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A. MODIFICACIONES SIN CAMBIOS DE VERSION

Clausula Descripcién de la Modificacion

24-11-2008 Narrativa Se referencian las especificaciones del producto/ servicio.

28-01-2009 Definiciones Archivo, cotejar, SIAD.

Informacién relacionada con la solicitud de Certificaciones de
auténticas, distribuciéon de documentos. Cambios en los nombres de
28-01-2009 Narrativa los incisos F4, F5, F6, F9, F10, F11. Se cambio los criterios de
prioridad para la recepcion de correspondencia solo se va a utilizar
Prioridad Alta y Prioridad Normal

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.



Cadigo PRO-036

MINISTERIO DE EDUCACION Version 02
G UATEMALA

Fecha de Emisién 17/10/2008

Atencién al Ciudadano
Pagina 4 de 12

B. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades para que un usuario, tanto interno como
externo pueda ser atendido en el Ministerio de Educacion, detalla los pasos que deben
seguir los interesados para ingresar y salir de las instalaciones de este ministerio. También
indica las actividades que deben seguir las dependencias y unidades publico en general
para la recepcion y registro de documentos en el Sistema de Administracion (WebSiad).

C. ALCANCE
Desde la solicitud del servicio hasta la entrega del producto / servicio, en el area de Atencién al
Ciudadano.

Desde solicitud de recepcion de correspondencia hasta la entrega, en DIGEF, DIREH, Direcciones
Departamentales de Quetzaltenango, Retalhuleu, Sacatepéquez, El Progreso y Baja Verapaz

D. DEFINICIONES

1. Archivo: Es la unidad que se encarga del resguardo, cuidado y manejo de documentos del

Ministerio de Educacion para su posterior recuperacién y consulta.

2. Cotejar: Confrontar un elemento con otro u otros; compararlos teniéndolos a la vista.

3. Receptoria: Unidad que se encarga de la recepcion y registro de documentos en el Sistema de
Administracion (WebSiad), y traslado a las dependencias correspondientes del edifico de la planta
central del Ministerio de Educacion.

4. SIAD: Sistema Interno de Administracion de Documentos.

5. DIDECO: Direccién de Adquisiciones y Contrataciones.

6. DISERSA: Direccion de Servicios Administrativos.

7. DIDEFI: Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional.

8. DIDEDUC: Direccion Departamental de Educacion.
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E. REFERENCIAS

PRO-026 Atencion a quejas, denuncias y solicitud de informacion
PRO-023 Servicios Generales

F. NARRATIVA
F.1. Ingreso alas instalaciones:

El visitante ingresa a las instalaciones del Ministerio de Educacion, ya sea via vehicular, o bien por
el area peatonal. Si es por el area vehicular, el visitante debe identificarse en garita de seguridad.
Si es, por el area peatonal dirigirse al area de atencion al publico e identificarse. En ambos casos
deberan mencionar el motivo de su visita y se le entregara su respectivo gafete.

F.2. Cotejo de listado de visitantes y autorizacion de ingreso.

La persona Asistente de Atencion al Publico en el area peatonal, coteja listado de visitantes
(herramienta de visitas) autorizados o consulta telefénicamente a la unidad correspondiente
solicitando autorizacién de entrada para el visitante.

Si no se autoriza el ingreso, notifica al interesado y finaliza el proceso. En caso que se autorice el
ingreso, requiere datos generales del visitante y los ingresa al sistema (si cuentan con él) o los
registra de forma fisica.

Solicita documento de identificacién del visitante y entrega gafete. Cuando un visitante no trae
documento de identificacion, la asistente (Planta Central) debe comunicarse con la dependencia a
la que visitan y solicitar se presenten a recibir al usuario.

Nota: En caso de ser un colaborador del Ministerio de Educacién, sera necesario portar el gafete
gue lo identifica como tal, al momento de ingresar a las instalaciones.

a) Los colaboradores del Ministerio de Educacion que presenten su carné de la institucién, no
necesitan entregar documento de identificacion para ingresar.

b) Cuando una unidad o dependencia programa una reunion, deberd ingresarla a la herramienta
de ingreso de visitas donde se informaran automaticamente las asistentes de atencion al publico.
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F.3 Direccionamiento de Visitante

Si el visitante solicita una consulta, material, manifestar una queja, entregar documentacion,
correspondencia u otros, la asistente de atencion al publico lo direcciona al Departamento de
Atencién al Ciudadano; 6 a la unidad que corresponda segun sea el caso.

