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A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente documento tiene como proposito, establecer los lineamientos generales sobre la forma en que se
debe recibir y resguardar la documentacion de soporte de las operaciones administrativas, que se realizan en las
distintas Unidades Ejecutoras del Ministerio de Educacion.

Para las Unidades Ejecutoras ubicadas en la Planta Central, se utilizara el Archivo Institucional de la Direccién de
Servicios Administrativos -DISERSA- y para las Direcciones Departamentales de Educacion —DIDEDUC- y
Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF- se utilizar4 el Archivo Institucional de su propiedad, para asi
facilitar la bdsqueda, consulta y verificacion de la documentacion de soporte dentro del mismo, en cumplimiento
de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas,
especificamente el numeral 1.11 “Archivo”.

El alcance incluye las actividades desde la recepcion del expediente, hasta su revision, digitalizacion y resguardo
en las instalaciones del Archivo Institucional que corresponda.

Adicionalmente, todas las Unidades Ejecutoras deberan conformar un Archivo propio dentro de sus instalaciones,
en donde se resguardara la documentacion de soporte no mayor a dos afios incluyendo el ejercicio fiscal actual; la
documentacién que supere este tiempo debera conducirse por cada Dependencia de la siguiente manera:

e Planta Central: Las Unidades Ejecutoras deberan enviar su documentacion al Archivo Institucional de la
Direccién de Servicios Administrativos -DISERSA-, ubicada en la Bodega zona 11, Ciudad de Guatemala.

e Direcciones Departamentales de Educacién (DIDEDUC) y Direccién General de Educaciéon Fisica
(DIGEF): Deberan trasladar su documentacién a su propio Archivo Institucional.

Responsable:

El funcionario designado para esta actividad es el responsable de recibir, resguardar y digitalizar la
documentacion de soporte de las operaciones administrativas segun las instalaciones que le correspondan como
se mencion6 anteriormente.

La designacion de dicho funcionario debera realizarse por Nombramiento firmado por el Director de la
Dependencia, cerciorandose que el mismo pertenezca al renglon 011 6 022; estableciéndose claramente las
funciones y responsabilidades a desempefiar considerando la importancia que reviste realizar de manera
adecuada la recepcion, resguardo y digitalizacion de la documentacion de soporte de las operaciones
administrativas realizadas en las Unidades Ejecutoras.

El encargado de la recepcion de la documentacion del Archivo tendra como principales atribuciones las siguientes:
e Recibir, revisar, resguardar y digitalizar la documentacion de tipo administrativo, siempre y cuando se
cumpla por parte del solicitante con lo estipulado en la ATE-GUI-01 “Guia para la conformacién de

Expedientes de tipo Administrativo para envio al Archivo Institucional”.

e Gestionar ante las autoridades correspondientes las medidas de salvaguarda necesarias para la proteccion
y debida conservacion del Archivo Institucional.

e La recepcion, resguardo y digitalizacion de los expedientes de la unidad ejecutora debe ser la principal
funcién de la persona designada para tal efecto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Nota Importante:

Todos los expedientes y documentos deberan entregarse de acuerdo a lo establecido en la Guia correspondiente,
en cajas plasticas cuando aplique (las cuales deberan ser adquiridas por la Direccién interesada, ya que Archivo
no provee este insumo). Las cajas deben cumplir los siguientes estandares: 30 cms de alto, 40 cms de ancho, 60
cms de largo, tapadera rectangular (no redondeada), con disefio especial para estibar, el color es indistinto, no
aplicando unicamente el transparente.

Cada caja debera ser identificada externamente con el nombre de la Dependencia, etiquetado y con el formulario
“ATE-FOR-12, Formulario para ingreso de Documentos al Archivo Institucional (recepcion y resguardo)”.

