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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Archivo General de la Procuraduria General de la
Nacion, ha sido distribuido de Ia siguiente manera:
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No NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada

2 Secretaria General Secretario General Original

3 | Direccion de Planificacién Cirector de Pianificacion Copia certificada

4 | Archivo General Responsable de Archivo Copia certificada

5 | Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de Ia Procuraduria General de
la Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con Ia lista gue antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacion tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area
interesada seran las tnicas que tendrén la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Nam. | PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO

1 TODAS ORIGINAL 03/10/2019 Secretario General

3. INTRODUCCION

El Archivo General de Iz Procuraduria General de la Nacién tiene como funciones; reunir, conservar,
clasificar, ordenar, rescatar, digitalizar y sistematizar |a documentacion producida por esta
Institucién en el ejercicio natural de Sus actividades. Para cumplir con las funciones asignadas al
Archivo General de la Procuraduria General de la Nacién es necesario que estas sean apoyadas en
técnicas de archivo, las cuales son reguladas por diferentes normas internacionales.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia clara y especifica
que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades del Archivo General de
la Procuraduria General de la Nacién, para la reforma integra del sistema de archivo, asi como el de
servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.
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Comprende en forma ordenada, secuencial Yy detallada las operaciones de los procedimientos 2
seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo del Archivo
General de la Procuraduria General de la Nacion. Contempla la red de procesos de la gestion de
archivo, el desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos

utilizados.

Es importante sefalar, que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la Institucion, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del

mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran
el significado siguiente:

Archivistica: ciencia de los archivos, por tanto es la ciencia que se refiere al origen, creacion,
historia, organizacion, conservacion, administracion, servicios y funcionamiento de los archivos
2l servicio de la administracién, de la historia y de los ciudadanos.

Clasificacién documental. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo a
|la estructura organico — funcional de la entidad.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado de los
documentos. Puede ser preventiva o correctiva. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad
fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Calendario de transferencias: instrumento de programacion que elabora el Archivo General,
para gue las dependencias tengan claro las fechas en que se deben entregar los documentos
producidos.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte del Archivo General

la adecuada conservacion y administracién de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los
mismaos.

Depdsito documental: Instalaciones acondicionadas para la preservacion, conservacion,
acceso instantaneo e integridad fisica de los documentos.

Expediente: Es el conjunto de documentos due corresponden a una determinada razén
ordenados de manera conveniente & su necesidad, serie de procedimientos gjecutados por una
unidad puede ser juridica o administrativa.

Fondo documental. Conjunto de documentos, de cualguier formato 0 soporte, producidos
orgénicamente por una persona particular u organismo en el gjercicio de sus actividades.
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Folio: Hoja de papel, de pergamino o de otro material que compone un documento,
expediente.

Gestién documental: Es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar los
documentos, recibidos y creados en una organizacion, sirva para facilitar la recuperacién de
informacién de forma facil y sencilla.

Indexacion: Es el proceso mediante el cual se examinan ordenadamente los datos e informes
para elaborar su indice, facilita la busqueda de informacion.

Limpieza documental: Retirar material metalico (clips, archivadores de carton), post-it, adhesivos,
duplicidad, fotocopia de normas y/o documentos que no formen parte del expediente o del
documento de archivo.

Mapa topografico: Instrumento que consiste en describir y representar en un plano la distribucién y
espacio ocupado por los fondos, series o sub series dentro del &rea de un Archivo.

Metro lineal: Se define como la distancia que recorre la luz en el vacio en una fraccién de tiempo,
es decir la medida en linea recta.

Organizacién: Conjunto de operaciones que sirven para facilitar el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Principios Archivisticos: El principio de Orden Original del documento se refiere a la forma en que
fueron ordenados o incorporados dentro de un expediente y el principio de Procedencia se refiere el
origen del documento (oficina creadora).

Serie documental: Conjunto de unidades de estructura y contenido homogéneo, emanados de un
mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sub-serie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que
varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tratamiento archivistico: Es el conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases que
componen el proceso de control intelectual y material de los fondos a lo largo del ciclo vital de los
documentos.

Trazabilidad: Serie de procedimientos que permiten seguir el transcurso de un documento.

Testigo: Instrumento impreso normalizado que sirve para sustituir temporalmente a una unidad
documental al momento de realizar una consulta o préstamo del mismo, en este debe figurar la
signatura, destino, la fecha del documento, la fecha de salida y la persona sustituye la unidad
documental.

Unidad documental simple: Unico documento gque no se puede dividir, de un folio o varios
folios que no pueden agruparse a un expediente.

