e
Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 369-2022
Guatemala, 11 de noviembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Replblica de Guatemala ¥ sus reformas, el Procurador General de [a Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de Ia Nacion.

Institucién.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo nimero 139-2019 de fecha 04 de octubre de 2019, fue aprobado el “Manual de
Normas y Procedimientos de| Archivo General”, y en virtud que el Archivo General de la Procuraduria
General de la Nacién, ha realizado una actualizacién del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo
con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de
esta Institucion, es procedente emifir la disposicién legal que apruebe |a actualizacion del manual antes

mencionado, para que pueda ser aplicado en e desarrollo de las funciones de dicha dependencia
Institucional, '

POR TANTO:
Con fundamento en ¢ Articulo 252 de Ia Constitucion Politica de Ia Repliblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 Y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretps del Congreso de I3 Republica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 26 de |a
Presidencia de Ia Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de Ia Contraloria General de Cuentas.

* ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar |a actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de Archivo General”,
elaborado por el Archivo General de esta Institucion, el cual estg compuesto de 39 paginas, mismos que
forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de |a Naﬁion nimero 138-2019 de fecha 04 de
octubre de 2019, 3

/
/
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Articulo 3. E| presente Acuerdo surte-siis efectj}mediatament?f Notifiquese.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

E| Manual de Normas y Procedimientos del Archivo General de Secretaria General de la Procuraduria
General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

. NOMBRE DE LA ' TIPO DE
A DEPENDENCIA HESEONAAOLE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién | Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Archivo General Secretario(a) General Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
. Jefe de la Unidad Inspectoria . -
6 Inspectoria General Genaral , Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la version en formato Word para
futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 03/10/2019 Secretario General
2 TODAS ACTUALIZACION 17/10/2022 Secretario(a) General
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3. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito ser una guia clara y especifica que gargntfce
la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades, detallando en forma ordenada,_secuenmal_los_
procedimientos a seguir para cada actividad laboral. Contempla la red de procesos de la gestion de archivo,
el desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados.

El Archivo General de Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion, se basa en Normas
Archivisticas para el Tratamiento Archivistico de los documentos, Recepcion, Identificacion, Organizacién,
Clasificacion y Ordenacion, Preservacion a Largo Plazo, Digitalizacion y Sistematizacion de los documentos
producidos por esta Institucién en el gjercicio de sus funciones. (Anexo 3)

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, historiz,
organizacion, conservacion, administracion, servicios y funcionamiento de los archivos al 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 subseccién), de acuerdo a |a estructura
organico - funcional de la entidad.

Calendario de transferencias: Instrumento de programacion que elabora el Archivo General, para que
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 |a
adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

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

Expediente: Es ¢| conjunto de documentos que corresponden a una determinada razén ordenados de

manera conveniente a sy necesidad, serie de procedimientos ejecutados por una unidad puede ser
juridica o administrativa.

Fondo documental: Conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte, producidos
organicamente por una persona particular u organismo en el gjercicio de sus actividades.

VERSION: ACTUALIZACION ;
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Folio: Hoja de papel, de pergamino o de otro material que compone un documento

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

Indexacién: 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 cartén), post-it, adhesivos,
duplicidad, fotocopia de normas y/o documentos que no formen parte del expediente 0 del documento de
archivo.

Mapa topografico: Instrumento que consiste en describir y representar en un plano la distribucion y espacio
ocupado por los fondos, series 0 sub series dentro del area de un Archivo.

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

Organizacién: Conjunto de operaciones que sirven para facilitar el sistema de gestiéon 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
érgano 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 jerarguizan
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 que no se puede dividir, de un folio o varios folios que
no pueden agruparse a un expediente.
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4.1.SIGLA /| ACRONIMOS

NUM. SIGLA/ ACRONIMO SIGNIFICADO
1 AG Archivo General
2 FUID Formato Unico de Inventario Documental
3 PGN Procuraduria General de la Nacién
4 SG Secretaria General

5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de |a Republica de Guatemala.