Una vez recibido y archivado un expediente, NO se podra cambiar, extraer o agregar documentos al mismo,
salvo expedientes especiales de consulta juridica (Serie legal), los cuales, por su naturaleza y previa autorizacion
de la autoridad inmediata competente pueden ser modificados o agregados folios, tomando en cuenta las
indicaciones de conformidad con la ATE-GUI-01 “Guia para la conformacion de Expedientes de tipo Administrativo
para envio al Archivo Institucional”.

Las especificaciones de este servicio se encuentran descritas en el ATE-ESP-05 “Recepcion y Resguardo de
Documentos en Archivo”, ATE-ESP-06 “Consulta de Documentos y Expedientes resguardados en Archivo”, ATE-
ESP-07 “Préstamo de Documentos y Expedientes resguardados en Archivo” y ATE-ESP-08 “Copia de
Documentos varios o fondo documental Archivo”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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B. GLOSARIO

01.-  Archivo Activo Es el Archivo de expedientes y documentos que cada Unidad Ejecutora u
Direcciéon mantiene por un periodo no mayor de dos afios.

02.-. Archivo Historico Es el Archivo de Expedientes y documentos con un periodo mayor a cuatro
afos que custodia el Archivo Institucional.

03 Leitz Resguardadores de documentos, regularmente de cartén duro.

04.- Resguardo Forma para proteger un documento o serie documental a fin de preservarlo
adecuadamente para su posterior consulta por las partes interesadas.

05.-  Series Son los documentos producidos o recibidos de una Unidad Ejecutora o

Documentales Dependencia en cumplimiento de sus funciones, que tienen el mismo tipo

documental o se refieren a un mismo asunto y que son archivados,
conservados, utilizados, valorados, transferidos o eliminados como unidad.

06.- WEB SIAD Sistema que gestiona el control de todos los documentos que el Ministerio
de Educacién maneja a diario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C. Descripcion de actividades y responsables

N

C.1. Servicios que presta el Archivo Institucional (Planta Central)

Recepcion y resguardo de documentos de tipo administrativo en el Archivo Institucional.
Préstamo de expedientes (aplican restricciones).
Copia de documentos y expedientes (aplican restricciones).

Otros documentos que se puede solicitar al Archivo Institucional de Planta Central:

Acuerdos Gubernativos de 1965 a la fecha

Acuerdos Ministeriales

Diarios de Centro América. Decretos comprendidos del afio 1975 a la fecha.*

Resoluciones de los afios 2002 a la fecha.*

Providencias de los afios 1987 a 1998. *

Documentos varios de las diferentes Dependencias Centrales del Ministerio de Educacion. *

Expedientes de Graduacion (afios comprendidos de 1974 a 1996).
Cada expediente de graduacion incluye:

Certificacion general de estudios correspondiente a basicos
Ultima matricula

Resumen de expediente de graduacion

Fe de edad

También incluyen de acuerdo al afio que corresponda la siguiente informacion:
1974 a 1979 Acta de Graduacion y orden de impresion

1980 a 1988 Acta de Graduacion

1989 a 1996 Cierre de Pensum Diversificado

*Sujetos a existencia fisica.

C.2. Solicitud de Recepcion y resguardo de Documentos Administrativos en el Archivo Institucional.

C.2.1. Documentacion Administrativa Varia.

El archivo administrativo debera ser independiente del archivo financiero. Dada la naturaleza de esta
documentacion y expedientes, se debera resguardar en estanterias debidamente identificadas de acuerdo a las
divisiones y series documentales indicadas en esta literal.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe del usuario el formulario ATE-FOR-12 “Formulario para ingreso de
Documentos al Archivo Institucional (Recepciéon y Resguardo)”, debidamente lleno,
sellado y firmado:

