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ACUERDO NUMERO PDH-148-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala y el
Decreto niUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisidn
de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la
Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los fratados y convenios internacionales

aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacién no estd supeditada a

Organismo, Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta

independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la

Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
AT ’

Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcidn
A

de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento

=\ ;

Z/interno, el Acuerdo numero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

.Y/ Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
—

Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento de las Unidades
institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-0390-26-Oct-
2021/JAMG-ed de fecha 26 de octubre de 2021, de la Direccién de Planificacion y

Procurador de los Dekechos Humanos

Gestion Institucional y Archivo General, donde se traslada para su aprobacién Manual

de Procedimiento del Archivo General corresponde emitir la  normativa

correspondiente para su implementacion y efectos legales.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidn de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos;
Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su
modificaciéon, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de
los Derechos Humanos y Acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos

Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO GENERAL

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO GENERAL, elaborado por el Archivo General y Revisado
por la Direccion de Planificacién y Gestidn Institucional.

U5 ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO
N ""'j . ,oge P
T . ‘.ipENERAL, que consta de TREINTA Y CINCO (35) hojas Utiles Unicamente en su lado

‘,f‘{i;:::nverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

S 7

oS

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de al Archivo General la

realizacion de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias
para el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacion del presente Acuerdo, sera de

manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras,

administrativas, tecnolégicas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e

Procurador de los perec s Humanos

instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en
éste.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las

dudas respecto a su interpretacién y aplicaciéon serdn resueltos por el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos.

VASVA
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ARTICULO . VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el tres de noviembre de
dos mil veintiuno. Comuniguese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que poseda la Instituciéon para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el dos de noviembre de dos mil veintiuno.

o AL
e o OB
EMALE:

SECRETARIA |
GENERAL

12 avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 « Guatemala, CA.
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CUADRO DE APROBACION:

Documento

Version

No. Paginas

34

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Fecha

Agosto-Septiembre
2021

Octubre 2021

Octubre 2021

Area Responsable

Archivo General

Direccion de

Firma

Planificacioi "'n
sy
Inspetional/ @ %)

Procurador/a de los

Derechos Humanos__|
cc'\,QS
Q)

Nota: La o las Unidades que elaboran el presente procedimiento son responsables de su contenido e
implementacién, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria

General de Cuentas.
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DERECHOS HUMANOS

Augusto Jordan Ridas Andrade

.  INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constituciéon Politica de la Republica
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual
de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; se presenta el “Manual

-\ de Archivo General” Para aplicacion de las personas trabajadoras que

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacion del Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y

€ actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
- . I
Zlas autoridades de la Institucion.

Procurador de los Derechos

Octubre 2021
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|No.| - Procedimientos de la Unidad B ]
} 1 Consulta reproducmon certificacion y préstamo de documentos del Archlvo
' General ‘

- 2 Anexién de documentos
-3 Acumulacién o conexidon de expedientes | -!

4 Digitalizacion de documentos

5 Recepcnon dé expedientes y documéntaé"

6 | Organizacién y control documental

7 Conservaciéon documental

8  Gestion de rlesgos en el Archivo General

sto Jordan\Rodas"Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Nombre del Procedlmlento
Consulta, reproduccién, certificacion y préstamo de documentos del
Archivo General

Objetivo del Procedimiento:
Guiar los procedimientos de consultas, reproducciones, certificaciones y préstamos de expedientes y
documentos que se soliciten al Archivo General.

Unidades Involucradas:
e Archivo General
¢ Unidades de la Institucion

Vinculaciéon con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-
Articulo 19:
Numeral 2. Secretaria General: Unidad encargada de refrendar los Acuerdos y resoluciones de
caracter normativo y administrativo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, asi como,
desarrollar acciones y establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de
los Derechos Humanos. Sin Perjuicio de otras funciones que le asigne el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos. Tendra a cargo las siguientes Unidades:

1) Unidad de Acceso a la Informacién Publica

2) Archivo General.
Vinculacién con el Manual de Organizacion y Funciones —-MOF-
Apartado de Archivo General, literal f) Llevar el registro sobre el servicio de atencién a consulta,
acceso,a préstamo temporal de documentos, ademas de las certificaciones de los documentos y

exﬁgdlentes generados en las diferentes Unidades y que sean remitidos al Archivo General.
Descripcion de Actividades

Realizar la solicitud llenando el formulario descrito en el Anexo 1:
consulta/solitud de copia o certificacion/préstamo.

En caso de que la solicitud de busqueda se derive de una solicitud de
informacion publica, no sera necesario llenar el formulario antes descrito
y debera seguirse segun el procedimiento establecido para las solicitudes
de Informacion Publica.

Recibir la solicitud, proceder a buscar los documentos/expedientes en los
instrumentos descriptivos, ubicar el documento o expediente, verificar que
coincida con los datos de la solicitud y debera actuar segun el formulario
requiera: ;Cual es el requerimiento?

a. Consulta: Revisar el documento, cuenta las hojas y registrar sus
datos en el instrumento de control de consultas y coordina con la
persona trabajadora para fecha y hora de consulta. Continta a
paso 3.

de

Departamento
Auxiliar

Departamento
(Archivo General)

de

Octubre 2021
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b. Copia o certificacion: Completar la informacion relacionada al
apartado de copias del Anexo 1. Coordinar con la persona
trabajadora la entrega del documento. Contintia a paso 4.

c. Préstamo: Completar los datos en el formulario para las
autorizaciones de préstamo y deja una copia certificada en el lugar
en donde se encontraba el documento o expediente objeto del
prestamo. Continta a paso 5.

De conformidad con la fecha y hora coordinada, llegar al Archivo General
para la consulta y verificacion el expediente: ;Requiere copia del

documento?
Persona trabajadora de a) Si requiere copia, solicitar copia del documento ante el Archivo
la PDH General. Regresa a paso 2 inciso b.

b) Sino requiere copia del documento, finalizar la consulta dentro de
las Instalaciones del Archivo General y entrega el expediente a una
persona trabajadora del Archivo General. Fin del procedimiento.

Recibir el documento y/o certificacion segun su solicitud. Fin del

Persona trabajadora de D
Procedimiento.

Realizar la devolucion del expediente o documento dado en calidad de
préstamo a una persona trabajadora del Archivo General. Contintia a paso
6.