Congreso de la Repiblica de
Guatemala

Decreto nimero 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
Decreto  Numero 26-97, Ley para la Proteccién del
Patrimonio Cuitural de la Nacién,

Acuerdo Nimero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo NiUmero A-28-2021, Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental (SINACIG).
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ENTIDAD DOCUMENTO

s Acuerdo 70-2003 Creacion del Archivo General.

o Acuerdo 0148-2008 Dependencia’ Jerarquica del Archivo
General.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de Ila
Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 59-2019, Misién, Vision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion..

o Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.

e Acuerdo 81-2020, Politica de Control Interno.

o Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

o Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la Procuraduria
General de la Nacion.

o Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion, Manejo vy
Salvaguarda de la Informacion.

o Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

Procuraduria General de la
Nacién

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1.0BJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el desarrollo de
funciones a cargo del Archivo General de Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion, con
la finalidad de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Servir de guia didéctica para ratificar los conocimientos del personal de la dependencia.

b. Apoyar a la realizacion efectiva, de los procesos del Archivo General de Secretaria General de la
Procuraduria General de la Nacion.

c. Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades del Archivo General de la Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacion, para promover la efectividad.
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

. El presente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos del Archivo General de Secretaria
General de la Procuraduria General de |3 Nacién.

- Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente mam_lal, es
responsabilidad del Archivo General de Secretaria General de la Procuraduria General de |3 Nacion.

. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal del
Archivo General de Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacién, en virtud de la validacién
que consta en las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

. Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de |a Nacién, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De conformidad con
el Articulo 10 de la Ley de Acceso a Ia Informacién Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de
la Republica, se realiza Ia publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del Archivo General de Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacion, revisado por el Jefe del Archivo General de Secretaria
General; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador General de Ia Nacién por medio de Acuerdo.

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

. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe, razonando Sus causas, 0 por
instrucciones del Despacho Superior.

8. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de
la Nacion de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones Regionales, cuando Ia

vigencia del cumplimiento de los controles internos dentro y fuera de sus instalaciones en todo el
territorio guatemalteco.

as politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual

L
deben ser aplicados por el personal del Archivo General de Secretaria General en el desempefio de
Sus actividades.

. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en e momento que sea identificada.
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10. POLITICAS Y/O NORMAS

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

El AG es el 6rgano Institucional que a requerimiento de cada dependencia custodiara, recopilara y
conservara la documentacion que le sea transferida.

Para la conservacion de los documentos sé utilizaran materiales libres de acido, materiales recubiertos
de plastico con calidad de archivo, asimismo, 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.

El plazo para las devoluciones de expedientes es de ocho (8) dias habiles contados a partir de la fecha
del préstamo y excepcionalmente quince (15) dias habiles para personas del Despacho Superior,
Secretaria General o alguna expresa solicitud de mérito. Asimismo, es de advertir que los expedientes
entregados en formato fisico deben devolverse en el mismo estado en que fueron prestados (ordenados,
sin sustraccién o adicién de documentos). .

Si el expediente sufre alteraciones a su original cuando fue entregado, se procedera a levantar
conocimiento de responsabilidad, segln se establece en los Articulos 36 y 65 de la Ley de Acceso a la
Informacion. En caso de no haber devolucion, 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 0 expedientes a su cargo.

Superada la fecha maxima de prestamo 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 devolucion
inmediata o renovacién si es del caso.

Queda prohibido el préstamo interno de los expedientes sin dejar evidencia del proceso, esto daréa lugar

a las correspondientes acciones administrativas segun 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) préstamo(s).

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

La transferencia documental se hara mediante formulario de solicitud al AG.
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El'Responsable del AG verificara la existencia de espacio y se comunicara con la dependencia solicitante
e informara si es procedente su solicitud de acuerdo a la disponibilidad de espacio en metros lineales
con los que cuente el AG.

Se transferira la documentacion en la fecha y hora acordada con el AG.

La documentacioén 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. Si la unidad documental que transfiere no lo envia foliado, debe
agregar la razén en el formulario de solicitud de transferencia.

La documentacion que se transfiere debe estar libre de material nocivo que dafie 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 Gnicamente
la que cumpla los requisitos como documento de archivo.

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

La documentacion debe presentarse en legajos de 12 centimetros de grosor y amarrados con cafiamo
suave.

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

Previo a la recepcion de la documentacion en el Archivo General se debera verificar que los mismos no
contengan anillos metalicos, de lo contrario no se recibira.