1. Verifica en el formulario lo siguiente:
Recibir Encarggdo de . ., ,
Y Archivo/ a. Que no contenga ningln campo vacio,
Formulario de Asfr‘cer']‘itleode b. Que se haya proporcionado los datos exactos que se solicitan,
solicitud c. Que se especifique si la serie documental es de tipo Administrativo,
d. Que se encuentre validado por el jefe inmediato (quien debe firmar de

conocimiento y aprobacion de transferencia de documentacion de la unidad a
su cargo al Archivo Institucional del Ministerio de Educacion).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Previo al resguardo de los expedientes, debera revisar con la persona que entrega la
serie documental la correcta identificacion y codificacion del leitz o folder. Tomando en
cuenta las siguientes series documentales:
Series Documentales:
e Providencias PROV
e Oficios OFC-
e Informes INF-
e Circulares CIR-
¢ Memorandum MEMO-
e Minutas MIN-
e Solicitudes Modificaciones Presupuestarias MODPRE
e Cartas /de medios de comunicacién CM-
e Telegramas y notificaciones TELN-
e Documentos oficiales DOC-OF-
e Documentos Varios DOC-VAR
Todas las Unidades Ejecutoras deberdn seguir la misma estructura de la serie
documental, anotando el codigo de ejecutor de SICOIN-WEB que les corresponda,
ademas de la identificacion de la Dependencia, tipo de serie documental y fecha que
archiva.
Presentandose el documento u expediente con la codificacion lateral de la siguiente
manera:
2. Encargado de
Revisar la Archivo/ (8108—D|G EBI-P ROV-2012)

(306-DIDEDUC-HUEHUETENANGO-PROV-2012)
(310-DIDEDUC-SANMARCOS-PROV-2012)

(8105-DIPLAN-PROV-06-al-12-2012) para una cantidad especifica de meses
contenidas en un mismo archivador.

(8105-DIPLAN-PROV-06-al-12-2012-1/3) para una serie de leitz, en este caso se
entiende que la serie estd compuesta por 3 leitz siendo este el primero de tres
contenedores.

Los documentos deben conformarse en Leitz de conformidad a la estructura siguiente:

OFC-

PROV--

UNIDAD EJECUTORA

CONTENIDO O INDICE

LEITZ / FOLDER

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Verificando que se incluya lo siguiente:

¢ Indice, por medio del cual, se detalle cada unos de los documentos incluidos
en el leitz o folder, ver modelo en el Anexo “K” de la Guia de Conformacion de
expedientes, mismo que deberéa ser proporcionado de forma impresa y digital.

o De ser necesario utilizar varios leitz o folder, debe elaborarse un indice general
por medio del cual, se especifique cuantos leitz o folder integran dicha seccién
del archivo y el contenido de los mismos, ver modelo en el Anexo “M”, mismo
que deberé ser proporcionado de forma impresay digital.

o En la parte frontal y lateral del leitz o folder debe especificarse el contenido del
mismo, es decir, si corresponde a Providencias, Oficios, Informes o cualquier
otra, para que permita determinar la Unidad Ejecutora, el nhombre de la
dependencia, el tipo de documento y los periodos que se estan archivando, de
conformidad al modelo presentado en el Anexo “L”, pues servird para la
correcta identificacion del leitz o folder con la codificacion que le corresponda.

e Toda la documentacion debe estar debidamente foliada en la parte superior
derecha del mismo iniciando de abajo hacia arriba del expediente.

e La documentacion debera estar contenida en leitz o folder tamafio carta para
aguellos documentos que cuenten con ese tamafio de hoja o bien en leitz o
folder tamafio oficio/legal cuando el tipo de documentacion lo requiera.

e Si se trata de documentos que NO conforman un expediente especifico, pero
si documentos “varios” de la misma Direccion o Unidad, procede a
conformarlos en leitz o folder, debiendo observar que sean identificados en la
parte frontal y lateral del mismo, con la codificacibn como se mostré
anteriormente haciendo referencia a la serie documental que le corresponde.

La recepcién de los expedientes al Archivo Institucional se realizara en forma
mensual, durante los primeros cinco (5) dias habiles del mes, por medio de
conocimiento y formulario ATE-FOR-12.