Proceder a revisar y verificar que el documento o expediente se encuentre
en las condiciones bajo las que se prestd: ;Documento en buenas
condiciones?

a) En caso se encuentre en buenas condiciones, recibir el

Teécnico/a de "
Bepartamento expedients. P £ :
Rusdliar - b) En caso se encontrarse en malas condiciones y/o distintas bajo las

cuales se prestd, hacerlo constar y notificar al Jefe/a de
Departamento del Archivo General para las acciones
administrativas correspondientes tanto para reportar el estado del
expediente o documento, como para restaurar el mismo.

Departamento

En ambos casos recibir el expediente y ubicar en el lugar correspondiente,
registrando las actividades realizadas.

Fin del proceso

Octubre 2021
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Consulta, reproduccion, certificacion, préstamo de documentos del Archivo General

i

=
€l

Persona Trabajadora de la PDH

Técnico/a de Departamento
Auxiliar de Departamento
(Archivo General)

i _Archivo Gen

N\ Augusto Jdrdan Rbdas Antirade

Procurador de los Derechos Humanos

Inido )

1

Realizar la solicitud llenando el
formulario descrito en & Anexo1

rNo

A4

3b
Finalizar la consulta
dentro de las
Instalaciones del
Archivo General y
entregar el

expediente a una
persona trabajadora
del Archivo General

3
¢Requiere copia

Si

L 4

2a
Rewvisar el documento, contar las

hojas y registrar sus datos en el 2

3a
Solicitar copia del
documento ante el
Archivo General

instrumento de control de consultas y ¢Requerimiento?

coordinar con la persona trabajadora
para fecha y hora de consulta

*
Consulta

2b
Completar lainformacién relacionada

4
Reacibir el
documento y/o

certificacion segun |-

su sdlicitud. Fin del
Procedimiento.

» al apartado de copias del Anexo 1.
Coordinar con la persona trabajadora
la entrega del documernto

—Copia o Certificacion

5

Realizar la devducion del
expediente o documento dadoen
calidad de préstamo a una persona
trabajadora del Archivo General

Préstamo

2c
Completar los datos en el formul ario
para |as autorizaciones de préstamo y

»

dejar una copia certificada en el lugar [«
en donde se encontraba el
documento o expediente objeto del

préstamo
¢ Doc : toen » ba
3 hu:-anas l:'o“r:!cri:u:imes" ar Fociar @l
. expediente
3]

Recibir el expedente, hacer constar las

condiciones del documento y notificar al r
Jefe/a de Departamento del Archivo

General para las acciones Fin

administrativas correspondentes tanto
para reportar el estado del expediente o
documento, como para restaurar el
—misma

Octubre 2021
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w » “DERECHO ANOS Nombre del Procedimiento:
A : Anexion de documentos

Objetivo del Procedimiento:
Establecer los pasos para anexar los documentos/ folios en los expedientes que ya se encuentren recibidos
en el Archivo General para mantener la integridad y unidad de la informacion.

Unidades Involucradas:

¢ Unidades de la Institucion

e Archivo General
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 19:
Numeral 2. Secretaria General: Unidad encargada de refrendar los Acuerdos y resoluciones de
caracter normativo y administrativo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, asi como, |
desarrollar acciones y establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de
los Derechos Humanos. Sin Perjuicio de otras funciones que le asigne el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos. Tendra a cargo las siguientes Unidades:

1) Unidad de Acceso a la Informacién Publica

2) Archivo General.
Vinculacién con el Manual de Organizacion y Funciones —-MOF-
Apartado de Archivo General, literal h: realizar operaciones relativas a la anexién de documentos y
conexion de expedientes.

Descripcion de Actividades

| Solicitar al Jefe/a de Departamento del Archivo General la anexion de folios
al expediente o documento, previamente recibido por medio del Formulario
de Anexion de documentos. (Anexo 2)

Persona
ge la PDH

Recibir el formulario Anexo 2, y realizar paralelamente las siguientes

acciones:
defela de a. Asignar el formulario a un Técnico/a o Auxiliar de Departamento/a
Bepartamento (Archivo General). ‘
Ekrchivo General) b. Coordinar con la persona trabajadora dia y hora para que se ejecute |

la anexion de los folios al documento o expediente que se encuentra
en el Archivo General.
. Recibir el formulario Anexo 2, y realizar paralelamente las siguientes
ico/a de | acciones:

‘Departamento
"F"Auﬁl(ar de a. Verificar la informacién contenida en el Anexo 2.
Departamento b. Ubicar el expediente
“(Archivo General) c. Segun la fecha coordinada por el Jefe/a de Departamento (Archivo
General), llevar el expediente o documento solicitado para la anexion
Octubre 2021
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de folios y lo entrega a la persona trabajadora para que realice la
integracion y foliacion.

Persona Trabajadora

Una vez preparados los folios a anexar, el dia y hora coordinada, agregar los

folios al documento o expediente que fue entregado por parte del Archivo
de la PDH

General.

= Concluida la anexién, recibir el documento o expediente y proceder a:

Técnico/a de
Eeﬁf!”ame”m i a. Registrar en los controles internos del Archivo General la informacion
D:);gla:?t;ment 6 © de la anexién, consignando los documentos o folios agregados.
(Archivo General) b. Devolver el expediente a su lugar.
Jefe/a de | Verificar si el expediente fue previamente digitalizado: Expediente
Departamento digitalizado?

(Archivo General

a. En caso ya se encuentre digitalizado, agregar el contenido anexado
modificando los datos de los registros internos.
b. Sino esta digitalizado, devolver el expediente a su lugar.

Técnico/a de

Departamento

Auxiliar de | Completar los datos de registro de actividades realizadas.
Departamento

(Archivo General)

Fin del proceso

Procurador de los

Octubre 2021
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Anexion de documentos

\
=
\Of

odas Ahdrade

Procurador de los Derechos Humanos

Persona Trabajadora de la PDH

lefe/a de Departamento
(Archivo General)

Técnico/a de Departamento
Auxiliar de Departamento
(Archivo General)

Inicio }

y

1
Solicitar al Jefela de
Departamento del Archivo General
la anexion de folios al expediente

2
Recbir el formulaio Anexc 2, y
realizar paralelamente las siguientes
acciones:

A. Asignar el formulario a Técnico/a o)

o documento, previamente
recibido por medo del Formulario
de Anexion de documentos

Auxiliar de Departamento (Archivo

3
Recibir el formulario Anexo 2, y realizar|
paralelamente las siguientes acciones:

A. Verificar |a informacion contenida en el
Anexo 2.

B. Ubicar el expediente.

Y

General)
B. Coordinar con la persona
trabajadora dia y hora para que se
ejecute la anexion de los folios al
ocumento o € iente que se
encuentraen el Archivo General.