No se recibira transferencia sin que cumpla las condiciones anteriormente indicadas, sin excepcion.
El traslado de la documentacién que sera transferida hacia el AG lo hara |a dependencia solicitante.
Es obligatorio para el personal del AG el uso de la indumentaria minima de archivo.

Se prohibe el uso de boligrafo, tijeras, marcadores, adhesivos, camaras fotogréaficas, sin autorizacion.

Expedientes de Recursos Humanos

El personal que realice transferencia de expedientes de recursos humanos debe tomar en cuenta lo
siguiente:

ERSION: ACTUALIZACION

V
LFECHA: 17M10/2022 PAGINA 11 DE 39




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
ARCHIVO GENERAL INTERNO

El ingreso al area del Archivo de RRHH es Unicamente para el personal del Archivo General.

No se permite a ninguna persona extraer expedientes sin autorizacion del personal del Archivo General.

No se dard en préstamo ningln expediente sin el formulario de préstamo, el cual debe tener la

informacién completa. (Nimero de renglén, nombre completo y estatus del expediente). Ver anexo 5.
El tiempo méximo para la devolucion de expedientes tiene plazo de 15 dias habiles.
El personal de RRHH debera informar al personal de Archivo General cuando el expediente que esta

siendo devuelto es de baja y si se agregaron folios.

11. RESPONSABILIDADES

Profesional (Archivo):

a.

Coordinar y gestionar las solicitudes de préstamos de expedientes que realizan las diferentes
dependencias y Delegaciones Regionales que conforman PGN.

Formular objetivos en materia de gestion y manejo documental, y determinar medios para alcanzarlos.
Disefar la forma de trabajo y los procedimientos a seguir para el desarrollo de las actividades.

Gestionar los insumos de trabajo que proporciona la Institucién al personal (marcadores, cepillos,
cafiamo, lapices, tijeras, guantes, mascarillas entre otros.)

Mantener actualizada la organizacion documental con base al volumen del acervo de cada dependencia
y Delegaciones Regionales que conforman la PGN. :

Elaborar calendarios para transferencias documentales.
Elaborar y coordinar los mapas topograficos.

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

Llevar control interno de los avances obtenidos en el desarrollo de las actividades del area.
Monitorear las actividades y el personal a cargo.

Brindar asesoria técnica en materia de archivo a requerimiento de cada dependencia y Delegaciones
Regionales que conforman la PGN.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/10/2022
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. Llevar registro de los documentos prestados a las diferentes dependencias y Delegaciones Regionales
gue conforman PGN.

m. Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe.

Aucxiliar (Archivo):

a. ldentificar, clasificar y ordenar la documentacion.
b. Coordinar y ejecutar la reinstalacion documental.
c. Elaborar embafajés para la documentacion.

d. Realizar asesorfa técnica en materia de archivo a requerimiento de las diferentes dependencias y
Delegaciones Regionales que conforman PGN.

e. Elaborar inventario documental.

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

g. Realizar foliacién, limpieza y preparacion de documentos para digitalizacion.
h. Realizar busquedas documentales.

I. Realizar embalaje de documentos en cajas especiales para archivo.

J. Elaborar etiquetas para control de documentos por cada caja embalada.

K. Elaborar reportes, levantamiento de datos y registrar avances obtenidos.

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

m. Digitalizar imagenes de cada folio perteneciente a la documentacion que le sea asignada.
n. Realizar indexacion.

0. Describir cada documento.

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

g. Oftras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el Jefe.

VERSION: ACTUALIZACION ;
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Secretaria:

a. Elaborar oficios, requerimientos, testigos documentales y otros documentos administrativos.

b. Registrar préstamos o consultas en libro de control.

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

d. Registrar nuevos ingresos de documentos en la base de datos en formato Excel.

e. Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe.

