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ACUERDO NUMERO PDH-089-2022

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucidon Politica de la RepUblica de Guatemala y el Decreto
nimero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos
Humanos del Congreso de la RepuUblica y del Procurador de los Derechos Humanos, el
Procurador es un Comisionado del Congreso de la Repiblica para la Defensa de los Derechos
Humanos establecidos en ia Constitucion Politica de Ia RepUblica de Guatemala, asi como en
los fratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacion 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 RepUblica y del
Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién de organizar la Procuraduria
de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno, el Acuerdo nUmero $SG-084-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, 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 readlizada mediante la referencia DPGI-MEM-0257-21-Jun-
2022/JAMG/ed de fecha 21 de junio de 2022, de la Direccidn de Planificacién y Gestion
Institucional junfamente con el Archivo General frasladan para su aprobacién la Guia de Archivo
General No. 1 Lineamientos de Gestion Documental, siendo procedente emitir la normativa

correspondiente para su implementacién y efectos legales.
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Con base en |o considerado, los articulos; 274 Y 275 de I Constitucion Politica de Ig Repuiblica
de Guatemalq; 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-84 del Congreso de la Republicq de

Republica y del Procurgdor de los Derechos Humanos; Decreto NUmero 101-97 del Congreso de
la Repiblica de Guatemailqa; Acuerdo NUmero $G-084-2020 gel Procurador de los Derechos
Humanos ¥ U modificacién, Reglamento ge Organizacion ¥ Funcionamiento de la Procuradurig
de los Derechos Humanos Yy Acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos, Manual de Organizacisn ¥y Funciones de |a Procuraduria de los Derechos Humanos;

ACUERDA:

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS.

todas fas acciones, que en materia de sus Competencias, sean necesarias parg e| cumplimiento
de lo establecido en €l presente Acuerdo.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo vy las dudas
respecto a su inferpretacion y aplicacion serdn resueltos por el Procurador de los Derechos

Humanos.

ARTICULO é. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el uno de julio de dos mil veintidds.
Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios

internos que posea la Institucion para los efectos legates correspondientes.

Dadoe en la Ciudad de Guatemala, el treinta de junio de dos mil veintidés.

Aueus?o JORDAN RODASEA\ND\M\DE
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Siglas y abreviaturas

SG Secretaria General
AG Archivo General
RE Relacién de Entrega
FORM Formulario

DOC. Documento

EXP. Expediente
ANEX. Anexion

ACUM. Acumulado
CONEX. Conexion

CONS. Conservacion
VAL. Valuacion
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

ANTECEDENTES

El Archivo General es la unidad que tiene como objetivo garantizar la
guarda y custodia, consulta y conservacién del acervo documental de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de la
administracion de la informacién contenida en los documentos de
archivo, que conforman su patrimonio documental. Asimismo, dentro
de sus funciones se encuentra: “Establecer los procedimientos y
lineamientos relacionados con la gestidn del Archivo General segln las
politicas establecidas”, asi como "“Orientar la funcién del Archivo
General con las politicas y lineamientos institucionales relacionados
con la gestidon de documentos y expedientes”.

En esta forma, por medio del Acuerdo NUmero PDH-130-2021 del
Procurador de los Derechos Humanos, aprobar la Politica de Gestidn
Documental la cual busca mejorar el control de la gestién documental
de archivo e informacidn institucional a lo largo de su ciclo de vida,
asegurando el acceso, seguridad, disponibilidad, confidencialidad y
conservaciéon de la documentacién producida por la Procuraduria de los
Derechos Humanos, proporcionando la estandarizacion, requisitos y
controles de documentacion atendiendo a criterios de transparencia y
acceso a la informacioén publica.

Derivado de la implementacién de la Politica de Gestién Documental,
se hace necesario la elaboracién de un instrumento que desarrolle e
integre los lineamientos contenidos en dicho instrumento y los
procedimientos del Archivo General, para la ejecucion de la politica
tanto por parte de las personas trabajadoras del Archivo General como
para conocimiento de las Unidades que enviaran fondos documentales
en fase de ciclo histérico.
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ll.  OBIJETIVOS

Objetivo General:
Brindar lineamientos para la ejecucién de la Politica de Gestion
Documental.