C. Segln la fecha coordinada por el Jefe/a
de Departamento del Archivo General,
llevar el expediente o documento solicitado!
para la anexion de fdios y lo entrega a la
persona trabajadora para que realice la
integracion y foliacion

4
Una vez preparados los folios a
anexar, el dia y hora coordinada,

agregar los folios al documento o
expediente que fue entregado por
parte del Archivo General

5
Conduida la anexion, se recibir el
documento o expediente y proceder a:

6
¢Expediente

A

A. Registrar en los controles internos del
Archivo General la informaciéon de la
anexion, consignando los documentos o
folios agregados.

B .Devolver el expediente a su lugar

digitalizado?

Agregar el contenido anexado

modificando |los datos de los
registros internos

6b

Y

7

Devolver el expediente a su lugar

> Completar los datos de registro de

actividades realizadas

Fin

et K Ak sl L

Octubre 2021
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Objetivo del Procedimiento
Acumular o conexar expedientes de denuncias a otros que ya se encuentren en el
Archivo General con la finalidad de mantener actualizada e integrada la informacion y permitir su pronto
acceso.

Nombre del Procedimiento:
Acumulacioén o conexién de expedientes

Unidades Involucradas:
e Archivo General

¢ Unidades de la Institucion

Vinculacion con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-
Articulo 19:
Numeral 2. Secretaria General: Unidad encargada de refrendar los Acuerdos y resoluciones de
caracter normativo y administrativo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, asi como,
desarrollar acciones y establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de
los Derechos Humanos. Sin Perjuicio de otras funciones que le asigne el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos. Tendra a cargo las siguientes Unidades:

1) Unidad de Acceso a la Informacién Publica

2) Archivo General.
Vinculacion con el Manual de Organizacion y Funciones —-MOF-
Apartado de Archivo General, literal h: realizar operaciones relativas a la anexion de documentos y
conexidén de expedientes.

Descr.

cion de Actividades

Solicitar al Jefe/a de Departamento del Archivo General la acumulacion o

conexion de expedientes en aquellos previamente recibidos por el Archivo

General, para el efecto se debe realizar por medio del formulario

correspondiente del Anexo 3.

Comunicar al Jefe/a de Departamento del Archivo General:

a) En caso la acumulacién o conexién se realice en las Instalaciones del
Archivo General. Contintia en paso 2.

b) En caso la acumulacién o conexion se realice fuera de las Instalaciones
del Archivo, debera realizar préstamo, completar el formulario del Anexo
1, y debera seguirse por el procedimiento de préstamo de expedientes.
Al devolverlo el expediente acumulado o conexado, contintia en el paso
5 de este procedimiento.

Recibir el formulario y asignarlo a un Técnico/a o Auxiliar de Departamento

Departamento del Archivo General.

(Archivo General)

e

Octubre 2021
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Recibir el formulario Anexo 2, y realizar paralelamente las siguientes
acciones:

Departamento

Técnico/a de _ _ B .
Departamento a. Verificar y cotejar la informacién del expediente solicitado en el anexo
Auxiliar de 3, en los controles internos.
Departamento b. Ubicar el expediente fisicamente
(Archivo General) c. Llevar con la persona trabajadora el expediente para que proceda a
la foliacion y acumulacién o anexién correspondiente.
Presentarse en el Archivo General y proceder a:
a. Acumular o conexion el o los expedientes
b. Foliar los expedientes atendiendo a la integracién del expediente al
Persona trabajadora cual se realiza la acumulacién o conexion.
de la PDH c. Entregar a Técnico/a o Auxiliar de Departamento del Archivo General
al concluir la integracion e indicar las nuevas foliaciones
incorporadas.
Técnico/a de | Recibir el expediente ya acumulado o conexado:
Departamento a. Verificar la integracién del expediente.
Auxiliar de b. Registrar la informacién actualizada de la acumulacién en los
Departamento controles de los expedientes del Archivo General.
(Archivo General)
Técnico/a de

Verificar si el expediente fue previamente digitalizado: ;Expediente
digitalizado?

Departamento
| Auxiliar
Departamento

(Archivo General)

Auxiliar de a. Encaso ya se encuentre digitalizado, agregar el contenido acumulado
Departamento o conexado y realizar la digitalizacion respectiva para que coincida
(Archivo General) con el expediente fisico.
; b. En caso no este digitalizado, digitalizar el expediente y/o documentos.
il Técnico/a de

de

Actualizar los datos en el registro correspondiente y devolver el expediente a
su lugar.

Departamento
| (Archivo General)

| Técnicol/a de
Departamento
Auxiliar de | Completar los datos de registro de actividades realizadas.
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Fin del proceso
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Disposiciones Generales.

Para la acumulacion o anexién de expedientes, se tomaran en consideracién lo siguiente:

e El expediente al cual se realizara la acumulacion o conexién de otros, debe incluir la
razén del expediente que se acumula o conexa.

» El resto de las condiciones deben ser las que aplican al procedimiento y requisitos
del Procedimiento de Recepcién de expedientes y documentos.

» Indica en el formulario que la foliacién de los expedientes llevara la continuacion de
la foliacion del primero.

Procurador de los Derechos Humanos

L i e L s 033 bl i . S A AL T2 R A B
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Acumulacion o conexidn de expedientes

Persona Trabajadora de |la PDH

Jefe/a de Departamento
(Archivo General)

Técnico/a de Departamento
Auxiliar de Departamento
(Archivo General)

‘Archivo/General

Ay =

vy
Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

: al concluir la integracion e indicar
~

T
Solicita al Jefe/a de Departamento
del Archivo General la acumulacion
0 conexion de expedientes en
aquellos previamente recibidos por
el Archivo General, para el efecto se

2
Recibir el formulario y

debe realizar par medio del
formulario corespondiente del
Anexo 3.
Comunicar al Jefe/a de
Departamento del Archivo General

asignar a un Técnico/a

3
Recibir el formulario Anexo 2, y realizar|
paralelamente las siguientes acciones:

A. Verfficar y cotejar la informacién del

Auxiliar de
Departamento.

expediente solicitado en el anexo 3, en los
controles internos

B. Ubicar el expediente fisicamente

C. Llevar con la persona trabajadora el
expediente para que proceda a la foliacién
y acumulacion o anexion comrespondiente

v

4
Presentarse en el Archivo General y
proceder a:
A. Acumular o conexion el o los
expedientes
B. Fdiar los expedientes atendiendo

a la integracién del expediente al
cual se realiza la acumulacién o
conexion.