3.
Firmar y sellar
Formulario

Encargado de
Archivo/
Asistente de
Archivo

Firma y sella de recibido el ATE-FOR-12 “Formulario para Ingreso de Documentos al
Archivo Institucional (Recepcion y Resguardo)”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.3.Expedientes de Graduacion

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibiry
Revisar
Formulario de
solicitud

Encargado de
Archivo/
Asistente de
Archivo

Recibe del usuario el formulario ATE-FOR-12 “Formulario para ingreso de
Documentos al Archivo Institucional (Recepcion y Resguardo)” debidamente lleno,
sellado y firmado:

Verifica en el formulario lo siguiente:

Que no contenga ninglin campo vacio,

Que se haya proporcionado los datos exactos que se solicitan,

Que se especifique si la serie documental es de tipo Administrativo,

Que se encuentre validado por el jefe inmediato (quien debe firmar de
conocimiento y aprobacion de transferencia de documentacién de la unidad a
su cargo al Archivo Institucional del Ministerio de Educacion).

o0 oW

2.
Recibir
expedientes
de Graduacion

Encargado de
Archivo/
Asistente de
Archivo

La recepcién y resguardo de los Expedientes de graduacién (lo cual incluye toda la
documentacion del estudiante) aplica Unicamente a Direcciones Departamentales de
Educacion en caso de cierre definitivo del Centro Educativo Publico, Privado, por
Cooperativa 0 Municipal).

Los Expedientes de Graduacion deben estar conformados en leitz o folder por Centro
Educativo Publico, Privado, por Cooperativa o Municipal, afio, nombre del alumno y
codigo personal, en forma correlativa, ademas deberan estar foliados en la parte
superior derecha de la misma iniciando de abajo hacia arriba de la documentacién.

La persona que realiza funciones de Supervision Educativa es quien entrega estos
expedientes y deberéd a la vez, presentar certificacion de acta faccionada en original y
copia en donde se indica la cantidad de expedientes que entrega y los generales del
Centro Educativo Pdublico, Privado, por Cooperativa o Municipal que cerré sus
operaciones.

El archivo se queda con copia de la certificacion del acta, debiendo sellar y firmar
como constancia de recepcion la certificacion del acta original.

La documentacion debe presentar la siguiente estructura:

Centro Educativo, afio, nombre del alumno y cédigo personal

LEITZ / FOLDER

La recepcion de los expedientes se realizara inmediatamente al cierre del
establecimiento.

3.
Firmar y sellar
Formulario

Encargado de
Archivo/
Asistente de
Archivo

Firma y sella de recibido el ATE-FOR-12 “Formulario para Ingreso de Documentos al
Archivo Institucional (Recepcion y Resguardo)”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.4.Diarios de Centroamérica

Revisar

Archivo/
Asistente de

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe del usuario el formulario ATE-FOR-12 “Formulario para ingreso de
Documentos al Archivo Institucional (Recepcién y Resguardo)”’, debidamente lleno,
sellado y firmado:
1. Verifica en el formulario lo siguiente:
Recibir Encargado de
y

Centro América

Archivo

Formulario de gy a. Que no contenga ningun campo vacio,
solicitud b. Que se haya proporcionado los datos exactos que se solicitan,
c. Que se especifique si la serie documental es de tipo Administrativo,
d. Que se encuentre validado por el jefe inmediato (quien debe firmar de
conocimiento y aprobacion de transferencia de documentacion de la unidad a
su cargo al Archivo Institucional del Ministerio de Educacion).
Los Diarios de Centroamérica se deberan recibir en folders oficio, por afio y mes en
forma correlativa (2012-Enero, 2012-Febrero etc.) y deberan estar foliados en la parte
superior derecha, iniciando de abajo hacia arriba de la documentacion. Cada uno de
los folders debe contenerse de acuerdo a la ATE-GUI-01 “Guia para la conformacion
de Expedientes de tipo Administrativo para envio al Archivo Institucional’.
Debiendo presentar la siguiente estructura:
2. Encargado de
peibir | el DIARIOS EMITIDOS POR ANO Y MES

FOLDER

Esta documentacion se recibe de manera anual, debiendo ser entregados dentro del
mes de enero del afio siguiente.