.| VERSION: ORGINAL PAGINA 5 DE 37
- .-| FECHA:03/10/2019




VY R MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
e ARCHIVO GENERAL INTERNO

4.1. ACRONIMOS

Wm. acrénimo Definicion
1 AG Archivo General
’ 2 FUID Formato Unico de inventario Documental
3 PGN Procuraduria General de la Nacion
b SG Secretaria General J

5. BASELEGAL

NACIONAL
—
i ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional Constituyente » Constitucion Politica de Republica de
Guatemala.
o Ley para la Proteccion del Patrimonio
- Cultural de la Nacion.
Congreso de la Republica de Guatemala e LeydeAccesoala Informacion Publica 57-
2008.
o Acuerdo 70-2003 Creaciéon del Archivo
General.
e Acuerdo 0148-2008 Dependencia
Procuraduria General de la Nacion Jerarquica del Archivo General.
o Acuerdos: 025-2017 de estructura organica
de la Institucion.

6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL

Servir como un instrumento de apoyo Y soporte que defina y establezca la organizacion
documental con base en la estructura organizacional de PGN, asi como, los tramos de control,
responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan una adecuada funcionalidad
administrativa del area.
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6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Definir las responsabilidades y las actividades en torno a la gestién documental.

2. Servir de herramienta de consulta y capacitacion para el personal, actual o futuro, implicado
en la gestion documental de la Procuraduria General de la Nacion.

3. Ser un recurso de uso facil, flexible y susceptible a actualizaciones, con el fin de adaptarse en
todo momento a la realidad y a las necesidades de la gestion documental de la Institucion.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, brinda una descripcién de las normas, procesos y
procedimientos de Archivo General de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
a la solicitud de préstamo y entrega de documentos, solicitud de transferencia documental %
procesos archivisticos los cuales son responsabilidad del Archivo General.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria,
en virtud de que fueron debidamente validadcs, como consta en las firmas de los responsables de
su elaboracion, revisién y autorizacién; la socializacion del mismo se realizara cuando sea
aprobado.

Dicha socializacién es compromiso del Responsable del Archivo General lo que permitira al
personal del area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado por el personal del Archivo General de la Procuraduria
General, revisado por el Responsable del Archivo General; entra en vigencia con la aprobacion
del Procurador (a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Responsable del Archivo

General de la Procuraduria General de la Nacién, razonando sus causas o por instruccicnes del
Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados y funcionarios de la PGN
en su sede central y delegaciones cuando desarrollan actividades de archivo o gestion

‘VERSION: ORGINAL PAGINA 7 DE 37
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documental dentro y fuera de sus instalaciones y en las delegaciones en todo el territorio
guatemalteco.

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal del AG en el desempefic de sus actividades.

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea

identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

La documentacién existente y la que sea ingresada se organiza conforme a la estructura
organizacional de la Institucién, podra ser modificada dicha organizacion documental si la
estructura organica de la Institucion fuera cambiada, dando la secuencia logica de la misma.

E| AG es el organo Institucional que a requerimiento de cada dependencia custodiara,
recopilara y conservara la documentacion que le sea transferida.

Para la conservacion de los documentos se utilizaran materiales libres de &cido, materiales
recubiertos de plastico con calidad de archivo, asi mismo, para evitar que microorganismos Y
plagas de archivos perjudiguen la documentacion las instalaciones del AG, recibiran
fumigacion cada seis meses.

El Responsable del Archivo General brindara asesoria técnica en el tema de gestion
documental cuando asi sea requerido.

La solicitud, consulta y préstamo de documentos se realizara de la manera siguiente:
» Solicitud de préstamo interno de documentos:

e Fl| interesado solicitaré la documentacion y el Responsable del AG revisara si la
documentacion se encuentra en el inventario documental realizado por el personal del
AG en el FUID.

o El maximo de solicitudes diarias de expedientes se fija en diez (10), en caso de haber
una onceava solicitud o mas se le indicara al o los solicitantes que deben regresar el
siguiente dia habil para realizar la misma.

o La Secretaria del AG ubicara, prestara y alimentara la base de datos de prestamos
(Excel) y consultas de todas las solicitudes atendidas.

e El plazo para las devoluciones de expedientes es de tres (3) dias habiles contados a
partir de la fecha del prestamo y excepcionalmente diez (10) dias habiles para personas
del Despacho Superior, Secretaria General o alguna expresa solicitud de meérito.
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Asimismo, es de advertir que los expedientes deben devolverse en el mismo estado en
que fueron prestados (ordenados, sin sustraccion o adicién de documentos).