C.Entregar a Técnico/a o Auxiliar de
Departamento del Archive General

> Mas nuevas foliaciones incorporadas

G

o
Recibir el expediente ya acumulado o
conexado:
A. Verfficar la integracion del expediente
B. Registrar la informacion actualizada de la
acumulacion en los controles de los
expedientes del Archivo General

¢Expediente
digitalizado?

Si
h 4

6a
Agregar el contenido acunmulado o
conexado y realizar |a digitalizacion
respectiva

6b
Digitalizar el expediente

I

7
Actualizar los datos en el registro
correspondiente y devolver el expediente
a su lugar

8
Completar los datos de registro de
actividades realizadas

Fin

Octubre 2021
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Nombre del Procedimiento:
Digitalizacion de documentos

Obijetivo del Procedimiento:
Guiar a las personas trabajadoras que realiza la digitalizacién de expedientes y documentos para permitir su
| acceso por medio de la administracién electrénica. i

Unidades Involucradas:
e Archivo General

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 19: "
Numeral 2. Secretaria General: Unidad encargada de refrendar los Acuerdos y resoluciones de caracter |
normativo y administrativo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, asi como, desarrollar acciones y
establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Sin
Perjuicio de otras funciones que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos. Tendra a cargo las
siguientes Unidades: f

1) Unidad de Acceso a la Informacién Publica !

2) Archivo General. ’5

de | Establecer las asignaciones de trabajo para la digitalizacion entre las
epartamento personas trabajadoras del Archivo General seguin temporalidades y tareas.
rchivo General)

de

Establecer las fracciones de serie de los documentos o expedientes que

d : i g
€ | seran procesados para digitalizacion con base a datos.

Auxiliar
Bepartamento

, de | Realizar la preparacion y revision de los documentos de la siguiente manera:
Fepartamento a. Realizar la limpieza necesaria en los documentos o expedientes.

Auxiliar de b. Retirar grapas, ganchos y colocar clips como sujetadores temporales
Departamento o similares
(Archivo General) c. Revisar la foliacion y el orden de los documentos o expediente,

verificar que coinciden en nimero y contenido con el dato de su
descripcién inicial.

B i

Octubre 2021
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Auxiliar de | En caso de no coincidir los folios del documento o expediente con su registro
Departamento inicial: ¢ Coinciden folios?
(Archivo General) a. Sicoinciden folios, preparar documentos para escaneo y contintia en
paso 5.

b. Si no coinciden los folios, entregar al Jefe/a de Departamento
(Archivo General) para su revision y definir la situacién, previo a su
escaneo. Nota: Concluida la resolucién del estado del documento o
expediente continua con el paso 5.

Realizar el proceso de digitalizacion de la siguiente manera:
a. Seleccionar los documentos a escanear, crear carpetas y nombrarlas

Auxiliar de para colocar en ella las imagenes.
Departamento b. Colocar los documentos o expedientes en el escaner, verificar las
(Archivo General) especificaciones para copiado y su formato.

c. Realizar captura de la imagen del documento o expediente y revisar
el control de calidad, contrastando la imagen y cantidad.

Técnico/a de

Bepartamento Completar los datos de los documentos escaneados en el inventario

Audliar & respectivo del Archivo General de los documentos que procesaron.
Departamento

(Archivo General)
Técnico/a de
Departamento

Auxiliar de | Completar los datos de registro de actividades realizadas.
Departamento
(Archivo General)

Fin del proceso.

Procurador de los Derechos Humanos

Octubre 2021
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Digitalizacién de documentos

lefe/a de Departamento
(Archivo General)

Técnico/a de Departamento
Auxiliar de Departamento

Augxiliar de Departamento

trabajo para la digitalizacion entre

: Archivi
(Archivo General) ( o enaral
Inico
y
L 2
Establecer las asignaciones de

Establecer |as fracciones de serie

las personas trabajadoras del
Archivo General segun
temporalidades y tareas

05

Procurador de los Derechos Hum:

de los documentos o expedientes
que seran procesados para
digitalizacién con base a datos

r
3
Realizar la preparacion y revision
de los documentos de la siguiente
manera:
A. Realizar |a limpieza necesaria en
los documentos o expedientes.
B. Retira grapas, ganchos vy

4a
Preparar documentos para escaneo

Y
Si

4

colocar clips como sujetadores
temporales o similares

C.Revisar la foliacién y el orden de
los documentos o expedente,
verificar que coinciden en nimero y
contenido con el dato de su
descripcion inicial.

6
Completar los datos de los
documentos escaneados en el

inventario respectivo del Archive [
General de los documentos que
procesaron

A

7
Completar los datos de registro de
actividades realizadas

Fin

¢Coinciden
folios?

No

¥

4b
Entregar al Jefe/a del Archivo General
para su revision y definir la situacién,
previo a su escaneo

r

5
Realiza el proceso de digitalizacion de la
siguiente manera:
A. Seleccionar los documentos a
escanear, crear carpetas y las|
nombrarlas para colocar en ella las
imagenes. ‘J
B. Colocar los documentaos o expedientes
en el escaner, verificar  las
especificaciones para copiado y su
formato.
C.Realizar captura de la imagen del
documento o expediente y revisa el
control de calidad, contrastando la
imagen y cantidad.

Octubre 2021
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Nombre del Procedimiento:
Recepcion de expedientes y documentos |

o

 Objetivo del Procedimiento: !
‘ Recibir los documentos que concluido su tramite institucional en las Unidades a cargo deban pasar a ciclo
i inactivo para su guarda y custodia al Archivo General

Unidades Involucradas:
e Archivo General
¢ Unidades de la Institucion

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF
Articulo 19:
Numeral 2. Secretaria General: Unidad encargada de refrendar los Acuerdos y resoluciones de caracter
normativo y administrativo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, asi como, desarrollar acciones yil
establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Sin !
Perjuicio de otras funciones que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos. Tendra a cargolas |
siguientes Unidades:

1) Unidad de Acceso a la Informacién Publica

2) Archivo General.
Vinculacion con el Manual de Organizacién y Funciones —-MOF-
Apartade.de Archivo General, literal ¢): Realizar acciones de recepcion de transferencias documentales, de
w gléjcuerdo"éo‘ la normativa y procedimientos establecidos. .|
2 litergl'é); Establecer calendarizacion para la recepcion de documentos y expedientes al Archivo General.