F.4. Registro de Traductor/a Jurado/a

El interesado deberd presentar su sello, llenar y firmar el FOR-036-010 Registro de Firmas
Autorizadas de Traductor/a Jurado/a (formato que se proporciona al usuario) y dejar una copia del
Acuerdo en el que se le otorga el titulo de Traductor Jurado.

F.5. Solicitud de Certificacion de Auténtica

Si el usuario requiere certificacion de auténtica, la Asistente recibe y revisa los documentos, los
cuales deben cumplir con los siguientes requisitos: titulo o diploma original, certificacion de
estudios original debidamente razonados por el Director Departamental y timbre fiscal de Q.10.00
por cada auténtica que se solicite.

La persona encargada de Atencion al Pablico verifica que los datos de la Certificacion de Auténtica
estén correctos. De no ser asi, devuelve a la Asistente de Certificaciones para que corrija datos. Si
cumple, entrega aprobacion a la Asistente de Certificaciones, evidenciando esta aprobacién con
su firma en el FOR 036-001. En caso de la ausencia del Encargado de Atencién al Puablico, quien
lo debera revisar seré el Jefe del Departamento de Atencion al Ciudadano.

Entrega el documento autenticado, firmado, sellado y coleado con timbre fiscal.
F.6. Numeracion de Resoluciones y Providencias

Si necesita numeracion de providencias o resoluciones debe presentar el original y una copia para
archivo, los documentos se numeran de forma inmediata segun correlativo anual.

Estas actividades se realizan solo en planta central del Ministerio de Educacion. Ver
especificaciones de estos servicio, para auténticas ESP-036-002, para traductor jurado ESP-036-
007.

F.7. Solicitud de Confrontacion

La Asistente de Certificaciones recibe los documentos educativos con sus respectivas copias para
confrontarlos, verifica que los documentos sean copias fieles al original. Si no cumplen, devuelve
al interesado para que lo complete. Si cumple se procede a certificar el documento confrontado y
aprobado, luego se entrega al interesado. Ver especificaciones de este servicio ESP-036-004
Documentos confrontados.
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F.8 Recepcion de Documentos

F.8.1 Si el interesado requiere entregar documentacion, la Asistente de recepcién de documentos,
revisa la correspondencia y verifica que el expediente esté foliado, tenga destinatario y remitente
especifico, asi como una copia para firmar y sellar de recibido.

F.8.2 Se registra en el SIAD, se procede a elaborar, imprimir y colocar la etiqueta en el documento
original y en la copia. Se entrega la copia al interesado y se le brinda instrucciones de seguimiento.
Entrega el documento a la asistente de analisis y digitacién para que proceda a ingresarlo al SIAD.

Si el documento ya posee nimero de SIAD este sera registrado en el FOR-036-012 Documentos
recibidos con SIAD. En caso existan ingresos varios (no documentos) estos se registran en el
FOR-036-016.

F.8.3 La Asistente de Andlisis y Digitacion recibe los documentos y/o expedientes y procede a
verificar la existencia o no de numero de SIAD para evitar duplicidad de informacion y
actividades.

F.8.4 Para llevar a cabo la basqueda, debe elegir la forma de realizar la misma; de acuerdo a las
siguientes entradas:

a. Numero de Entrada (SIAD): El nUmero SIAD del expediente asignado por el
sistema a la hora de su ingreso.

b. Numero de Documento: El nimero que traiga el documento (Ej. Fac.-021,

UDI/323-2006, Oficio -234, etc.)

Asunto

Descripcion

Remitente

Fecha del Documento: La fecha que fisicamente trae el documento.

Clase Correspondencia: oficio, providencia, conocimiento, etc.

Prioridad: Alta 6 Normal.

