la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicién de los Servidores Publicos del Poder

Legislativo el presente “Manual de Procedimientos del Archivo General del Poder Legislativo.”
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BASE JURIDICA

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Normas Reglamentarias de los Servicios Administrativos del Poder Legislativo.
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ARCHIVO GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO

PROCEDIMIENTO ,
RECEPCION Y RESGUARDO DE DOCUMENTACION OFICIAL
40023-P01-07

OBJETIVO

Recibir, verificar e ingresar la documentacion oficial generada por las dependencias y areas
administrativas del Poder Legislativo, asi como las cuentas publicas municipales que envia el
Organo Superior de Fiscalizacion para su resguardo, depuracién y custodia.

POLITICAS

— Las disposiciones establecidas en este manual, son de observancia obligatoria para todas y
cada una de las dependencias y/o areas administrativas del Poder Legislativo, en lo
concerniente a la transferencia de los documentos de tramite concluido.

— La recepcion de documentos, se debera hacer mediante oficio y formato “Inventario de
Concentracion” Anexo 1, (40023-F01-06).

— Las dependencias y/o areas administrativas deben sujetarse a los siguientes lineamientos
operativos:

1. Los documentos deberan integrarse en expedientes protegidos. La carpeta a utilizar sera
de acuerdo al tamafo de los documentos a expedientarse.

2. En caso, de que algunos documentos estén integrados en carpetas o que por su
presentacion hayan sido engargolados, deberan prepararse de acuerdo a lo estipulado en
el punto anterior.

3. Los expedientes deberan tener un grosor aceptable para su manejo. Aquellos que rebasen
este espesor tendran que ser divididos en legajos; observando los mismos elementos de
identificacion e indicando el numero de legajos que le corresponda a cada uno de estos
(ejemplo 1/3, 2/3, 3/3 etc.)

4. Los expedientes deberan identificarse con un nombre o titulo, el cual se asentara en la ceja
de la carpeta, incluyendo el periodo que comprenden los documentos (afio extremo) y la
clave del expediente en caso de existir. El niumero de hojas y del legajo (cuando exista mas
de uno), se colocara en la parte superior derecha de la carpeta.

MANPRO-40023 CNDA-A3
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PROCEDIMIENTO ,
RECEPCION Y RESGUARDO DE DOCUMENTACION OFICIAL
40023-P01-07
OBJETIVO

Recibir, verificar e ingresar la documentacion oficial generada por las dependencias y areas
administrativas del Poder Legislativo, asi como las cuentas publicas municipales que envia el
Organo Superior de Fiscalizacién para su resguardo, depuracion y custodia.

5. El area de recepcion debera verificar, cotejar y validar todo documento que ingrese al
Archivo General del Poder Legislativo.

6. La documentacion recibida sera resguardada en el lugar asignado por el Archivo General
del Poder Legislativo.

- Las dependencias y/o areas administrativas del Poder Legislativo, deberan cumplir con los
lineamientos operativos para la integracion, el envio y recepcion de documentacién; de lo
contrario no se recibira los documentos de tramite concluido.

- El Archivo General recibira unicamente documentacion institucional y oficial, no se aceptara
documentacion personal generada por los servidores publicos del Poder Legislativo.

MANPRO-40023 CNDA-A3
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PROCEDIMIENTO ,
RECEPCION Y RESGUARDO DE DOCUMENTACION OFICIAL

40023-P01-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Archivo General del
Legislativo.

Area de Recepcion.

Dependencias y/o
Administrativas.

Area de Recepcion.

Archivo General del
Legislativo.

Poder

Areas

Poder

Recibe documentacion generada por las dependencias
y/o areas administrativas del Poder Legislativo,
acompafado del oficio y la relacion del archivo
concluido, en el formato “Inventario de Concentracion”
Anexo 1, (40023-F01-06).

Verifica que el contenido de las cajas corresponda a lo
descrito en el formato “Inventario de Concentracion”.

En caso de encontrar alguna observacion en la
informacion, reporta al area administrativa
correspondiente y solicita realice las correcciones.