___Descripcion de Actividade

la | Luego de haber preparado los expedientes y documentos que concluyeron
su tramitacion para que cumpla con los criterios establecidos por el Archivo
General, elaborar envio de documentos mediante el memorandum, oficio o | |
reporte establecido. |
3 Entregar memorandum, oficio o reporte a las personas trabajadoras del
e UBidades de la | Archivo General, junto a los documentos en sus respectivas cajas de
- ingtitucién documentos a entregar.
=

- Upidades

E irstitucion
R I

3 Cotejar el contenido de la Relacion de Entrega y los expedientes o
z documentos entregados en relaciéon con los criterios indicados, pudiendo:
¢ Recepcion de documentos procedente?

a. Sino procede la recepcién, denegar la solicitud o solicitar revisién de
los documentos que no cumplen los requisitos, indicando en la
relacion de entrega cuales son. Finaliza el procedimiento. !
Aceptar la solicitud, continta a paso 3 ‘

Técnico/a de
Departamento
Auxiliar de
Departamento
(Archivo General) b

Octubre 2021 ' |
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[

-{)Z:r:rctgﬁen to do Firmar y sellar de recibido los dos originales y entregar una copia al remitente
Awxiliar de | cOMO respaldo de lo recibido.
Departamento

(Archivo General)

Fin del proceso.

Criterios para la recepcion de documentos al Archivo General:

Las Unidades institucionales de la PDH, previo a solicitar y entregar documentos o |
expedientes al Archivo General, deberan atender a lo siguiente: ?

» Expedientes concluidos con su resolucion y /o razoén de cierre, con firmas en original
y sellado;

e Cada expediente debe estar foliado con tinta;
Verificar que coincidan los folios con el registro de la relacién de entrega del envio;

* Los archivos digitales o multimedia como discos CD o DVD, casetes, que sean parte
del expediente, deben instalarse en sobre de papel adheridos en hoja o en la pasta
e identificar titulo o rotulo que indique su contenido, la informacion contenida en estos
soportes debe estar disponible;

» Las fotografias deben ser adheridas a hojas de papel en forma individual o agrupadas
y las hojas foliadas; |

* Las pastas y hojas de separacién o en blanco que sirvan como separadores, no !
deben foliarse.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Octubre 2021
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Recepcion de Expedientes y Documentos

Técnico/a de Departamento
Unidades de la PDH Auxiliar de Departamento
(Archivo General)

Inicio i
|
i

r

1

Luego de haber preparadoe los expedientes y
documentos que concluyeron su tramitacion
para que cumpla con los criterios establecidos 1
por el Archivo General, elaborar envio de |
documentos mediante el memorandum, oficio o

reporte establecido :i
|
I |
2 3
Entregar memorandum, oficio o reporte alas ¢Recepcion de
personas trabajadoras del Archivo General, junto > documentos

a los documentos en sus respectivas cajas de
documentos a entregar

procedente?

Denegar la solicitud o solicitar revisién de

— los documentos que no cumplen los

requisitos, indicando enla relacién de
entrega cuales son

3 5 i?
Aceptar la solicitud

A il
4
Fimar y sellar de recibido los dos
onginales y entrega uno al remitente como
respaldo de lo recibido

Fin

7 65
aﬁ\ () &
N iz WA
) \‘d? e G
Augusto Jordén Rodas Andrade - | v
Procurador de los Derechos Humanes SEMAL
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Nombre del Procedimiento:
Organizacién y control documental

bjetil rocedlmlento: ‘

Establecer los procedimientos, tareas y operaciones necesarias que las personas trabajadoras del archivo,
técnicos y auxiliares realicen en la organizacion que comprende: identificacion, clasificacién, ordenacion,
descripcion, e instalacién documental, una vez ingresados los documentos al Archivo General segun la
. planificacién, en las areas de procesos técnicos y que permitan que los documentos estén debidamente
| organizados, controlados, conservados y permitan su acceso por medio de los instrumentos descriptivos
respectivos.

Unidades Involucradas:
e Archivo General

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF
Articulo 19:
Numeral 2. Secretaria General: Unidad encargada de refrendar los Acuerdos y resoluciones de caracter
normativo y administrativo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, asi como, desarrollar acciones y
establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Sin
Perjuicio de otras funciones que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos. Tendra a cargo las
siguientes Unidades:

1) Unidad de Acceso a la Informacién Publica

2) Archivo General.
Vinculacién con el Manual de Organizaciéon y Funciones —-MOF-
Apartado de Archivo General, literal b): Establecer procedimientos y lineamientos relacionados con la
gestien del Archivo General, segun las politicas establecidas.
| literaSg)sMantener un registro de la atencion de consultas de usuarios, generados en virtud de la Ley de
« Acces$o & la Informacién Publica, asi como de las entidades que por mandato de ley lo soliciten.

Descripcion de Actividades

Establecer los documentos que se deben organizar e incorporar a las series
documentales ya existentes, para lo cual debera:
a. Asignar los documentos a las personas trabajadoras del Archivo
General
b. Intercalar o integrar en los documentos en su respectiva ubicacion,
segun el orden respectivo e instalaren la caja respectiva.
c. Registrar la informacion actualizada en los instrumentos descriptivos:
¢ P inventario y rétulo de cajas.
Técnicola de | Tomar la serie o fraccion de serie asignada por la jefatura, trasladar los
Departamento documentos al area de procesos técnicos y proceder de la siguiente manera:
Auxiliar de a. Revisar la relacién de entrega e identificar las series documentales a
Departamento los que pertenece.
(Archivo General) b. Desinstalar los documentos de la caja de archivo, revisando el estado
y condiciones de los documentos y realiza limpieza mecanica. |

e o e AT T A R T S
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c. Ubicar en los instrumentos de descripcién (Cuadro de Clasificacion e
inventarios) del Archivo General la Seccién documental y serie a la
que corresponde el grupo de documentos.

d. Clasificar los documentos por la serie a la que corresponde.

e. Ordenar los documentos mediante el sistema que tiene el resto de la
serie a la que va a ser incorporada.