Numero de Caso: Numero de etiqueta

—S@ ™o oo

F.8.5 Si los documentos y/o expedientes no estan registrados en el WEBSIAD, la asistente de
andlisis y digitacion ingresa y registra los mismos en el WEBSIAD, para lo cual elige la opcién
“Nuevo Expediente” en el menu “Registro de Expedientes”, localizada en la parte superior derecha
de la pantalla (ver “Instructivo de Uso Sistema Web Interno de Administracién de Documentos
(WEBSIAD)"), ingresando los siguientes datos:

a. Unidad Administrativa: Esta no la podra cambiar, pues es la unidad de la
persona que ingres6 al Sistema.

b. Etapa de Registro: Que puede ser Ingreso, Ingreso y Asignacion o Salida.

¢c. Unidad de Procedencia: Es el usuario original, donde se gener6 el
expediente.
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Procedencia: Cuando se elija esta opcion se visualizara en el catalogo de
los responsables de la unidad elegida. Se debera elegir la misma unidad.
Clase de correspondencia (Tipo de documento): Es el tipo de expediente
gue se recibe, ejemplo: oficios, providencias, invitaciones, etc. Al igual que
los valores anteriores existe un catélogo para elegir este valor.

Numero de Documento: Es el nimero correlativo que cada unidad externa
o interna maneja en sus documentos en forma fisica (no es el mismo niamero
asignado por el SIAD).

No. Folios: Valor numérico de la cantidad de folios (hojas) que trae un
expediente.

Asunto: Es un texto de tres o cuatro palabras que describe el contenido
completo del expediente.

Descripcion: Explicacidén concisa y ordenada del contenido del documento.
Fecha Documento: Es la fecha fisica del documento, que se encuentra en la
parte superior derecha.

Remitente: Es la persona que firma el expediente. Se escribe el nombre y de
preferencia el puesto de la persona y su institucién si es el caso, para agilizar
la busqueda.

F.8.6 Si en la parte de la etapa de registro se coloca “Ingreso y Asignacion”, aparecera en la
parte inferior de la pantalla (abajo del Remitente), para que se agreguen los datos de la unidad a la
cual se asigna el expediente, asi como también el marginado, la prioridad, la fecha de entrega y si
tiene algun documento adjunto. Los datos a ingresar seran:

a. Unidad del Usuario: Se refiere a la unidad a quien sera asignado el

b.

expediente.

Responsable Asignado: Persona a quien se le asigna el expediente dentro

de la unidad. Puede dejarse como la misma unidad.

Marginado a: Se refiere a la accion para la cual se enviara el expediente,

sea asignacion o reasignacion. Se puede elegir el valor de un catalogo el

cual se visualiza en la pantalla.

Observaciones: Se refiere a alguna observacién (en cuanto a la ampliacion

de informacién) en la asignacién hecha.

Fecha de Entrega: Se pide la fecha limite para que la unidad a quien se

asigna responda o dé solucién al expediente. Para esto debera marcar el dia

en el icono de calendario que se muestra en pantalla, (ver “Instructivo de Uso

Sistema Web Interno de Administracion de Documentos (WEBSIAD)")

Prioridad: Indicar la importancia del documento, la cual puede ser: alta 6

normal. La prioridad del documento es alta cuando el mismo asi lo indica

ylo tenga plazo inmediato de respuesta. Si el documento no indica el grado

de prioridad se toma como prioridad normal.

Con documento: Para indicar si tiene algin documento adjunto o no. Al

marcar la casilla de “con documento”, se visualizaran en la parte inferior de la

pantalla las opciones siguientes:

» Tipo de Documento: Se refiere al tipo de documento adjunto, se podra
elegir entre un catédlogo de opciones, ejemplo: oficio, providencia, etc.
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» Numero de Documento: Se refiere al nimero que trae fisicamente el
documento adjunto (cuando aplique).

» Fecha del Documento: Se refiere a la fecha que trae fisicamente el
documento adjunto.

h. Documento con copia a: Al marcar esta casilla aparecera también un

catalogo de unidades para agregarlas y asi reciban una copia de este
expediente, a manera informativa, dichas unidades no deberan responder a
esta copia.

Al finalizar el ingreso de la informacion anteriormente detallada, procede a
grabarla.

Nota Aclaratoria: Cualquier documento que se anexe al expediente es considerado como adjunto.
Por ejemplo: un curriculum que viene aparte del expediente, se coloca como anexo o adjunto, no
necesita foliarse. Si viene incluido dentro del expediente, no se considera adjunto, sino parte del
mismo, por lo que si debe ser foliado.