e Al devolver la documentacién se registrara en el formato de préstamo documental la
fecha de devolucién, nombre del usuario que devuelve; la Secretaria del AG que recibe
debera verificar el estado del expediente y el nimero de folios de cada documento
prestado.

e Si el expediente sufre alteraciones a su original cuando fue entregado, se procedera a
levantar conocimiento de responsabilidad, segun se establece en los Articulos 36 y 65 de
la Ley de Acceso a la Informacién. En caso de no haber devolucién, sino renovacion de
préstamo, se debe registrar en el campo de observaciones del respectivo formato la
nueva fecha de entrega de los documentos y la correspondiente firma de renovacion.

* La persona que haya recibido el préstamo documental, al firmar el libro de recibido
queda como Unica responsable del expediente o expedientes a su cargo.

e Superada la fecha méaxima de préstamo se procedera a llamar via telefonica a la persona
responsable para recordar su devolucion. Si efectuado este requerimiento, no se recibe
respuesta, se procedera a remitir memorando interno al solicitante con copia al jefe de la
dependencia para solicitar su devolucién inmediata o renovacion si es del caso.

* Queda prohibido el préstamo interno de los expedientes sin dejar evidencia de la
trazabilidad, esto dara lugar a las correspondientes acciones administrativas segtn
normatividad vigente, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria, civil y/o penal a que
haya lugar.

* La persona que realice la devolucion de los expedientes prestados, debera solicitarle al
Responsable del Archivo la verificacion y descargue inmediato de dicho(s) prestamo(s).

* En caso de la pérdida o destruccion del expediente prestado, la persona que solicité el
préstamo tiene la obligacion de dar aviso al jefe de la dependencia donde esta asignado,
quien ordenara realizar la denuncia ante la autoridad competente.

f) Transferencias de documentos hacia el Archivo General de la Procuraduria General de la
Nacion:

* La dependencia debe indicar la razén por la cual solicita transferir documentacion una
vez que haya cumplido su periodo de permanencia en la misma.
* Latransferencia documental se hara mediante solicitud al AG y la SG.

e El Responsable del AG verificara la existencia de espacio y se comunicara con la
unidad solicitante e informard si es procedente su solicitud de acuerdo a la
disponibilidad de espacio en metros lineales con los que cuente el AG.

VERSION: ORGINAL PAGINA 9 DE 37
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« Se transferira la documentacion en la fecha y hora que establezca el AG.

e Reguerimientos para recepcion de documentos:

|.  La documentacion debe ser entregada con el formulario de transferencia documental
de forma fisica y digital, en donde describa cada expediente o en su defecto cada
unidad documental, asimismo la cantidad de folios de cada documento.

Il La documentacion que se transfiere debe estar libre de material nocivo que dane el
papel (todo tipo de clip metalico, ganchos metalicos, exceso de grapas, adhesivos
que no formen parte del expediente, juegos de copias, documentos sin valor).

. La documentacién debe ser clasificada segun la tipologia de cada dependencia,
entregando tnicamente la que cumpla los requisitos como documento de archivo.

I\V. Coordinar con el personal del Archivo General la asesoria técnica, para organizacion
y tratamiento fisico de los documentos (clasificacion, ordenamiento, foliacion,
ubicacion en medios de almacenamiento, folders, cajas, encuadernados, legajos etc.).

V. La documentacién debe presentarse en legajos de 30 centimetros de grosor y
amarrados con cafamo suave.

VI, La documentacién que segun el articulo 23 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica sea clasificada como reservada, debera ser identificada en el formulario de
transferencia documental y debe informarse tal extremo a la persona asignada por el
Responsable del AG para |a recepcion de los archivos.

VIl Eliminar archivadores de anillos metalicos.

a) Se revisara cada transferencia documental gue se realice antes de ser aceptada
por el AG para establecer si cumple con las condiciones requeridas.

b) No se recibird transferencia sin que cumpla las condiciones anteriormente
indicadas, sin excepcion.

c) El traslado de la documentacion que sera transferida hacia el AG lo hara la
direccion, departamento, delegacion o unidad solicitante.

d) Es obligatorio para el personal del AG el uso de la indumentaria minima de
archivo, (guantes, bata, mascarilla).

e) Es obligatorio para el personal del AG seguir los procedimientos de control

establecidos en las responsabilidades de cada puesto.
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f)

Se prohibe el uso de boligrafo, tijeras, marcadores, adhesivos, camaras
fotogréficas, dentro de la sala de consulta, asi como fotografiar los documentos

por cualquier medio.