Recibe y realiza las correcciones y turna éstas al
Archivo General del Poder Legislativo, para que le
sellen la documentacion de recibido.

Si no hay observaciones, recibe y sella oficio y formato
de “Inventario de Concentracién”, devolviéndolos a las
dependencias y/o areas administrativas.

Elabora etiqueta de identificaciéon para la caja de
archivo, conteniendo: fecha, nimero de oficio, total de
expedientes, origen, periodo que comprende la
documentacion generada y relacidén del contenido de la
caja.

Procede al resguardo de la documentacion en el area
especifica de acuerdo al orden establecido e informa a
su superior del tramite concluido.

Elabora y envia reporte de la cantidad de informacién
recibida e ingresada al Archivo General, tanto por cajas
como por expedientes de las dependencias y/o areas
administrativas.

Recibe para conocimiento reporte del tipo y cantidad del
archivo documental, enviado por las dependencias y/o
areas administrativas del Poder Legislativo.

Fin

MANPRO-40023
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PROCEDIMIENTO |

RECEPCION Y RESGUARDO DE DOCUMENTACION OFICIAL

40023-P01-07

ARCHIVO GENERAL DEL PODER
LEGISLATIVO

AREA DE RECEPCION

DEPENDENCIAS Y/O AREAS
ADMINISTRATIVAS

Inicio

Verifica que el contenido de las cajas
corresponda a lo descrito en el
formato “Inventario de
Concentracion”

Recibe documentacion generada por
las dependencias ylo areas
administrativas del Poder Legislativo,
acompafiado del oficio y la relacién
del archivo concluido, en el formato
“Inventario de Concentracion” Anexo
1, (40023-F01-06).

A 4

En caso de encontrar alguna
observacion en la informacién,
reporta al area administrativa
correspondiente y solicita realice las
correcciones.

¢Hay
correcciones?

Recibe y realiza las correcciones y
turna éstas al Archivo General del
Poder Legislativo, para que le
sellen la  documentacién de
recibido.

Recibe y sella oficio y formato de
“Inventario de Concentracion”,
devolviéndoles a las dependencias
y/o areas administrativas.

&
<«

Recibe para conocimiento reporte
del tipo y cantidad del archivo
documental, enviado por las
dependencias ylo areas
administrativas del Poder
Legislativo.

Elabora etiqueta de identificacion
para la caja de archivo, conteniendo:
fecha, numero de oficio, total de
expedientes, origen, periodo que
comprende la documentacion
generada y relacion del contenido de

la caja.

Procede al resguardo de la
documentacion en el area especifica
de acuerdo al orden establecido e
informa a su superior del tramite

concluido.

Elabora y envia reporte de la cantidad
de informacioén recibida e ingresada al
Archivo General, tanto por cajas como
por expedientes de las dependencias

y/o areas administrativas.
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ARCHIVO GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO

PROCEDIMIENTO )
DEPURACION DE DOCUMENTOS

40023-P02-07

OBJETIVO

Mantener o eliminar los documentos de los acervos de tramite concluido de las dependencias y/o
areas administrativas del Poder Legislativo; de acuerdo a los plazos de vigencia sefalados y con
apego a lo establecido por la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de
México.

POLITICAS

- La depuracion de documentos se debera llevar a cabo, una vez que se haya cumplido el
periodo precaucional de eliminacion de la documentacion, seleccionando y clasificando como
conservable o destruible segun el caso.

— La documentacién destruible, se pondra a consideracién de la Comision Dictaminadora de
Depuracion de Documentos, Organo Colegiado Facultado por Ley, a fin de validar su
destruccion.

— Las dependencias y/o areas administrativas deberan realizar la seleccion documental preliminar
o final de los expedientes de tramite concluido; aplicando los lineamientos y la normatividad
establecida por la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

— Todos los expedientes depurados que correspondan a la cuenta publica municipal, deberan ser
codificados, a través de una etiqueta que describa los siguientes datos: municipio, mes y afio de
la cuenta publica municipal, tipo documental, cantidad de fojas que lo contienen, total de fojas
del expediente, nombre del depurador, fecha de depuracion y sello oficial de que el expediente
ya fue depurado.