VERSION: ACTUALIZACION
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y PRESTAMO DE DOCUMENTO INTERNO
NUM. RES'PON-SABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Dependencia Envia formato de solicitud de préstamo de documento a Secretaria
interesada General (Anexo 4).
ia G I Recibe formato de solicitud y remite la misma al Responsable del
. Secretaria Genera Archivo General, para seguir con el tramite correspondiente.
Coordina y gestiona el formato de solicitud, realizando la bisqueda
del documento.
¢,Obra el documento en los archivos?
3 Profesional (Archi a. Sit Verifica si el documento existe en original o si existen
rotesional (Archivo) documentos relacionados, si contiene datos sensibles y su
condicién fisica. Continta actividad 8.
b. No: Informa a la Secretaria de AG quien elabora oficio de
negativa y traslada al Responsable del AG para firma,
continta actividad 4.
4 Profesional (Archivo) Recibe, oficio de negativa y firma el mismo. Devuelve a Secretaria,
5 Secretaria Recibe y traslada a la Secretaria General.
" Recibe oficio de negativa y eomunica a la dependencia interesada.
6 Secretaria General Fin del procedimiento
- . Elabora testigo documental e inserta en el espacio fisico en donde
7 Auxiliar (Archivo) Se encontraba el documento solicitado. (Anexo 1)
Registra egreso del documento en el libro de conocimientos
8 Secretaria autorizado por el Secretario General; si fuera enviado en formato
digital y en formato fisico se traslada junto a documento e informa
condiciones fisicas del mismo.
Aucxiliar (ventanilla Recibe documento y libro, firma el libro. Si el documento es
9 interna de Secretaria enviado en formato digital, se hara saber en formulario de
General) respuesta.
Auxiliar (ventanilla ¢ Devuelve el documento?
10 interna de Secretaria a. Si: Continua actividad 11.
General) b. No: Continta actividad 10.
11 Profesional (Archivo) | Realiza recordatorio verbal o escrito para la devolucion del mismo.
_ Recibe y registra el ingreso del documento en el libro de
12 Secretaria conocimientos autorizado por el Secretario General y firma el
mismo.
Identifica el espacio fisico en donde se encontraba archivado el
13 Auxiliar (Archivo) documento, retira el testigo, lo destruye y lo reemplaza con el
documento para resguardo.
L Fin del procedimiento.

FECHA: 17/10/2022
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y PRESTAMO DE DOCUMENTO

INTERNO
Diagrama del procedimiento para solicitud y préstamo de documento interno

Auxiliar (Ventanilla

Dependencia Secrataria Profesional (Archivo) Secretaria Auxiliar (Archivo) | interna de Secretaria
interesada General
General)
Inicio

Recibe formato
de solicitud ¥

Coordina y

S:‘;:igtr::ﬂdaéz remite la misma gestiona el
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documento
existe en
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Si-»{ documentos
relacionados,
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condicién fisica

del documento
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secretania de
AG quien
elabora oficio de Registra egreso
negativa y . del documento en
trasiada al el libro de
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el ingreso del documental e Secretaﬁo
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- - 3 AL T ——> enviado en
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el mismo. Secretario General documento traslada junto a
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5y Recibe y
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3
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Diagrama del procedimiento para solicitud y préstamo de documento interno

devolucion del
mismo

Dependencia Sécretarl'a Auxiliar (Ventanilla
Iideresada General Profesional (Archive) Secretaria Augxiliar (Archivo) interna de Secretarfa
General)
Realiza
recordatorio verbal
0 escrito para la No

Recibe
.| recordatorio

Identifica el
espacio fisico en
donde se
encontraba
archivado el
documento, retira [

parala
devolucion

el testigo, lo
destruyey lo
reemplaza con el
documento para
resguardo

Fin

X
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
: Realiza peticién de transferencia documental por medio de
1 Dependencia Interesada oficio dirigido a Secretaria General.
; : Recibe solicitud y evalla espacio disponible dentro del
2 Profesional (Archivo) depbsito de archivo.
¢ Existe disponibilidad de espacio fisico para recepcion de
documentos?
a. Si- Mide cantidad de espacio, prepara respuesta a la
3 Profesional (Archivo) dependencia solicitante. Contintia actividad 4.

b. No: Informa a la dependencia solicitante carencia de
espacio y no se realiza transferencia. Fin del
procedimiento.