F.8.7 Si desea modificar un expediente, esto se podra llevar a cabo en los siguientes

campos:

a.
b.

Etapa de Registro: la que puede ser: Ingreso, Ingreso y Asignacion o Salida.
Unidad de Procedencia: Es el usuario original, donde se generd el
expediente.

Procedencia: Cuando se elija esta opcidn se visualizara en el catalogo de
procedencia los responsables de la unidad elegida, predeterminadamente se
debera poner a la misma unidad.

Clase de Correspondencia (Tipo de Documento): Es el tipo de expediente
gue recibieron, ejemplo: oficios, providencias, invitaciones, etc. Al igual que
en los otros valores se visualizara un catalogo de opciones de valor en la
pantalla, (ver “Instructivo de Uso Sistema Web Interno de Administracion de
Documentos (WEB SIAD)").

Documentos Devueltos: Si hay documentos devueltos por Dependencias
externas al Ministerio de Educacion estos seran registrados en el FOR-036-
011 Documentos devueltos por dependencias externas al Ministerio de
Educacion.

Elaboracion de Etiquetas: Se realiza el control de la elaboracion de
etiquetas a través del FOR-036-015 Documentos recibidos con SIAD

Para mayor informacién se encuentra disponible el manual del Usuario
WEBSIAD ubicado en el Sistema WEBSIAD.

Nota: Para la recepcion de documentos en la Direccién de Recursos Humanos referentes a
propuestas (nombramientos) y permutas. Se ingresaran directamente a los sistemas SIJOBE (Pre-
primario y primario) y BLUVISTA (Nivel medio). Todos los documentos son registrados por estos
sistemas y se crea fecha de recepcion.
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Ver especificaciones de este servicio a través de ESP-036-005 Documentos varios entregados.

F.9 Distribucion de Documentos que ingresan en Recepcidn para destinatarios en Planta
Central.

F.9.1 Luego de ingresar los documentos al SIAD, las asistentes colocan en la carretilla los mismos
para que el Asistente de Distribucion de Documentos tome los documentos y los reparta. En el
caso de los documentos con prioridad alta se entregan directamente al asistente adjuntando una
copia del SIAD o con el listado de Distribucion de Documentos FOR-036-014 para firma de
recibido por la asistente de la unidad que recibe. EI Distribuidor de documentos entrega
inmediatamente los documentos.

F.9.2 La persona encargada de Atencién al Publico imprime el Listado de distribucién de
Documentos que genera el WEBSIAD (FOR-036-014), en horarios especificos o segun necesidad,
para entregarlo al asistente de distribucion de documentos. En ausencia de la persona Encargada
de Atencion al Pablico, una de las asistentes de andlisis serd delegada para imprimir dicho listado.

Si el documento trae SIAD ya realizado (de otra dependencia o Unidad externa del Ministerio),
debe acompanfarse de tres copias, una se le devuelve al usuario, otra acomparia al documento y la
Ultima es devuelta con el sello de la unidad que recibe el documento y se le archiva junto al listado
de distribucion de documentos. Cuando se trata de unidades internas a la Planta Central, so6lo se
reciben dos copias.

F.9.3 El asistente de distribucion de documentos, entrega los documentos a las Asistentes de
Unidades y Dependencias destinatarias (Despacho Superior, Vice despachos Administrativo,
Técnico, de Verificacion y Monitoreo de Calidad y Bilinglie Intercultural, Unidades de la Sede
Central) durante los recorridos en el dia.

F.9.4 Se realizan diariamente tres recorridos de distribucién de documentos para ambos edificios
en horarios alternos. En el edificio No. 2 los encargados de entregar y recibir documentos al
asistente de distribucion seran los asistentes de los frentes de atencién de ambas alas por nivel,
para que sean retirados durante los recorridos correspondientes y posteriormente distribuidos.
En el Despacho superior, tendra cuatro traslados de documentacioén, dos por la mafiana y dos por
la tarde.

F.9.5 Los encargados de unidades y dependencias reciben documentos y firman en el listado
correspondiente a FOR-036-0014 Lista de distribuciébn de documentos como constancia de
recibido o en la hoja de SIAD si fuera el caso.