— Una vez autorizada la destruccion o eliminacion de la documentacion, por la Comisién
Dictaminadora de Depuracion de Documentos, se debera llevar a cabo a través del proceso de
trituracion. Para tal efecto, el titular del Archivo del Poder Legislativo informara a la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos, la hora, fecha y el lugar en que se llevara a cabo
la destruccion fisica de la documentacion.

MANPRO-40023 CNDA-A3
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ARCHIVO GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO

PROCEDIMIENTO )
DEPURACION DE DOCUMENTOS

40023-P02-07

OBJETIVO

Mantener o eliminar los documentos de los acervos de tramite concluido de las dependencias y/o
areas administrativas del Poder Legislativo; de acuerdo a los plazos de vigencia sefalados y con
apego a lo establecido por la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de
México.

— La Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos, levantara el acta de eliminacion
proporcionando original al titular del Archivo General del Poder Legislativo y conservando copia
de ésta.

— EI Titular del Archivo informara a la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, y a la
Coordinacion de Normatividad y Desarrollo Administrativo, de la cantidad y descripcién de los
documentos a eliminar o destruir.

— El Titular del Archivo General del Poder Legislativo; mantendra y actualizara periédicamente el
calendario de caducidades, con el propésito de llevar un control eficiente de las fechas de
vencimiento de los plazos de conservacion del acervo documental.

MANPRO-40023 CNDA-A3
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PROCEDIMIENTO

DEPURACION DE DOCUMENTOS

40023-P02-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Area de
Documentos.

Depuraciéon  de

Archivo General del Poder

Legislativo.

Comisién Dictaminadora de
Depuracién de Documentos.

Revisa la caja de archivo de documentos de tramite
concluido, existentes en los archivos de concentracion
del Archivo General del Poder Legislativo.

Selecciona el expediente, para su revision y analisis de
acuerdo a su contenido y tipo de informacion.

Clasifica los documentos a conservarse o a eliminarse,
con apego a los dictdmenes establecidos por la
Comisién Dictaminadora de Depuracién de
Documentos.

Codifica el expediente a conservar, a través de una
etiqueta adherible al mismo, con los datos mas
relevantes y procede al resguardo de la documentacion.

Elabora la relacion de los documentos a destruirse
indicando: descripcion del documento, numero de fojas
y fecha.

Entrega relacion de documentos a eliminarse, al Titular
del Archivo General del Poder Legislativo, para su
revision y tramite respectivo.

Elabora y envia oficio a la Comision Dictaminadora de
Depuracién de Documentos, en la que solicita
autorizacion para eliminar la  documentacion
seleccionada como destruible.

Recibe solicitud y realiza visita de inspeccidn al Archivo
General del Poder Legislativo, para constatar y verificar
fisicamente la documentacion a destruirse.

Analiza, verifica y determina si es procedente la
eliminacion de acuerdo a los dictAmenes y normatividad
vigente. Se procede a su destruccion. Si/ No.

MANPRO-40023
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PROCEDIMIENTO )
DEPURACION DE DOCUMENTOS

40023-P02-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Comision Dictaminadora de
Depuracién de Documentos.

Archivo General del Poder
Legislativo.

10

11

12

13

No, solicita al Archivo General del Poder Legislativo
reingrese la documentacién al lugar correspondiente,
para su conservacion y resguardo.

Si, autoriza la destruccion de la documentacion, se
elabora el acta de aprobacion.

Solicita al Titular del Archivo General del Poder
Legislativo, programe la destruccion de la
documentacion para que posteriormente asista o envie
una persona en su representacion para atestiguar la
destruccion respectiva.

Acude o comisiona al personal para que asista al lugar
en donde se llevara a cabo la destruccion de la
documentacion e informa a la Secretaria de
Administracion y Finanzas y a la Coordinacién de
Normatividad y Desarrollo Administrativo de la
destruccion realizada.