Archivo General)

Técnico/a de | Supervisar el trabajo y confirmar la informaciéon en los instrumentos de
Departamento descripcion; verificar que las relaciones de entrega queden debidamente
Auxiliar de | archivadas por Unidad; trasladar los documentos al area de deposito
Departamento documental, actualizar los registros de actividades teniendo presente los
(Archivo General) procesos y retroalimentar con el técnico o auxiliar de archivo respectivo.
Ejecutar el siguiente protocolo:
Jefe/a de a. Establecer el estado y condiciones de la descripcion del acervo a su
Departamento cargo y definir las estrategias y actividades para las personas
(Archivo General) trabajadoras del Archivo General para completar la descripcion
mediante los instrumentos respectivos.

b. Proponer distribucién y asignaciones a los/las Técnicos/as vy
Auxiliares de Departamento (Archivo General) y preparar los modelos
e instrumentos respectivos aprobados por la jefatura y preparar la
induccion a las personas trabajadoras.

c. Completar la informacion requerida en los instrumentos de
descripcion respectiva: inventarios o catalogos del grupo de
documentos asignados.

d. Completar los datos de registro de actividades realizadas.

Jefe/a de | Establecer el avance de las tareas descriptivas para completar la descripcion
Departamento y las tareas pendientes para descripcion derivado del plan de descripcién
(Archivo General) anual y asignar nuevas tareas.
Jefe/a de
Departamento
Tecnico/a de | Actualizar los instrumentos descriptivos en los formatos respectivos para los
Departamento servicios del Archivo General.
Auxiliar de

= Departamento

Fin del proceso.

hos Humanos
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Procurador de los-
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Nombre del Procedimiento:
Conservacion documental

Objetivo del Procedimiento: |
Definir medidas y acciones de conservacién de la informacion, destinados a prevenir de posibles alteraciones |
fisicas en los expedientes y documentos mediante controles y gestiones puntuales para su accién.

Unidades Involucradas: !
Archivo General

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF
Articulo 19: ,
Numeral 2. Secretaria General: Unidad encargada de refrendar los Acuerdos y resoluciones de caracter |
normativo y administrativo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, asi como, desarrollar accionesy | |
establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Sin
Perjuicio de otras funciones que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos. Tendra a cargolas |
siguientes Unidades:
1) Unidad de Acceso a la Informacién Publica
2) Archivo General. |
Vinculacién con el Manual de Organizacién y Funciones -MOF-
Apartado de Archivo General, literal i): Establecer tareas de conservacion de documentos y/o expedientes,
con la finalidad de salvaguardar la informacién mediante procedimientos establecidos.
literal j): Brindar asistencia técnica y lineamientos para la reparacion y restauracién de expedientes y/o
documentos deteriorados, previo a su incorporacion en el Archivo General, usando para ello los manuales
respectivos. CRUHATS
N

S

ripcion de Actividade

Establecer en la planificacién anual y periédica las actividades en relacién i

\ S con la conservacion: control ambiental: evaluaciéon de riesgo, gestion de
Jefe/a \'ﬁi’@kway- de | contingencias y operaciones de conservacién para asignar las tareas al
Departamento personal. Ejecutar el siguiente protocolo:

(Archivo Genegal)g a. Tomar el formulario de conservacion y valuacion del riesgo en el
o 'S : : by y

Archivo General, Anexo 5, en la fecha establecida en la planificacion.

b. Realizar la evaluacion por medio de inspeccion in situ usando para el

E
. -
= E Anexo 5, solicitar datos del Técnico/a de Departamento respecto de |
= los controles ambientales.
= ‘?3 c. En caso se presenten situaciones que afecten la conservacion,
Y redactar documento sobre los problemas identificados en la que
8 informa a Secretaria General de la situacién, presentando
= . <
- § alternativas de corto y largo plazo para su gestion. !
- ao :
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Ejecutar el siguiente protocolo:
a. Realizar la evaluacién por medio de inspeccién visual.
b. Controlar y registrar las condiciones ambientales del area del
depdsito documental.

Jefela
“(Archive
Eaa?

i

Ezgl;lftgfr?\ento de C. Revisar_ estado de los documentos: presencia de plagas o
(Archivo General) piode@erioro (presencia de rr_rapchas, descolo‘ramlento, o[or o]
integridad del documento), corrimiento, desvanecimiento o dafio en
tintas, friabilidad u manchas de acidez u otros agentes.
d. Listar las tareas para resolver las brechas identificadas mediante
operaciones de conservacion.
Jefe/a de | Presentar a las personas trabajadoras del Archivo General, la planificacién
Departamento de los procesos a realizar con relacién al estado de conservacion de los
(Archivo General) documentos.
‘ljjeefg;?'tament o 48 Asig!r]ar las tareas e_specificas de conservacion a los/las Técnicos/as vy
. Auxiliares/as del Archivo General.
(Archivo General)
Realizar las operaciones de conservaciéon: cambio de filtros de luz en
ventanas, reinstalacion de cajas, de folderes, eliminacién de plagas, control
Técnico/a de | de humedad, ventilacion, entre otros.
Departamento a. Limpiar las areas y realizar reinstalacion de folder o carpeta o caja,
Auxiliar de en documentos de nuevo ingreso.
Departamento b. Realizar desinsectacion o desinfeccién en espacios abiertos con
(Archivo General) cajas o documentos que presente plagas.
c. Realizar la limpieza y tratamiento de los documentos que requieren
tratamiento o reparacién o restauracién documental.
de

Completar los datos de registro de actividades realizadas y retroalimentar
informacion con las personas trabajadoras del Archivo General para
seguimiento.

Fin del proceso

Octubre 2021
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Conservacion documental

“Archivo General

iR

RNUU AUl auUt

n

lefe/a de Departamento
(Archivo General)

Técnico/a de Departamento
Auxiliar de Departamento
(Archivo General)

AURUStO JOTTan

1

Establecer en la planificacion anud y perddica las
aclividades en relacion con la conservadién: control
ambiental, evaluacion de riesgo, gestion de
contingencias y operaciones de conservacion para
asignar las tareas al personal. Ejecutar el siguiente
protocolo:

A. Tomar el Formuario de conservacién y valuacion
del resgo en el Archivo General, Anexo 5, en la fecha
establecida en la planificacién.

h 4

2
Ejecutar el siguiente pratocolo:
A. Realizar la evaluadién por medio de inspeccion visual,
B. Controlar y registrar las condiciones ambientales del area del
deposito documental

B. Realizar |a evaluacion por medio de inspeccién in
sifu usando para el Anexo 5, solicdta datos del
Técnico/a de Archivo General respecto de los
controles ambientales

C. En caso se presenten situaciones que afecten la
conservacion y salvaguarda, redactar documento
sobre los problemas identificados en la que informa a
Secretaria General de la situacion, presentando

alternativas de corto y largo plazo para su gestion.