11. RESPONSABILIDADES

Responsable de Archivo

a. Formular objetivos en materia de gestion y manejo documental, y determinar medios
para alcanzarlos.

b. Disefiar la forma de trabajo y los procedimientos a seguir para el desarrollo de las
actividades.

c.  Brindar insumos de trabajo que proporciona la Institucion al personal (marcadores,
cepillos, cafnamo, lapices, tijeras, guantes, mascarillas entre otros.)

d. Mantener actualizada la organizacién documental con base en la estructura
organizacional vigente de la Institucion.

e. Elaborar calendarios para transferencias documentales y tablas de retencién.

f.  Elaborary coordinar los mapas topograficos.

g. Informar a la dependencia correspondiente del deterioro que sufra las instalaciones
de Archivo para que se dé seguimiento.

h.  Llevar control interno de los avances obtenidos en el desarrollo de las actividades
del &rea.

i.  Monitorear las actividades y el personal a cargo.

j- Brindar asesoria técnica en materia de archivo a requerimiento de las oficinas de
PGN que manejan documentos.

k. Llevar registro de consultas internas brindadas a dependencias de PGN.

I Todas las demas inherentes al cargo.

Asistente

a. ldentificar, clasificar y ordenar la documentacién.

b.  Coordinar y ejecutar la reinstalacién documental.

c. Elaborar embalajes para la documentacion.

d. Brindar asesoria técnica en materia de archivo a requerimiento de las oficinas de

PGN que manejan documentos.

| VERSION: ORGINAL
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Actualizar mapas topograficos del deposito de archivo.

Elaborar inventario documental.
Monitorea area técnica de clasificacion y ordenamiento de documentos.

Todas las demas gue le sean asignadas por el jefe inmediato o superior.

Secretaria

e

> @

Elaborar oficios, reguerimientos, testigos documentales 'y otros documentos
administrativas.

Recibir los diferentes tipos de solicitudes que ingresen a AG.

Atender consuitas.

Velar por el manejo apropiado de los documentos al momento de la consulta.
Realizar busquedas de consulta.

Registrar datos de usuarios gue solicitan consulta documental.

Registrar préstamos 0 consultas en libro de control.

Cotejar listados de transferencia con la documentacion fisica a la hora de la
transferencia documental.

Registrar nuevos ingresos de documentos en la base de datos en formato (Access).

Todas las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o superior.

Auxiliar

~ 0o oo T

@

Realizar proceso de conservacion documental (retira grapas, ganchos sujeta papel,
clips, adhesivos, copias, papel carbon).

Realizar foliacion, limpieza y preparacion de documentos para digitalizacion.
Realizar busquedas documentales.

Realizar embalaje de documentos en cajas especiales para archivo.

Elaborar etiquetas para control de documentos por cada caja embalada.

Elaborar reportes, levantamiento de datos y registrar avances obtenidos.

Realizar cotejo de listados de transferencia confrontado con la documentacion
fisica al momento de su recepcion.

Todas las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o superior.
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Técnico (Digitalizador)

a. Digitalizar imagenes de cada folio perteneciente a la documentacion que le sea

asignada.

® e o0 o

Realizar indexacion.
Describir cada documento.

Elaborar reporte de avance obtenido en las tareas asignadas a su cargo.

Todas las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o superior.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
12.1 Matriz del procedimiento para solicitud y préstamo de documento interno
Nam. RESPONSABLE DESCRIPCICN DE LAS ACTIVIDADES j
’ Unidad de | Envia boleta electrénica o fisica para solicitar la busgueda del
Informacién Pablica | documento al AG con copia al Asistente de Secretaria
General.
5 Responsable Recibe solicitud. Procede a determinar el identificador del
(Archivo General) | documento, el afio y la unidad remitente para facilitar
busqueda de documento. Traslada a secretaria.
Recibe. Realiza busqueda. (Obra el documento en los
archivos?
a. Si, Verifica:
o Siel documento existe en original
3 Secretaria .
(Archivo General) e Documentos relacionados
o Datos sensibles
» Condicion fisica del documento
Continta actividad 6
b. No, elabora oficio de negativa y traslada al Responsable
del AG para firma, continua actividad 4.
Responsable , o ‘
4 ) Recibe, oficio de negativa y firma el mismo. Devuelve a
(Archivo General) .
Secretaria.
5 SecmlaiA Recibe v traslada al Asistente de Secretaria General
(Archivo General) cibe y tra a istente de Secretaria General.
Fin del procedimiento.
6 SG.:cretaria Elabora testigo documental e inserta en el espacio fisico en
| (Arhiva Geeral donde se encontraba el documento solicitado.
[_ .
VERSION: ORGINAL PAGINA 14 DE 37
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Registra egreso del documento en el libro de conocimientos