3.
Firmar y sellar
Formulario

Encargado de
Archivo/
Asistente de
Archivo

Firma y sella de recibido el ATE-FOR-12 “Formulario para Ingreso de Documentos al
Archivo Institucional (Recepcion y Resguardo)”.

C.5.Expedientes especiales de Consulta Juridica (Serie Legal)

Revisar
Formulario de
solicitud

Archivo/
Asistente de
Archivo

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe del usuario el formulario ATE-FOR-12 “Formulario para ingreso de
Documentos al Archivo Institucional (Recepcion y Resguardo)”, debidamente lleno,
sellado y firmado, verificando del formulario lo siguiente:
1 e Que no contenga ningun campo vacio.
Encargado de . .
Recibiry Que se haya proporcionado los datos exactos que se solicitan.

[ ]

e Que se especifique si la serie documental es de tipo Administrativo,

e Que se encuentre validado por el jefe inmediato (quien debe firmar de
conocimiento y aprobacion de transferencia de documentacion de la unidad a
su cargo al Archivo Institucional del Ministerio de Educacion).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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expedientes

Asistente de
Archivo

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Revisa que los expedientes especiales de consulta juridica (serie legal) se haya
conformado de la siguiente manera:
e En leitz o folder por numero de SIAD, en forma correlativa, por mes y afio.
e El foliado deberd estar en la parte superior derecha iniciando de abajo hacia
arriba de la documentacion.
e Cada leitz o folder debera estar identificado segun la ATE-GUI-01 “Guia para
la conformacion de Expedientes de tipo Administrativo para envio al Archivo
Institucional”.
2. Encargado de De ser necesarios varios leitz o folders debera contener un indice general por
Resguardar Archivo /

medio del cual se especifique cuantos leitz o folders integran dicha seccion
del archivo y el contenido de los mismos. El cual debera ser entregado en
forma fisica y digital de acuerdo al anexo “M” de dicha Guia.

e Debera contar con un indice en el interior del expediente para identificar la
documentacion que se resguardara asi como el asunto de la misma, por lo
gue debera ser entregado en forma fisica y digital de acuerdo al anexo “N” de
la Guia.

La recepcion de los expedientes se hara de forma mensual los primeros cinco (5)
dias héabiles del mes.

3.
Firmar y sellar
Formulario

Encargado de
Archivo/
Asistente de
Archivo

Firma y sella de recibido el ATE-FOR-12 “Formulario para Ingreso de Documentos al
Archivo Institucional (Recepcién y Resguardo)’. Ademas de una copia del SIAD
correspondiente.

4.
Ingresar al WEB
SIAD

Encargado de
Archivo/
Asistente de
Archivo

Ingresa al WEB SIAD y busca el nimero de documento asignado con anterioridad,;
siguiendo los criterios indicados en el ATE-GUI-02 “Guia de criterios para el uso de
WEBSIAD”, coloca la fecha de recepcién del expediente (la misma que fue anotada
en el ATE-FOR-12 “Formulario para Ingreso de Documentos al Archivo Institucional
(Recepcién y Resguardo) con el objetivo de actualizar el estatus del expediente en el
sistema.