3
Presentar a las personas trabajadoras del Archivo

C.Revisar estado de los documentos: presenca de plagas o
biodeterioro (presencia de manchas, descdoramiento, olor ol
integridad del documento), corrimiento, desvanecimiento o dafio en
tintas, friabilidad u manchas de acidez u otros agentes,

D. Listar las tareas para resolver |as brechas identficadas mediante

operaciones de conservacion

General, la planificacion de los procesos a realizar con
relacion al estado de conservacion de los documentos

A 4

4
Asignar las tareas especificas de conservacion a los/

>

las Tecnicos/as y/o Auxiliares de Departamento del
Archivo General

Procurador de los Derechos Humanos

6
Completar los datos de registro de
adtividades realizadas y retroalimentar

5
Realizar las operaciones de conservadén: cambio de filtros de luz en
ventanas, reinstalacién de cajas, de féderes, eliminacion de plagas,
control de humedad, ventilacién, entre otros.
A. Limpia las areas y realiza reinstdacion de folder o carpeta o caja,
en documentos de nuevo ingreso
B. Realiza desinsectacién o desinfeccion en espacios abiertos con
cajas o documentos que presente plagas.
C. Realza la limpieza y tratamiento de los documenios que
requieren tratamiento o reparacion o restauracién documental.

informacion con |as personas
trabajadoras del Archivo General para
seguimento.

Fin

Octubre 2021
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| Obitv : Procedimiento:

Nombre del Procedimiento:
Gestion de riesgos en el Archivo General

Guiar la conformacion del plan de contingencias con medidas preventivas y plantear las medidas reactivas
que contribuyen al plan general de conservacion preventiva.

Unidades Involucradas:
e Procurador/a de los Derechos Humanos
e Secretaria General
e Archivo General

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF
Articulo 19:
Numeral 2. Secretaria General: Unidad encargada de refrendar los Acuerdos y resoluciones de caracter
normativo y administrativo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, asi como, desarrollar acciones y
establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Sin
Perjuicio de otras funciones que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos. Tendra a cargo las
siguientes Unidades:

1) Unidad de Acceso a la Informacién Publica

2) Archivo General.
Vinculacién con el Manual de Organizacién y Funciones -MOF-
Apartado de Archivo General, literal i): Establecer tareas de conservacién de documentos y/o expedientes,
con la finalidad de salvaguardar la informacién mediante procedimientos establecidos.

Descripcion de Actividades

Iniciar la preparacion de la gestion de contingencias mediante el siguiente

i Jefela/de Departamento | protocolo:
(Acéﬁfvo General) a. Condensar la informacion de la evaluacion de riesgos en un informe
338" y lo presenta a las personas trabajadoras del Archivo General.
g b. Elaborar plan de gestién de contingencias.
= c. Sefalizar las areas e instala materiales para el cuidado de
; § documentos y personas.
3 d. Establecer roles para los miembros del Archivo General en caso de
@ una contingencia.
T&cnico/a de
@zz;tramento de Indicar las observaciones, asi como posibles contingencias no tomadas en
partamento CHSHR,
(Archivo General)
Jefe/a de Departamento | Elaborar un Plan de Gestidon de Contingencias y trasladar a la Secretaria
(Archivo General) General para su visto bueno.

e e o e T m—— e
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Analizar el plan: ¢ Procede visto bueno?

Secretario/la General/ a. Sino procede, solicitar atender observaciones y/o cambios y vuelve

Subsecretario/a a paso 3.

General b. Si procede visto bueno, brindar visto bueno y trasladar allla

Procurador/a de los Derechos Humanos para su aprobacion.

Recibir Plan de Gestion de Contingencias y analizar: ;Procede aprobacién
del Plan?

Procurador/a de los

Derechos Humanos

a. Si no procede aprobacion, solicitar atender observaciones y/o

cambios y vuelve a paso 3.

b. Si procede aprobacién, aprobar Plan de Gestién de Contingencias.

Personal

General

del

Archivo

Ejecutar las actividades del Plan segun el cronograma que debe incluirse

en el Plan.

Fin del proceso

El Plan puede modificarse atendiendo al contexto o circunstancias presupuestarias,
financiera, y de personal que tenga la Institucién. Para lo cual, debera realizarse la
justificacion necesaria y en todo caso debera ser aprobada por el/la Procurador de
los Derechos Humanos.

Octubre 2021
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ANEXO
Anexo 1: Formulario de consulta, / copial, certificacion/ reproduccién
Ipréstamo

| Datos del usuario

Fecha AG- NN-20__
Nombre completo
Unidad
Il Consulta
Tipo de documento, Fondo documental

Observaciones:

lll Copias o Certificacion, se solicita y entrega

Copia simple Copia certificada

gy 29*Observaciones: anote si requiere resguardar informacién confidencial

IV Préstamo
- O

Human

Cantidad de folios Datos del documento

AL

\
rdan Rodag/Andrh

décumento ha sido solicitado para que sea entregado en calidad de préstamo
ral por el Archivo General, por medio de la autorizacion de:

, quien por la presente

\uglgto
Droc@dcgde los Derechos

/asume junto al recipiendario la guarda y custodia de este.

DPGI-7
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Autoridad que autoriza el préstamo Vo. Bo.

Observaciones Anotaciones sobre los plazos de
préstamo y su renovacion. |

Nombre, puesto firma y sello de quien entrega documento

Nombre; puesto y firma del usuario

Anexo 2: Formulario de Anexion de documentos

ixgistro de Anexion de documentos Fecha:
e 4\ AG. 01- 20::

LA, 0 ~c|

- % =

: Z
4

+|-Pof la presente me permito solicitar se anexen al expediente

, los

ientes folios y tomos

o , e

=sigu

€ , el cual se encuentra actualmente en el Archivo
-

S

O

7]

=
Fe
=

neral

Por la Unidad Remitente Por el Archivo General

Nombre Nombre

—
(=

P%lesto Puesto

d

[ Firma Firma

Observaciones

Octubre 2021
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Anexo 3: Formulario de Acumulacion o conexion de expedientes

Registro de Acumulacion o conexion de
documentos

AG. AC-00N-20__

Fecha:

Por la presente me permito solicitar se acumulen al expediente

# # Expediente para anexar

Folios

Anexar al
expediente #

el cual se encuentra actualmente en el Archivo General.