7 S.?cretarla autorizado por el Secretario General, traslada junto a
(Archivo General) )
documento e informa condiciones fisicas del mismo y el plazo
establecido para la devolucion.
Asistente s :
8 Recibe documento y libro, firma el libro de recibido y fecha de
(Secretaria General) . )
devolucién de préstamo.
Asistente ¢Devuelve el documento, en el plazo establecido?
® | (secretaria Gonara) a. Si, contintia actividad 12.
b. No, continta actividad 10.
Responsable . ) ) y
10 . Realiza recordatorio verbal o escrito para la devolucién del
(Archivo General) )
mismo.
11 Asistente Recibe recordatorio de devolucion de préstamo.
(Secretaria General) | Nota: Puede solicitar ampliacién de plazo para devolucion.
Regresa actividad 10.
5 Secretaria Recibe, registra el ingreso del documento en el libro de
(Archivo General) conocimientos autorizado por el Secretario General y firma el
mismo.
” Secretatia Identifica el espacio fisico en donde se encontraba archivado

(Archivo General)

el documento, retira el testigo, lo destruye y lo reemplaza con
el documento.

Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento solicitud y préstamo de documento
interno

Diagrama del procedimiento para solicitud y préstamo de documento interno

. . n
Unidad de Responsable de Archive Secretaria ASiEE t?
. - ; . (Secretaria
Informacion Publica (Archivo General) (Archivo General)
General)
——
Envia boleta
electronica ofisica Recive sdicitud. Procede
para solicitar 1a a determinar &l
busqueda del identificador del . .
documento al AG »|  documento, afoy e Recibe; reales
con copia al remitente para facilitar hisqueda:
Asistente de busqueda. Trasladaa
Secretaria secretaria.
General. .
Verifica si el
;Obrael dchmer:lc. existe en
documento en ics Si ongnfal. dosumentas
SRERIVED reaqcnadas. dgto_s
sensibles, condicion
fisica.
b
Elabora oficio de Elabora testigo
negativa y documental e inserta
trasiada en el espacio fisico
en donde se
enconiraba el
REG‘?S‘ oficio da documentc solicitado,
negativa y firma el
mismo. Devuelve +
a Sewretana
Registra egreso del
Recbe y trasiacz documento en & libro
al Asistente de de conedimientos Redbe
Secretana autonzado por el dotunentoa it
General, Secretario General; dirad
traslada junto a ﬂrrn_a_ew libr, da
documenio e informa recitido.y .f?ma
| condiciones fisicas de devolucion de
del mismo y el plazo prestame.
Fin establecido para |13
devolucion,
v
1
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Diagrama del procedimiento para solicitud y préstamo de documento interno

Unidad de Responsable de Archivo Secretaria Asistente
Informacién Plblica (Archivo General) (Archivo General) (Secretaria General)

Realiza
recordatorio verbal ¢ Devuelve el

o escrito parala [« No documento en el plazo
devolucion del establecido?

documento.

Recibe
! recordatorio para
devolucion.

Recibe, registra el
ingreso del .
documento en & Si
libro de
conocimientos |
autorizado por el
Secretario
General y firna el
mismo,

v

Identifica el
espacio fisico en
donde se
enconfraba
archivado el
documnento, retira
el testigo, lo
destruye y lo
reemplaza con el
documento,

Fin.
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12.2 Matriz del Procedimiento de transferencia documental

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
4 Dependencia Realiza peticion de transferencia documental por medio de
solicitante oficio dirigido al Responsable del AG y traslada.
B Responsable Recibe solicitud y evalua espacio disponible dentro del

(Archivo General) deposito de archivo.

. Existe disponibilidad de espacio fisico para recepcion de
documentos?
a. Si, mide cantidad de espacio, prepara visita a la

Responsable . o o .
3 dependencia solicitante. Continua actividad 4.

(Archivo General) _ ) . _
b. No, informa a la dependencia solicitante carencia de
gspacio y no se realiza transferencia. Fin del

procedimiento.

Realiza visita a la dependencia solicitante, indica en metros
Responsable , o _ _ o

4 ) lineales espacio disponible e informa condiciones y fecha de
(Archivo General) _
transferencia.