D. Consultay copias de informacion publica de oficio

D.1. Consultay copia de informacién para usuarios
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
] Encargado de Requiere al solicitante anotarse en el ATE-FOR-11 “Registro de personas que
Solicitar llenado|  Archivo / | Solicitan documentos en archivo” y el ATE-FOR-16 “Solicitud de documentos varios
y revisar Asistente de R R : ” . R
formulario ~enive | fOndo documental Archivo Institucional” y revisa que se encuentre debidamente lleno.
, Encargado de | VEifica la ubicacion de la informacion solicitada, indicando los dias necesarios para
Ubicar Jachivo | tenerla disponible.
Informacion sistente de
Archivo
Revisa que la informacién no haya sido catalogada como sensible o confidencial por
las Unidades, Dependencias y Direcciones que conformaron y resguardaron
previamente dichos documentos y expedientes.
3.' Encargado de
Revisar Archivo / i i Te i i ifi 160 i
catalogacion | <0 | | De confirmarse que la informacién tiene dicha clasificacion (marca color rojo en el
infoﬁ';;ac ion Archivo expediente), procede a contactarse via correo electrénico o por el medio que mejor
considere con las Unidades Ejecutoras propietaria(s) de la informacion solicitando la
presencia de la persona encargada de conformacion de los documentos y
expedientes en mencion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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informacion.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
El encargado de conformacién de la informacién verifica e indica al Encargado de
Archivo que parte(s) de la solicitud esté autorizada para ser entregada en calidad de
“Copia fiel”.
Encargado de | FirMan dos copias del formulario ATE-FOR-16 “Solicitud copia de documentos varios
Archivo fondo documental Archivo Institucional”.
/Asistente/
4 Responsap!e de
Firmar | COTOMaCiONde | yng copia quedara en el registro del Archivo Institucional y la otra se entregara a
Copia d los documentos . . . . . . . .
gopia de dela | quien designo las Unidades, Dependencias y Direcciones propietarias de la
Dependendia | informacion para dejar constancia que la entrega de la informacion al solicitante se

hizo con el consentimiento y delimitacion expresa de la Unidad Ejecutora duefia de la
informacion.

5.
Reproduciry
entregar
copia de
Informacién
solicitada

Encargado de
Archivo /
Asistente de
Archivo.

Reproduce y entrega al Solicitante la copia de la documentacion que le fue
autorizada.

Nota 1. Cuando se requieran documentos relacionados con expedientes educativos de
Graduacion debera llenar el ATE-FOR-11 “Registro de personas que solicitan documentos en
archivo” y el ATE-FOR-14 “Solicitud de Documentos Relacionados con Expedientes
Educativos de Graduacion.

Nota 2: De acuerdo a lo establecido en Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion
Publica”, el Ministerio de Educacién, garantiza a toda persona interesada, sin discriminacion
alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a la informacién publica en posesién de la
institucion incluyendo los datos personales de lo que de ella conste en el Archivo Institucional.
Sin embargo, el acceso a la informacion publica podrd ser limitado de acuerdo a lo
establecido en la misma ley de Acceso a la Informacion Puablica, en la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, la que por disposicion expresa de una ley sea considerada como
confidencial.

D.2.Consultas, préstamos y copias de informacion para Dependencias Internas MINEDUC y Entes

Fiscalizadores.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Solicita al Archivo Institucional la informacién para consulta, por medio de:
e Entes fiscalizadores Internos y Externos: Oficio con SIAD dirigido a la Direccion
Dependencias de DISERSA, DIDEDUC o DIGEF, dependiendo el caso.
1. In_tern ‘_als/Entes
Solicitar Fiscalizadores ) '
Informacién 'g‘xﬁg;gzsy e Dependencias Internas: ATE-FOR-15 “Formulario para consulta de Documentos
en Archivo Institucional”.
e Asesoria Juridica: ATE-FOR-26 “Préstamo de Expedientes especiales de
Consulta Juridica”.
Recibe y da visto bueno al oficio presentado por el Ente fiscalizador Interno y
Externo.
2. Director de
Dar visto bueno| Dependencia 3 o . . . . . L
Envia oficio con visto bueno y gira instrucciones para que la informacion sea
entregada.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
3. Encargado de | Recibe oficio con visto bueno o formularios indicados en la actividad nimero 1 de la
ubicar | Ao/ |literal D.2 del presente procedimiento y revisa la ubicacién de la informacion
Informacién “Archivo. requerida.
Al ser ubicada se le entrega al ente fiscalizador Interno y Externo por medio de oficio
y SIAD para su consulta, indicando a detalle la informacion enviada y actualiza
4 Encargado de
Ente Archivo /| €stado del documento en el WEBSIAD.
| Entregar Asistente de
informacion ‘Archivo.
Para las Dependencias internas, DIREH y Asesoria Juridica completa los formularios
indicados.
bependencias | CONSuUlta la informacion y devuelve al Encargado de Archivo / Asistente para su
> Internas / Entes | ragguardo nuevamente.
Consultar Fiscalizadores
informacién Internos y