F.9.6 EI asistente de distribucién de documentos, recibe el registro firmado, y entrega a la
asistente de andlisis y digitacion, quien lo archiva e informa al Encargado de Atencion al Publico.

Nota: Para la Direccion de Recursos Humanos, se utiliza el FOR-036-009 Registro y Control de
Correspondencia. Para la distribucion de permutas y propuestas.
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F.10. Documentos para entrega a Dependencias Externas

F.10.1. Si las Dependencias de la Planta Central necesitan enviar correspondencia a
dependencias externas de la planta central (dentro del perimetro de la ciudad), deberan entregarla
al asistente de distribucién de documentos; quien lo recibira y entregara a la asistente de recepcién
de documentos, que a finalizar la tarde lo trasladara a el Departamento de Servicios Generales
acompafiado del FOR-036-008, para que sea entregado al mensajero.

El mensajero de Servicios Generales, posterior a distribuir los documentos, debe devolver el
registro de entrega de los documentos a la Asistente de recepcion de documentos y las copias de
los documentos con firma de recibido. Estas copias seran entregadas al asistente de distribucion
de documentos, para entregarlas a las unidades remitentes, quienes firmaran de recibido el FOR-
036-007, mismo que sera entregado a la asistente de recepcion de documentos para su archivo.

F.10.2. Si el destinatario de la documentacién se encuentra fuera de la Planta Central y del
perimetro de la ciudad capital, la Dependencia responsable del envio deberd entregar los
documentos junto con el formulario del correo al Asistente de distribucion de documentos, quien lo
trasladara a la asistente de recepcion de documentos para que sea entregado a la empresa de
correo correspondiente.

F.11. Documentos para entrega a Dependencias en Planta Central

Si las Dependencias de la Planta Central entregan documentos al Asistente de distribucion de
documentos para que estas sean entregadas a otras dependencias dentro de la planta central,
estos documentos seran entregados dentro de los horarios establecidos de entrega de
documentos.

Ver especificaciones de este servicio a través de ESP-036-005 Documentos varios entregados.

F.11. Egreso de las instalaciones:

El visitante después de terminar su gestion, deberd regresar a recepcién para entregar al
asistente de atencién al publico el gafete de visitante. El Asistente, recibe el gafete, busca el
documento de identificacién correspondiente, verifica datos del visitante y entrega.

El visitante al recibir de vuelta su documento de identificacion, se retira de las instalaciones.

Nota: En el caso de que la persona tenga la necesidad de sacar equipo (de computo, mobiliario),
cajas, etc. de las instalaciones del Ministerio de Educacion, debera llenar el FOR-036-013 “Pase
de entrada y salida” deben generar dos copias, una de ellas se entrega al Departamento de
Servicios Generales (DISERSA) y la otra copia la debe conservar el usuario o solicitante. El
interesado debe mostrar la copia al personal de seguridad como pase de salida o entrada sin tener
gue dejar ninguna copia con dicho personal.
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G. INSTRUCTIVOS

INT-036-001 Ingreso y Consulta de Documentos en Archivo General
INT-036-002 Gestidon de la Atencién al Ciudadano en las Direcciones Departamentales

H. ANEXOS

Anexo 1. Control de Registros ESP-001-002
Especificaciones de los Servicios/producto

ESP-036-002 Auténticas,

ESP-036-004 Documentos confrontados

ESP-036-005 Documentos varios entregados,

ESP-036-007 Registros de Traductores Jurados Formularios

FOR-036-001 Control de Calidad de los Servicios Prestados

FOR-036-007 Traslado de documentos internos

FOR-036-008 Documentos para entrega externa

FOR-036-009 Registro y control de correspondencia (Recursos Humanos)

FOR-036-010 Registro de firmas autorizadas de traductor (a) Jurado (a)

FOR-036-011 Registro de documentos devueltos por dependencias externas al Ministerio
de Educacion

FOR-036-012 Registro de documentos recibidos con SIAD

FOR-036-013 Pase de entrada y salida

FOR-036-014 Listado de distribucion de documentos

FOR-036-015 Registro de etiquetas

FOR-036-016 Registro y Control de Ingresos Varios
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