Dependencia

5 . Recibe informacion sobre disponipilidad de espacio.
solicitante
. Dependencia Prepara documentacion la traslada al AG y transfiere la
solicitante misma por medio de oficio.
Secretaria Recibe y coteja conjuntamente con la persona asignada por
¥ (Archivo General) la dependencia solicitante que |2 documentacion cumpla con
las condiciones establecidas de transferencia.
, Cumple con las condiciones establecidas?
a. Si, recibe documentacion y firma el oficio de recibido.
. Fin del procedimiento.
Secretaria o
8 b. No, indica razones por las cuales no se puede

(Archivo General) . . )
recibir, devuelve oficio y la documentacion a la

persona asignada por la dependencia solicitante. Fin

del procedimiento.

-

VERSION: ORGINAL PAGINA 18 DE 37
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Nota: en dado caso la documentacion no cumpla con las condiciones

establecidas, se indica de manera especifica qué condiciones esta

incumpliendo, con el fin que se apliquen las medidas correctivas necesaria,
una vez aplicadas se continlia desde la actividad 7.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de fiujo del procedimiento de transferencia documental
Diagrama de Tra nsferencia Documental
Secretaria

Dependencia Solicitante

Responsable
(Archive General )

(Archivo General)

Inicio

Y
Realiza peticion
de transferencia
documental por

Redbe solicitud y evalua
espado disponible dentro

medio de oficio
dirigido al

responsable del

AG y traslada.

——

Recibe |2

del depasito de Archivo.

¢+ Existe
dispornibilidad de
espadio fisico para
recepdion de
documentos?

Informa a la
dependencia
solicitante carencia
de espacio

Mide cantidad de
espadio, prepara
visita ala
dependencia
solicitante.

I S

Visita la Dependencia
soliatante, informa
cantidad de espacio e

informacion sobre
la disponibilidad.

Prepara
documentacion y

indica condiciones de
recepcion y fecha de
transferencia.

la traslada al AG,
mediante oficio

@

i
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Diagrama de Transferencia Documental

Responsable Secretaria

Dependencia Salicitants (Archivo General ) (Archivo General)

Recibe y coteja
conjuntamente
con la persona
asignada por la
dependencia
solicitante que la
documentacién
cumpla con las
condiciones
establecidas de
transferencia.

Dewuelve oficio y
documentacién a N umgle |
la dependencia | No oundmc_:nes
solicitante. tablecid
Si
A4 l
Recibe
Fin. transferencia y
firma el oficic de
recibido,
v
Fin.
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12.3 Matriz del Procedimiento organizacién de Fondos Documentales

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION GE LAS ACTIVIDADES T
1 Responsable dentifica procedencia de la documentacion y coordina
(Archivo General)
con técnico y auxiliar como se realiza la clasificacion.
e e
2 Auxiliar
{Archivo General) Recibe instrucciones para clasificacion documental.
3 Auxiliar Clasifica documentacion segun la procedencia de la
(Archivo General)
misma.
Ubica dentro de mapa topografico el espacio establecido
4 Responsable
(Archivo General) para cada fondo documental e informa donde se ubicara
el fondo trabajado.
5 Auxiliar
(Archivo General) Recibe informacion y prepara el traslado.
6 Auxiliar Unifica, traslada y reinstala el fondo documental en el
(Archivo General)
espacio fisico asignado.
i Responsable Actualiza mapa topografico con la nueva ubicacion del
(Archivo General)
fondo.
Fin del procedimiento
L |
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A. Diagrama de flujo del Procedimiento organizacion de fondos documentales

Diagrama de procedimiento de Organizaciéon Fondos documentales

Responsable de Archivo
(Archivo General)

Auxiliar
(Archivo General)

( Inicio }

r

Identifica procedencia
de la documentacién
y coordina con auxiliar

de archivo la
dasificacion.

Ubica dentro del
mapa topografico el
espacio establecido

para cadafondo |

Y

para clasificacion
documental.

Recibe instrucciones

r

Clasifica la
documentacién

decumental e informa
a auxiliara el fondo
trabajado.

segln la
procedencia de la
misma.

Recibe

Actualiza mapa
topogréfico con la

Y

informacion y
prepara traslado.

h 4

Unifica, traslada y
reinstala el fondo

nueva ubicacion
del fondo.