. ! Indica espacio disponible e informa condiciones y fecha de
4 Profesional (Archivo) HeaRSTBEENGIS.
. Prepara documentacion, la traslada al AG vy transfiere la
& Dependencia Interesada misma por medio de oficio. (Anexo 2)
Recibe y coteja conjuntamente con la persona asignada por
7 Auxiliar (Archivo) la dependencia solicitante que la 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.

b. No: indica razones por las cuales no se puede recibir,
devuelve oficio y la documentacion a la persona

8 Auxiliar (Archivo) asignada por la dependencia solicitante.
Fin del procedimiento.
Nota: En dado caso la documentacién 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 continta desde la actividad 7.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Procedimiento para transferencia documental

Dependencia Interesada Profesional (Archivo) Auxiliar (Archivo)
( Inicio )
h 4
Realiza -
peticion de F‘I’.E?t'bg
transferencia Sﬁ ciud y
documental | evz_ua e§g?C|o
por medio de Clls':,t?‘g“d ?
oficio dirigido a o eg . 2
Secretaria ep ‘:.o €
General archiva

¢ Existe
disponibilidad de
espacio fisico para
recepcién de

No

Informa a Ia
dependencia
solicitante
carencia de
espacio y no

se realiza Si
transferencia

Mide cantidad
de espacio,
prepara
respuesta a la
dependencia
solicitante

A 4

\J
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Procedimiento para transferencia documental

Dependencia Interesada Profesional (Archivo) Auxiliar (Archivo)

Prepara
documentacid Indica espacio
n, la traslada disponible e
al AGy _ informa
transfiere la condiciones y
misma por fecha de Recibe y coteja
medioc de transferencia conjuntamente con la
persona asignada

oficio
por la dependencia
solicitante que la
= documentacion
cumpla con las
condiciones
establecidas de
transferencia

2 Cumple las
condiciones
astablecidas

Si

Y

Recibe
documentacion y
firma el oficio de No

recibido

Indica razones por
las cuales no se
puede recibir,
devuelve oficio y la
documentacién a la
persona asignada
por la dependencia
solicitante
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
e ; Identifica procedencia de la documentacion y coordina con
1 Profesional (Archivo) Auxiliar de Archivo como se realiza la clasificacion.
2 Augxiliar (Archivo) Recibe instrucciones para clasificacion documental.
3 Aucxiliar (Archivo) Clasifica documentacion segun la procedencia de la misma.
Ubica dentro del espacio establecido para cada fondo
4 Profesional (Archivo) documental, recibe e informa donde se ubicard el fondo
trabajado.
5 Auxiliar (Archivo) 1yrglﬂca, t_raslada y reinstala el fondo documental en el espacio
Isico asignado.
6 Profesional (Archivo) | Actualiza mapa topogréfico con la nueva ubicacion del fondo.
Fin del procedimiento

FECHA: 17/10/2022
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE FONDOS

DOCUMENTALES

Procedimiento para la Organizacion de Fondos Documentales

Auxiliar (Archivo)

Profesional (Archivo)

Inicio

A

|dentifica procedencia de
la documentacion y

Eecibe instrucciones para

coordina con Auxiliar de
Archivo como se realiza
la clasificacién

Ubica dentro del espacio
establecido para cada
fondo documental, recibe

>

clasificacion documental

%

Clasifica documentacion
segun la procedencia de

e informa donde se
ubicara el fondo
trabajando

la misma

Unifica, traslada y
reinstala el fondo

topografico con la nueva [«

[ Actualiza mapa

ubicacion del fondo

documental en el espacio
fisico asignado

Fin
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124  MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION DOCUMENTAL
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Augxiliar (Archivo) Traslada documentos de la Estanteria a mesa de trabajo.
e ; Analiza series y sub-series segln la complejidad del fondo
% _Auxlllar (Archiivo) documental asignado.
3 Aucxiliar (Archivo) Clasifica documentos por series o sub-series.
4 Aucxiliar (Archivo) Ordena segln sistema asignado a la serie.
Elabora legajo: Mide 12 centimetros de Ia documentacién,
5 Auxiliar (Archivo) elabora caratula; en esta consigna cantidad de documentos y
correlativo de los mismos.
6 Auxiliar (Archivo) Ata el legajo y traslada a estanteria.
Fin del procedimiento

FECHA:

17/10/2022
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION DOCUMENTAL

Procedimiento para Clasificacion Documental

Auxiliar (Archivo)