Externos

6.
Verificar estado
del documento /

Expediente

Encargado de
Archivo /
Asistente de
Archivo.

Verifica que la documentacion devuelta se encuentre en el mismo estado en el que
se entreg6; es decir completa, ordenada, sin golpes, manchas, otros.

De encontrar alguna inconformidad sobre el estado de la misma, procedera a realizar
un conocimiento en donde responsabilizard al usuario de la Dependencia interna o
Ente fiscalizador Interno/Externo por dicha situacién toda vez que en tal caso,
deberan firmar sin excusa alguna el conocimiento antes indicado.

7.
Solicitar copia
de informacion

Dependencias

Internas / Entes

Fiscalizadores
Internos y
Externos

De requerir copia de la informacién consultada, debera indicarlo antes de su entrega
y llenar el ATE-FOR-16 “Solicitud copia de documentos varios fondo documental
Archivo Institucional”.

Al haber firmado en Conocimiento de responsabilidad, podra también solicitar copia
del documento, con base a lo estipulado anteriormente.

8.
Reproducir y
entregar Copia
fiel

Encargado de
Archivo
/Asistente.

Reproduce la copia del documento(s) solicitado(s), sellandolos como “copia fiel” y
entrega al solicitante.

E. Digitalizacién de Documentos Administrativos en Archivo Institucional

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Digitaliza la documentacion tomando en consideracion que “los primeros en entrar
seran los primeros en digitalizar”, de acuerdo al volumen de operaciones que se
tengan en el Archivo y a la importancia de la documentacién recibida. Ademas
Digitalli'zar |a | Encargadode | deberan prevalecer los mismos criterios con que fue entregada al archivo.
; Archivo
documentacion /Asistente de o . .
Archivo » Nota: la digitalizacion de los otros documentos se llevara a cabo conforme lo permitan los

recursos técnicos, humanos y financieros del Archivo Institucional. Tratando de
almacenar la mayor cantidad de informacién como sea posible.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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F. Medidas de Seguridad en el resguardo de Expedientes.

F.1. Medidas de proteccion del Archivo (Inundaciones, Incendios, Robos o Vandalismo)

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Revisar
Instalaciones

Encargado de
Archivo

Revisa que las instalaciones donde se resguarden los documentos, cuenten con
medidas de seguridad adecuadas para prevenir cualquier caso de inundaciones,
incendio, robo o vandalismo.

Para evitar Inundaciones revisara:

e Las tuberias de agua para evitar fugas.

¢ Que las ventanas se mantengan cerradas para evitar filtraciones de agua y polvo.

e Que no se coloquen documentos en la parte superior e inferior de archivos y
estantes, dado que son los primeros en resultar afectados por goteras o
filtraciones de agua.

Para evitar Incendios revisara:

e Que el Archivo este alejado de fuentes de calor.

e Se encuentren colocados avisos indicadores de “NO FUMAR”.

e Que el area cuente con un sistema para evitar incendios como por ejemplo:
Extinguidores.

Para evitar Robos o Vandalismo revisara:

e Las personas que requieren el servicio, se registren en los formularios
correspondientes, verificando que los datos incluidos en el formulario sean los
mismos de la identificacién original del solicitante.

e EI Acceso al archivo sea Unicamente al personal autorizado y se encuentre
restringido a particulares.

e Se cuente con sistema de seguridad, como por ejemplo: camaras de vigilancia, si
es que se cuenta la disponibilidad del recurso financiero.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