Fin

documental en el
espacio fisico
asignado.
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12.4 Matriz del Procedimiento de clasificacién documental

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Técnico Traslada documentos de la Estanteria a mesa de
(Archivo General)
trabajo.
2 Técnico Analiza series y sub-series segun la complejidad del
(Archivo General)
fondo docurnental asignado.
3 Técnico
(Archivo General) Clasifica documentos por series 0 sub-series.
4 Técnico
(Archivo General) Ordena seglin sistema asignado a la serie.
Elabora legajo: Mide 12 centimetros de la
5 Técnico documentacion, elabora carétula; en esta consigna
(Archivo General)
cantidad de documentos y correlativo de los mismos.
Amarra el legajo y traslada a estanteria.
Fin del procedimiento
. 1
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A. Diagrama de flujo del Procedimiento de clasificacién documental

Diagrama de flujo del procedimiento de clasificacién documental

Técnico
(Archivo General)

Inicio

Traslada documentos de
estanteria a mesa de trabgjo.

!

Analiza series y subseries
segun la complejidad del
fondo decumental asignado.

A 4

Clasifica documentos por serie
0 sub-serie.

v

Ordena segln sistema
asignado a la serie.

.

Elabora legajo: Mide 12
centimetros de la
documentacion, elabora
caratula; en esta consigna
cantidad de documentos y
correlativo de los mismos.
Amarra el legajo y traslada a
estanteria.

Fin
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12.5 Matriz del Procedimiento de Conservacion documental (limpieza mecanica y retiro
de material nocivo al documento)

Num. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Auxiliar

Trasladar el legajo que llevara proceso de conservacion

de la estanteria a la mesa de trabajo.

2 Auxiliar

| Abre legajo, y procede a limpiar con cepillo especial para
limpieza documental. retira grapas, adhesivos, clips ¥
todo tipo de material metalico que contenga el

documento.

3 Auxiliar

Verifica estado del papel, que el documento no este
infectado con  bacterias, hongos 0O cualquier

microorganismo que se alimenta de papel.

4 Auxiliar

. Presenta algun dafio” el documento?

a. Si, Elabora caratula e informe indicando afeccion
del documento, tipo de dafio, reparaciones hechas
y estado en el que deja el documento. Continua
actividad 8.

b. No. Continta con la actividad 5.
*Nota: dafio fisico del papel, rasgado, doblado,
manchado, deteriorado,  oxidado. Continua

actividad 5.

Dafio por microorganismes: bacterias, hongos,

perforaciones graves por plaga de archivo.

VERSION: ORGINAL
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Continta actividad 8.
5 g
Auxiliar Numera cada folio del documento o expediente.
6 Auxiliar Realiza anotaciones en reportes diarios y prepara para
el registro electronico.
7
Auxiliar Prepara documentos para su digitalizacion.
g Auxiliar
Amarra legajo nuevamente y traslada a estanteria.
Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del Procedimiento de conservacién documental

Diagrama de flujo del Procedimiento de conservacion documental

—

Auxiiiar
(Archivo General)

Trasiadar el legajo que llevara
proceso de conservacion de la
estanteria a la mesa detrabajo.

v

Abre legajo, y procede a limpiar
con cepillo especial para limpieza
documental, retira grapas,
adhesivos, clips y todo tipode
material metalico que contenga el
documento.

— ]

h
Verffica estado del papel, que el
documento no este infectado con
bacterias, hongos o cualquier
microorganismo que se alimenta
de papel.

Elabora caratula e
informe indicando
afecciones del
5 documento, tipo de dano
encontrado, acciones
tomadas y estado que
deja la documentacion.

¢ Presenta algun
dafio el documento?
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Diagrama de flujo del Procedimiento de digitalizacién

Auxiliar
(Archivo General)

Numerar cada folio
del documento o
expediente.

b4
Realiza
anotaciones en
reportes diarios y
prepara para el
registro
electrénico.

A4

Prepara
documentos para
digitaiizacion.

Y

Amarra legajo
nuevamente y
traslada a

estanteria.

Fin
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e Registro de Expedientes

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Secretaria Abre la base de datos del AG en Access, acceder al
(Archivo General)
formulario de la Unidad a Ingresar.
2 Secretaria Traslada el legajo a ingresar de la estanteria a mesa de
(Archivo General)
computo.
3 Secretaria Abre legajo e identifica los datos que el formulario
(Archivo General)
solicita.
4 Secretaria Ingresa datos y guarda, de todos los expedientes que
(Archivo General)
tenga el legajo.
5 Secretaria
(Archivo General) Amarra el legajo nuevamente y traslada a estanteria.
Fin del procedimiento
b
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de registro de expedientes

Diagrama de flujo del procedimiento de registro de expedientes

Secretaria
(Archivo General)

Q o )
l

Abrela base de datos del
AG Access, acceder al
formulario del fondo a
ingresar.