( Inicio )

h

Traslada documentos de
la estanteria a mesa de
trabajo

A

Analiza series y sub-
series segln la
complejidad del fondo
documental

-

Clasifica documentos por
series o sub-series

Y

Ordena segun 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

Ata el legajo y traslada a
estanteria
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSERVACION DOCUMENTAL (LIMPIEZA MECANICA
Y RETIRO DE MATERIAL NOCIVO AL DOCUMENTO)

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
o . Trasladar el legajo que llevara proceso de conservacién de la estanteria
1 Aucxiliar (Archivo) a la mesa de trabajo.
Abre legajo y procede a limpiar con cepillo especial para limpieza
2 Auy Lar (Archivo) documental, retira grapas, adhesivos, clips y todo tipo de material
metalico que contenga el documento.
s : Verifica estado del papel, que el documento no esté infectado con
3 Auxiliar (Archivo) bacterias, hongos o cualquier microorganismo que se alimenta de papel.
¢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. Contintia actividad 8.
4 Auxiliar (Archivo) b. No: Continta con la actividad 5.
Nota:
Dafio fisico del papel; rasgado, doblado, manchado, deteriorado, oxidado. Continta
actividad 5.
Dafio por microorganismos: bacterias, hongos, perforaciones graves por plaga de archivo.
Continua actividad 8.
5 Auxiliar (Archivo) Numera cada folio del documento 0 expediente.
6 Auxiliar (Archivo) Rea]iz.a anotaciones en reportes diarios Y prepara para el registro
’ electrénico.
7 Auxiliar (Archivo) Prepara documentos para su digitalizacion.
8 Auxiliar (Archivo) Ata el legajo nuevamente y traslada a estanteria,
Fin del Procedimiento. J

ACTUALIZACION

VERSION:
FECHA: 17/10/2022

PAGINA 25 DE 39




g ARCHIVO GENERAL INTERNO

e L

bﬁm\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
IC

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL
(LIMPIEZA MECANICA'Y RETIRO DE MATERIAL NOCIVO AL DOCUMENTO)

Procedimiento para la Conservacion Documental

Auxiliar (Archivo)

Inkio

B
Trasladar el legajo que
llevara proceso de
conservacion de la
estanteria a la mesa de
frabgjo

X

Abre Legajo y procede a
limpiar con cepillo especial
para limpieza documental,

retira grapas, adhesivos,
clips y todo tipo de material

metalico que contenga el
documento

A
Verifica estado del papel,
que el decumento no esté
infectado con bacterias,
hongos o cualquier
microorganismo que se
alimenta de papel

Elabora caratula
e informe
indicando
Numera cada afeccion del
folio del documento, tipo
documento o de dafio,
expediente reparaciones
hechas y estado
en el que deja el
decumento
v
:1
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Procedimiento para la Conservacién Documental

Auxiliar (Archivo)

Realiza anotaciones en
reportes diarios y prepara
para el registro
electrénico

y

Prepara documentos para
su digitacién

A

Ata el legajo nuevamente
y traslada a estanteria

Fin
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12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE EXPEDIENTES

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
- | Abre la base de datos del AG en Excel para acceder al
1 Auxiliar (Archivo) formulario de la Unidad a Ingresar.
5 Ausiliar (Archivo) Traslada el legajo a ingresar de la estanteria a mesa de

cémputo.

Aucxiliar (Archivo)

Abre legajo e identifica los datos que el formulario solicita.

B

Auxiliar (Archivo)

Ingresa datos y guarda, de todos los expedientes que tenga el
legajo.

ul

Auxiliar (Archivo)

Ata el legajo nuevamente y traslada a estanteria.

Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE EXPEDIENTES

Procedimiento para el Registro de Expedientes

Auxiliar (Archivo)

Inicio

Abre la base de datos del
AG en Excel para
acceder al formulario de
la Unidad a ingresar

v

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

-

Abre legajo e identifica
los datos que el
formulario solicita

y

Ingresa datos y guarda,
de todos los expedientes
que tenga el legajo

¥

Ata el legajo nuevamente
y traslada a estanteria

VERSION: ACTUALIZACION
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Auxiliar (Archivo) Traslada legajo de estanteria a mesa de computo.
- i Abre el programa de digitalizacion, verifica que no haya ningun
e Auxiliar {Archivo) inconveniente con el mismo.
3 Auxiliar (Archivo) Abre legajo, verifica que no tenga ninglin material metalico.
4 Lusxiliar (Archivo) lfﬂiilrrtai los documentos en el escaner y empieza a realizar la
- : Ingresa datos que solicita el programa, guarda en la carpeta
8 Auxiliar (Archivo) correspondiente e indexa datos para busqueda.
6 Auxiliar ( Archivo) g}c;t#:ilif:drgsatnz en formato Excel, para control de documentos
7 Auxiliar (Archivo) Ata el legajo nuevamente v traslada a estanteria.
Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION

Procedimiento para digitalizacion

Auxiliar (Archivo)

‘ Inicio

Traslada legaje de estanteria a
mesa de cdmputo

!

Abre el programa de digitalizacion,
verifica que no haya ningdn
inconveniente con el mismo

.

Abre legajo, verifica que no tenga
ningdn material metalico

v

Inserta los decumentos en el
escanery empieza a realizar la
funcién

!

Ingresa datos quesolicita el
programa, guarda en la carpeta
correspondiente e indexa datos

para busqueda

!

Actualiza matriz en formato Excel,
para control de documentos
digitalizados

v

Ata el legajo nuevamente y traslada
a estanteria
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12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PA

HUMANOS

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Personal de RRHH

Entrega formulario de solicitud de expediente(s). Ver
anexo 5.

RA PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE RECURSOSI

Auxiliar (Archivo)

Recibe formulario y corrobora que contenga la informacién
requerida.

Auxiliar (Archivo)

¢Cual es el estatus del expediente?

a. Activo: Ubica y coloca el formulario de solicitud
(testigo) anexo 5, en la carpeta. Contintia en la
actividad 5.

b. Baja: Envia la solicitud al area del AG en zona 8,
queda en espera de recibir el expediente. Continda
en la actividad 4.

Auxiliar (Archivo)

Recibe el expediente e informa al personal de recursos
humanos.

Auxiliar (Archivo)

Registra el préstamo en el libro de conocimientos y

entrega el expediente y procede a registrarlo en formato
digital.

Personal de RRHH

Recibe el expediente vy firma el libro de conocimientos.

Personal de RRHH

Devuelve el expediente y firma el libro de conocimiento en
el apartado de devolucién.

Auxiliar (Archivo)

Recibe el expediente corrobora que esta en buen estado;
la cantidad de folios Y procede a colocarlo en su respectiva
carpeta, retira el formulario de solicitud (testigo). Si el
expediente es de baja, devuelve al AG en zona 8.

Fin del Procedimiento.

|

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE
RECURSOS HUMANOS

Procedimiento para préstamo de expedientes de Recursos Humanos

i

Personal de RRHH |

Auniliar (Archivo)

Inicio

Entrega formulario de solicitud de

Recibe formulario y corrobora gue

_—
»

expediente

o
|

| Recibe el expediente y firma el libro |
G—
de conocimientos

|

|
| Devuelve el expedientey firmael |

Registra el préstamo en el libro de

T

_ “eCudlesel -
—————  estatusdel |
Baja ™ expediente?-

Envia la solicitud al drea del AG
en zona 8, queda en espera de
recibir el expediente ‘ |

l,

Recibe el expediente e informaal
personal de recursos humanos

|
conocimientos y entrega el ‘
expediente y procede a registrarlo L
en formato digital i

Recibe, revisa, retira el formulario

de solicitud (testiga). Si el

| libro de conocimiento en el apartado
i de devolucion

expediente es de baja, devuelve al
AG en zona 8.

|

Fin

—

contenga la informacién requerida |

Actlvo

‘ Ubica v coloca el formulario de |
| solicitud (testigo) en la carpeta

FECHA:
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12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA

TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES

RECURSOS HUMANOS AL ARCHIVO GENERAL

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
' Hace entrega, mediante oficio, de los expedientes fisicos,
1 Personal de RRHH adjunta un listado fisico y digital de los mismos.
2 Auxiliar (Archivo) Recibe oficio y listado fisico y en formato digital.
Solicita al personal de RRHH que entregue cada expediente
3 Aucxiliar (Archivo) identificado en el listado y que le indique qué documentos
- contiene cada uno.
- . Registra en la hoja de Excel los documentos que contiene
4 Aucxiliar (Archivo) cada expediente.
- ; Firma y sella de recibido el oficio de transferencia de
5 Auxiliar (Archivo) expedientes.
Archiva los expedientes de conformidad con los
6 Auxiliar (Archivo) procedimientos 12.3 Organizacion de Fondos Documentales
y 12.4 Clasificacién Documental.
Fin del procedimiento

DE

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES
DE RECURSOS HUMANOS AL ARCHIVO GENERAL

Procedimiento para transferencia de expedientes de Recursos Humanos al Archivo
General

Personal de RRHH Auxiliar (Archivo)

Inicio

/
;\__/

'Hace entrega, mediante oficic, de
| los expedientes fisicos, adjunta | _i Recibe oficio y listado fisico y
. un listado fisico v digital de los |

i

| en formato digital
mismos '

- ] f

Solicita al personal de RRHH

que entregue cada expediente

e indigue qué documentos
contiene cada uno

L

Registra en la hoja de Excel los |
documentos que contiene
cada expediente

l

Firma y sella de recibido el
oficio de transferencia de
expedientes

h

5

Archiva los expedientes de
conformidad con los ‘
procedimientos12.3y 124 |

VERSION: ACTUALIZACION
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13 ANEXOS

ANEXO 1: TESTIGO DOCUMENTAL .
Documento que se inserta al momento de extraer un documento de su unidad de instalacion

i~ T ARCHIVO GENERAL
e Testigo

Archivo General

FECHA DE SOLICITUD

Unidad solicitante Cantidad de folios

NUmero del documento Entregado por:

Nombre del expediente Recibio por:

VERSION: ACTUALIZACION i
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ANEXO 2: FORMATO UNIC
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ANEXO 3: LISTADO DE DOCUMENTOS AFINES AL TEMA

ENTIDAD

DOCUMENTO

Organizacién Internacional de Normalizacidn

ISO 11799 "Requisitos de almacenamiento

para documentos de archivos y bibliotecas"

ISO 9706 "Permanencia del papel’

ISO 15489 “Gestién 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)

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/10/2022 ,

PAGINA 37 DE 39




i o
@’&]_\;L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
Ny ARCHIVO GENERAL INTERNO
ANEXO 4: FORMULARIO DE SOLICITUD DE PRESTAMO
——p
P\ - %
----- i
E 3
PraCl Sanins Dradiin O i MR
SOUCITUD DF PRESTANO DE EXPEDIENTES ¥ DOCUMENTOS
ARCHIVO GEMERAL
Fecha de selicitud:
Licda. Aura Marina Ramirez Cortez
Profesional de Archivo General
Secretaria General
Procuraduria General de la Macion
tie dirijo a usted de manera atenta, para solicitar lo siguiente:
Namero de expediente
0 documento:
Nombre del expediente
¢ documento:
Tipo del expediente
o documento:
Cantidad de folios: 1. 1
(s aplica)
informacion adicional
que ayude a la
biisqueda del
expediente
o documento:
Aprzdeciendo de antemana su atencidn a ia presente solicitud, me suscripe de usted.
Mombre v firma de qusen solicia nombre y selio da la Unidag
VERSION: ACTUALIZACION SR S T s
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ANEXO 5: SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE RECURSOS HUMANOS

Procuraduria General de la Nacisn

SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
ARCHIVO GENERAL - RRHH

NOMEBRE DEL EXPEDIENTE

RENGLON ALTA BAJA

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD

VERSION: ACTUALIZACION ;
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
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CERTIFICA:

Que las veintiun fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su
lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las
que revelan integramente el contenido del Acuerdo numero trescientos
sesenta y nueve guion dos mil veintidds (369-2022), de' fecha once de
noviembre de dos mil veintidés, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en el reverso del folio veintiuno,
en la ciudad de Guatemala, el catorce de noviembre de dos mil veintidés.

Llcg@;&kéf%%\é%‘éér&éﬁ 'i ceyédo -

Secretaria General k% LENERAL
N\ S

Procuraduria General de la Nacié N
&,
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