Fin.
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PROCEDIMIENTO )
DEPURACION DE DOCUMENTOS

40023-P02-07
AREA DE DEPURACION DE ARCHIVO GENERAL DEL PODER COMISION DICTAMINADORA DE
DOCUMENTOS LEGISLATIVO DEPURACION DE DOCUMENTOS

Inicio

Revisa la caja de archivo de
documentos de tramite
concluido, existentes en los
archivos de concentracién del
Archivo General del Poder
Legislativo.

Selecciona el expediente, para
su revision y analisis de
acuerdo a su contenido y tipo
de informacion.

v

Clasifica los documentos a
conservarse o a eliminarse,
con apego a los dictamenes
establecidos por la Comision
Dictaminadora de Depuracién

de Documentos.
I 1
v Q

Codifica el expediente a
conservar, a través de una
etiqueta adherible al mismo,
con los datos mas relevantes y
procede al resguardo de la
documentacion.

v

Elabora la relacion de los
documentos a destruirse
indicando:  descripcion  del
documento, nimero de fojas y

fecha.

MANPRO-40023 CNDA-A3
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PROCEDIMIENTO

DEPURACION DE DOCUMENTOS

40023-P02-07

AREA DE DEPURACION DE
DOCUMENTOS

ARCHIVO GENERAL DEL PODER
LEGISLATIVO

COMISION DICTAMINADORA DE
DEPURACION DE DOCUMENTOS

:

Entrega relacion de
documentos a eliminarse, al
Titular del Archivo General del
Poder Legislativo, para su
revision y tramite respectivo.

Elabora y envia oficio a la
Comisién Dictaminadora de
Depuracion de Documentos,

—> General del Poder Legislativo,

en la que solicita autorizacion
para eliminar la documentacion
seleccionada como destruible.

Acude o comisiona al personal
para que asista al lugar en
donde se llevara a cabo la
destruccién de la

Recibe solicitud y realiza visita
de inspeccion al  Archivo

para constatar y verificar
fisicamente la documentacion
a destruirse.

Analiza, verifica y determina si
es procedente la eliminacion
de acuerdo a los dictamenes y
normatividad vigente.

¢ Se procede a
su destruccion?

—

No, solicita al Archivo General
del Poder Legislativo, reingrese
la documentacion al lugar
correspondiente, para  su
conservacion v resauardo.

A

Si, autoriza la destruccion de la
documentacion, se elabora el
acta de aprobacion.

A

documentacion e informa a la
Secretaria de Administracion y
Finanzas y a la Coordinacion
de Normatividad y Desarrollo
Administrativo.

Solicita al Titular del Archivo
General del Poder Legislativo,
programe la destruccion de la
documentacion para que
posteriormente asista o envie a
una persona en su
representacion para atestiguar
la destruccion respectiva.

MANPRO-40023
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ARCHIVO GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO

PROCEDIMIENTO )
CONSULTA'Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
40023-P03-07

OBJETIVO

Ofrecer de una manera eficiente y con calidad el servicio de consulta y préstamo de documentaci
del archivo de tramite concluido a las dependencias y/o areas administrativas del Poder Legislativo
que lo soliciten.

POLITICAS

— La consulta y préstamo de la documentacion se proporcionara a los servidores publicos del
Poder Legislativo, mediante solicitud oficial del titular de la dependencia y/o area administrativa
solicitante, debiendo llenar el formato “Solicitud de Préstamo de Documentos” Anexo 2, (40023-
F02-06).

— El horario de servicio para consulta y préstamo de documentos, sera proporcionado en las
instalaciones del Archivo General del Poder Legislativo; de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes, en dias habiles.

— Sin excepcién alguna, toda la documentacion de consulta y préstamo, se registrara en la
bitdcora de control interno del Archivo General del Poder Legislativo y se cancelara al momento
en que la dependencia y/o area administrativa solicitante, devuelva la informacion.