A 4

Traslada el legajo a
ingresar de la estanteria a
mesa de computo,

4

Abrelegajo e
identifica los datos
que el formulario
solicita.

v

Ingresa datos de
todos los
expedientes que
tenga el legajo.

o

Amarra el legajo
nuevamente y
traslada a
estanteria.

Fin
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12.7 Matriz del procedimiento de digitalizacién

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Técnico digitalizador
(Archivo General) Traslada legajo de estanteria a mesa de computo.
2 Técnico digitalizador | Abre el programa de digitalizacion, verifica que no haya
(Archivo General)
ningln inconveniente con el mismo.
3 Técnico digitalizador | Abre legajo, verifica que no tenga ningin material
(Archivo General)
| metalico.
4 Técnico digitalizador | |nserta folios en el escaner y empieza a realizar la
(Archivo General)
funcion.
5 Técnico digitalizador | ingresa datos que solicita el programa, guarda en la
(Archivo General)
carpeta correspondiente e indexa datos para busqueda.
6 Técnico digitalizador | Actualiza matriz en formato Excel, para control de
(Archivo General)
documentos digitalizados.
7 Técnico digitalizador
(Archivo General) Amarra legajo nuevamente y traslada a estanteria.
Fin del procedimiento J
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de digitalizacién.

Diagrama de flujo del Procedimiento de digitalizacién

Técnico digitalizador
(Archivo General)

Traslada legajo de
estanteriaa mesa de
computo

A

Abre el programa de
digitaizacion, verifica que
no haya ningtn
incenveniente con el
mismo,

h 4

Abre legsjo, verifica que
no tenga ningtin material
metalico.

A

Inserta fdios en el
escdrer y empiezaa
realizar la funcién.

r

Ingresa datos que solicita
el programa, guarda en la
carpeta corespondiente e
indexa datos para
busqueda
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Diagrama de flujo del Procedimiento de digitalizacion

—

|

Técnico digitalizador

(Archivo General)

Actualiza matriz
en formato Excel,
para control de

documentos
digitalizados

Amarra legajo

nuevamente y
traslada a
estanteria.

Fin
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ANEXOS

13.1 ANEXO 1: BOLETA DE CONSULTA ELECTRONICA:
Consulta externa de documento por medio de Unidad de Informacion Plblica:

Num. De expediente Interesado Descripcién del requerimiento

13.2 ANEXO 2: TESTIGO DOCUMENTAL
Documento que se inserta al momento de extraer un documento de su unidad de instalacion

C) "
Archivo General
“TM”""“- "Quddin e conome ki hidoria, estic condor wade a.repeticial (¢ Bemagarte)
> %

POt acin el che L Bt

Identificacion del documento:

Fecha del documento: Fecha de salida:
Cantidad de Folios: Entregado por:

Unidad solicitante: Recibido por:

VERSION: ORGINAL PAGINA 35 DE 37
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13.3 ANEXO 3: FORMATOC UNICO DE INVENTARIG DOCUMENTAL

] N 8] PO R S

—

PN

Cédigo:AG-FUID-01

Yersion: 01

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Fecha:

Frum ar wia b amepe i o o e o

ENTIDAD PRODUCTORA : | REGISTRO DE ENTRADA
1 FECHASEW 48 ™ sEE s TIOn)| Mo de Fi i
W | cooeo | SERESYTPOSDOCUMENTALES  |Le=ms EXTREM2S |UNOADDECOMSERVACICH] M2 B2 1 sopone g NOTAS

CORDEN MICIAL FlnaL Caja Folios deuso

I

I S
—
ELYEORADD POR: SECIBO0 F'E\Ft;r

CARGD: CARGD,

FIRMZ: FIRMA

LUGAR Y FECHA: FECHA:
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13.4 ANEXO 4: LISTADO DE DOCUMENTOS AFINES AL TEMA

LISTADO DE DOCUMENTOS AFINES AL TEMA

ENTIDAD

DOCUMENTO

Organizacion Internacional de
Normalizacion

ISO 11799 "Requisitos de almacenamiento
para documentos de archivos y bibliotecas"

ISO 9706 "Permanencia del papel”
ISO 15489 “Gestidn Documental"
ISO 23081 “Metadatos records”

ISO 17799 “Cédigo de buena practica para
la gestion de la seguridad de la informacion”

ISO 27001 “Gestidn de la informacion”

ISO 30300 “Sistema de gestion para los
documentos’”.

Consejo Internacional de Archivos (CIA)

Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica (ISAD G)
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