Por la Unidad Remitente

Por el Archivo General

Nombre Nombre
Puesto Puesto
Firma Firma
Observaciones

Octubre 2021
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Anexo 4: Relacion de entrega de documentos al Al’ChIVO General I
El infrascrito XXXXXXXXX( puesto) (a)de odel (nombre de la Unidad) de la Procuraduria |
de los Derechos Humanos XXXXX(nombre del remitente)XXXX por este medio HACE |
CONSTAR: Que este dia, se presenta al Archivo General, para hacer el traslado de ....... |
comprendida del afio xxxx que se encontraba en la XXXXXXXXXXXXX xxxx, para el
resguardo de esta,

No. de hojas | XX

AG-RE-NNN-AAAA

LT Afio Mes Dia
2021 08 01
i
I
Forma de ingreso Razén de la transferencia Procedencia de los
documentos
X ---- ejemplo ----- Indicar el local o
Concluido el tramite de | edificio en donde
’ ONEH : 51 delil elt e se encontraban los
ocumentos y sin consulta en documentos
esta oficina, remito los siguientes
documentos para su guarda y
custodia permanente en €l
Archivo General.
i
No. # Expediente/Series afo del folios del #decaja/ | Observaciones :
de documentales expediente expediente / | # de folder '
orden Fechas extremas | volumen de | o carpeta
/ la serie
1.
2.
3.
Octubre 2021 ' "
DPGI-7
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Observaciones

Nombre, cargo y firma de quien entrega Fecha DD/MM/AA

Nombre, cargo y firma de quien coteja Fecha DD/MM/AA

Nombre, cargo y firma de quien recibe Fecha DD/MM/AA |
|

Anexo 5: Formulario de conservacion y valuacion de riesgos en el
Archivo General

[ XX- 2020- 01 | Fecha: |
1
i
FASE Elemento Criterio Hallazgos Gestién por
realizar
Dafos por inundacion, plagas He revisado si los

documentos y locales
presentan evidencia
de inundacién, plagas,
hongo, derrumbes, o
problemas con el
cableado eléctrico.
Condiciones ambientales: He revisado las
Humedad, Temperatura, iluminacién | condiciones
ambientales:
Humedad,
\ i ot r Temperatura,
\“::?t y seguridad iluminacién y
<0p 28 evaluado nivel de
~ryp M riesgo.
Las paredes muestran
manchas de hongo o
humedad., rajaduras,
u otro tipo de dafos.
Dafos de los documentos y las Las hojas  estan
cajas o contendores destruyéndose, se
hacen polvo o
muestran dafio por
descuido o por el tipo
de papel o tinta.
Las tintas no se ven,
los folderes se
deterioran al tocarlo,
los ganchos oxidados, |
grapas o adhesivos no |

Augusto Jordan\Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

dejan leer la
informacién.
Dafos a la informacion Documente los dafios

a la informacion vy
prepare o ejecute la
gestion de la
informacién.

Seguridad de la informacién He identificada que la
caja esta abierta y
faltan algunos
documentos.

e et e < e e a - = . Al A e £ w e L T e s 2 S o
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FASE Elemento Criterio Hallazgos Gestidén por
realizar
Antropogénicos Los documentos
fueron mutilados,
cortados.

El local en donde
estan los documentos
esta abierto.

Observaciones finales

Recomendaciones

Augusto Jordén Rofias Andfade
Procurador de 108 Derdchos Humanos
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iPara que los derechos humanos sean una vivencia para todos!

Memorandum
PDH-2851-27/0Oct/21-AJRA-mgma

A: CLAUDIA EUGENIA CABALLEROS ORDONEZ
SECRETARIA GENERAL
NIVEL SUPERIOR

DE: AUGUSTO JORDAN RODAS ANDRADE
PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANQOS e

NIVEL SUPERIOR w ~ NArepah S
FECHA: Guatemala 27 de Octubre de 2021 Reacuradte de los Natechos Humanos

ASUNTO: SOLICITUD EMISION DE ACUERDO DE APROBACION

Con un atento y cordial saludo me dirjo a usted, solicitdndole la emision de Acuerdo de
Aprobaciéon del Manual de Procedimientos del Archivo General, el cual fue remitido por José
Antonio Migoya Gracias, Director, Direccidn de Planificacion y Gestién Institucional y Hugo Enrique
Paz Guzman, Jefe del Archivo General, adjunto al Memorandum DPGI-0390-26-Oct-2021/JAMG-ed.

Agradeciendo su atencion, me suscribo,

Deferentemente,

G ARCHIVO
ANEXO: MEMORANDUM DPGI-039
AL DEPRO

Oct-2021 1 JAMG-Ed
L ARCHIVO GENERAL

@PDHt QO O O - www.pdh.org.gt O 12av.12-54 20na1  @PBX.: 24241717
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DPGI-0390-26-Oct-2021/JA :_::' cunidicu e

A: Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
Nivel Superior

De: Jose Antonio Migoya Gracias
Director

Hugo Enrique Paz Guzman
Jefe del Archivo General
Nivel Superior

Fecha: Guatemala, martes 26 de octubre de 2021.

Asunto: Traslado del Manual de Procedimientos del Archivo General

Sefior Procurador:

Deseandole el mayor de los éxitos al frente de sus labores, respetuosamente nos dirigimos a
usted para remitirle el Manual de Procedimientos del Archivo General, mismo que fue trabajado
y revisado en conjunto, para su aprobacién.

Agradeciendo desde ya su atencion.

Atentamente, SECRETARIA o Ex r}? !

PROG
hU L{@Da'h DE!OS Ur. E:Chf Utdios

C.c. Archivo
Anexo: Manual de Procedimientos del Archivo General D F S P‘-\ C L! 0

Procurador de los Der ecnoc Humanos

ml—ﬂrmﬁ' |1|"i']fr?|

a
IJii-2T 0T 20
[\ K “ ~ | I , | ‘
U\‘ “ (] L:JJ(\~/
HORA: g.5¢
FIRMA: N2~ ) 1
‘& 125y 17 " PRY {3494 1717