— La documentacién prestada a las dependencias y/o areas administrativas solicitantes; no
devuelta al Archivo General del Poder Legislativo en un plazo no mayor a 60 dias habiles, a
partir de la fecha del préstamo; se procedera a dar de baja del inventario y se informara por
escrito al solicitante que la documentacion queda bajo su resguardo y responsabilidad.

— Se llevara a cabo un control de la documentacion prestada a los usuarios acreditados; a través
de un registro en una libreta, anexando una copia del soporte oficial de la documentacion
solicitada y que no fue reintegrada al Archivo General del Poder Legislativo.

— El personal del Archivo del Poder Legislativo, mantendra al corriente la clasificacion,
catalogacioén y ordenacion fisica de los documentos, a efecto de que se proporcione el servicio
de consulta con oportunidad y eficacia.

MANPRO-40023 CNDA-A3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 24 DE 35
FECHA DI M A
ELABOR. | 21 [ 11 | 2001
ACTUAL. | 16 | 07 | 2007

PROCEDIMIENTO

CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

40023-P03-07

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

N° DESCRIPCION
Archivo General del Poder 1 Recibe solicitud oficial del titular de la dependencia y/o
Legislativo. area administrativa, anexando formato de “Solicitud de
Préstamo de Documentos” Anexo 2, (40023-F02-06).

2 Instruye al responsable del area de resguardo vy
préstamo de documentos, proporcione la informacion
solicitada.

Area de Resguardo y Préstamo 3 Revisa que esté correcto el llenado del formato de
de Documentos. solicitud de préstamo de documentos e identifica, si la
informacién es para consulta interna o externa.

4 Localiza la caja de archivo de documentos, verifica que
el contenido de la informacién esté completa y la
entrega al servidor publico solicitante.

Dependencia y/o Area 5 Recibe caja de archivo, revisa la documentacién e

Administrativa Solicitante. identifica los expedientes a consultar, solicita al
responsable del area, le indique un lugar para analizar
la informacion.

Area de Resguardo y Préstamo 6 Se le asigna un lugar para la revision y analisis de la

de Documentos. informacién que va a consultar en forma interna.

Dependencia ylo Area 7 Al término de la revision de documentos, el solicitante

Administrativa Solicitante. devuelve la informacion al area de resguardo y
préstamo de documentos.

Area de Resguardo y Préstamo 8 Recibe documentos verificando que estén completos,

de Documentos. los integra a su caja y los acomoda en el lugar de
resguardo, procede a cancelar en la bitdcora de control
interno e informa a su jefe superior.

9 Si la documentacion es para consulta externa, se le

proporciona y se registra en la bitacora de control,
anexando copia de la solicitud de la dependencia y/o
area administrativa.

MANPRO-40023
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PROCEDIMIENTO ]
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

40023-P03-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Area de Resguardo y Préstamo
de Documentos.

Archivo General del Poder

Legislativo.

Area de Resguardo y Préstamo
de Documentos.

10

11

12

Elaboran un listado de la documentacion que no se ha
devuelto en los plazos establecidos (60 dias habiles a
partir de la fecha de préstamo), y se lo turnan a su jefe
superior para los tramites respectivos.

Vencido el plazo de préstamo de documentos, se
envia oficio al titular del la dependencia y/o area
administrativa  solicitante, informandole que Ia
documentacion queda bajo su responsabilidad vy
resguardo. Turna copia al area de resguardo y
préstamo de documentos para que realice los
movimientos en el inventario.

El responsable del area de préstamo y consulta de
documentos se encarga de dar de baja la
documentacién no devuelta, en el formato “Inventario
de Concentracion”, anexando soporte documental.

Fin.

MANPRO-40023
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40023-P03-07
AREA DE RESGUARDO Y DEPENDENCIA Y/O
A';gg'EVROLGE'E;'ng:TLI\?gL PRESTAMO DE AREA ADMINISTRATIVA
DOCUMENTOS SOLICITANTE
( Inicio )
\ 4 Revisa que esté correcto el

Recibe solicitud oficial del

llenado del formato de

titular de la dependencia y/o
area administrativa,
anexando formato de
“Solicitud de Préstamo de
Documentos” Anexo 2,
(40023-F02-06).

\ 4

Instruye al responsable del
area de resguardo 'y

préstamo de documentos,
proporcione la informacion
solicitada.

solicitud de préstamo de
documentos e identifica, si
la informacién es para
consulta interna o externa.

Int

¢La solicitud es
para consulta

interna o

externa?

Ext

Localiza la caja de archivo
de documentos, verifica que
| el contenido de la
informacion esté completa y
la entrega al servidor
publico solicitante.

Recibe caja de archivo,
revisa la documentacion e
identifica los expedientes a

Se le asigna un lugar para
la revision y andlisis de la
informacién que va a
consulta en forma interna.

consultar, solicita al
responsable del area, le
indique un lugar para

analizar la informacion.

Al término de la revisiéon de
documentos, el solicitante
devuelve la informacion al
area de resguardo 'y
préstamo de documentos.
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CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

40023-P03-07
AREA DE RESGUARDO Y DEPENDENCIA Y/O
A';gglEVROL%Z":gE:.::I\?gL PRESTAMO DE AREA ADMINISTRATIVA
DOCUMENTOS SOLICITANTE
Recibe documentos

verificando que estén
completos, los integra a su
caja y los acomoda en el
lugar de resguardo,
procede a cancelar en la
bitacora de control interno e
informa a su jefe superior.

-

Si la documentacion es
para consulta externa, se le

proporciona y se registra en
1 la bitdicora de control,
anexando copia de la

solicitud de la dependencia
y/o area administrativa.

Vencido el ©plazo de
préstamo de documentos,
se envia oficio al titular de

la dependencia y/o area v
administrativa  solicitante, Elaboran un listado de la
informandole que la documentaciéon que no ha
documentacion queda bajo sido devuelto en los plazos
su  responsabilidad vy |« establecidos (60  dias
resguardo. Turna copia al habiles a partir de la fecha
Area de Resguardo vy de préstamo), y se lo turnan
Préstamo de Documentos a su jefe superior para los
para que realice los tramites respectivos.
movimientos en el

inventario.

El responsable del area de
préstamo y consulta de
documentos se encarga de
dar de baja la
documentacién no devuelta,
en el formato “Inventario de
Concentraciéon”, anexando
soporte documental.

\ 4
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REFERENCIA OBSERVACIONES

. . Se documenta en este manual los procedimientos y
L Sin referencia Iy - ;
Elaboracion EO politicas que norman las actividades del Archivo
21/Noviembre/2001 General.

Se actualizé la versién original del presente manual,
en los siguientes aspectos:

Sin referencia - Enla Base Juridica.
26/Noviembre/2004 - En las politicas del Procedimiento de Recepcion
A1 ., -
y Resguardo de Documentacion Oficial.
- Integracion de los formatos al manual.

Se reestructuraron los tres  procedimientos
(Recepcion y resguardo de documentacién oficial,
01/Noviembre/2006 Sin referencia Depuracién de documentos y Consulta y préstamo de
A2 documentos), con el objeto de uniformar lo que se
hace, con lo que se plantea en el manual.

El manual se actualizo por peticién del titular del area
y se redisefiaron las politicas y el objetivo del
procedimiento de recepcién y resguardo de
documentacién oficial, asi como el procedimiento de
depuracion de documentos y el objetivo del
procedimiento de consulta y préstamo de
documentos.

Sin referencia

16/Julio/2007 A3

MANPRO-40023 CNDA-A3
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ELABORO VALIDO
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y ARCHIVO GENERAL DEL
DESARROLLO ADMINISTRATIVO PODER LEGISLATIVO
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ANEXO 1

Formato “Inventario de Concentracion”
(40023-F01-06)
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ANEXO 2

Formato “Solicitud de Préstamo de Documentos”
(40023-F02-06)
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ANEXO 3

“Lineamientos generales para el envio y recepcion de
la documentacion generada por las dependencias y/o
areas administrativas del Poder Legislativo”
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