Objetivos Especificos:
e Establecer lineamientos para el monitoreo de avance en la
implementacion de la Politica de Gestion Documental.
e Guiar a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos sobre los procedimientos que se llevan a cabo en el
Archivo General.

. ALCANCES

Toda la Normativa generada en la Procuraduria de los Derechos
Humanos en materia de Archivo General, incluida la presente
Guia, es de cumplimiento y observancia obligatoria para todas
las personas trabajadoras de la Institucion.

IV. LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE GESTION DOCUMENTAL .
~CICLO SEMIACTIVO E HISTORICO- :

LINEAS ESTRATEGICAS DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

! l 4 onitoreo
Accion o Actividad a realizar 7 o
Y Responsables indicador v
para su cumplimiento
Evatuacion

, Documentos Organizar y controlar Departamento Informe de
] Administrativos/Expedientes de  Documentos Administrativos/ de Controles 2
| Denuncias organizados y control  Expedientes de Denuncias, en su ' Averiguaciones aplicados por las Monitoreos
! de la informacién. etapa semi- activa. Especiales. 2 Unidades para Anuales.
| la organizacién Informe
i
! Direccién de de los anual

Recursos documentos

Humanos administrativas y

|
expedientes de

denuncias.




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Accion o Actividad a realizar
para su cumplimiento

——

Responsables

Indicador

Monitoreo

y
Evaluacion

Organizar y controlar los i Archivo General Procedimientos Informe
Documentos Administrativosy implementados Anual
Expedientes de Denuncias, de en Archivo :
Archivo General. En su etapa General (Acuerdo
inactiva o Histérica. Ntmero PDH- '
148-2021,
Procedimiento
o f No. 6) .

i Que no existan Documentos Organizar y Controlar Las Unidades - Documentos Monitoreo
Administrativos/ Expedientes = Documentos que aun Administrativos, Bimestral
de denuncias sin organizacién Administrativos. conserven inventario que Informe
documental - Expedientes de Denuncias, Documentos . contemple Anual

que se encuentras en las Administrativos cantidad de cajas
diferentes Unidades, en su ciclo y/o Expedientes  por afio, para su
inactivo o histérico. de Denuncias, traslado al
sin entregar al Archivo General.
Archivo General.
Expedientes de
; Denuncias,
inventario que
l contemple la
cantidad de
expedientes por
afio, para su
traslado al
Archivo General
) {Anexo 1)
Transparencia para el Acceso a Monitoreos periddicos a las Unidad de Cantidad de Informe
la informacién publica Unidades encargadas de realizar Informacién documentos Semestral
las publicaciones de oficio en la Publica publicados
pégina web. acorde a
normativa
relacionado con
informacion
publica de oficio
Informe de funcionalidad del Archivo General Informe
Archivo General el cual deberd Anual

~ ser publicado en el Diario Oficial

El monitoreo y evaluacion se realizara de forma periddica, dependiendo
de la meta planteada en cada eje, y la realizacién de informes en todos
los procesos con la medicidén de los indicadores descritos, lineas
estratégicas, metodologia de implementacion.

El Archivo General debera generar conciencia y normalizaciéon de los
procesos que se encuentran en la Politica de Gestion Documental, para
el tratamiento de la documentacién en toda la Institucién y los
procesos de Archivo para su cumplimiento.

6 Jordin Rodled AndradeLgreyns. &

Procurador de los Derechos Humanos
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Los normativos deberan contener el desarrollo de los procesos técnicos
adecuados para la guarda, custodia y conservacion de la
documentacion en su etapa inactiva o historica.

Se capacitara técnicamente a las Unidades y personal de la Institucion,
sobre los nuevos procesos.

La implementacién sera gradual por parte del Archivo General, a partir
de la aprobacién de la presente guia.

El Archivo General, serd el asesor en materia de organizacion
documental, conservacién y preparacion para los procesos de
digitalizacion, restauracidon y conservacién de la documentacién.

La normativa se ajustara a las necesidades y facilitara los procesos.
El responsable de hacer la medicion es el Archivo General. La medicidén
se plasmara en un informe con las conclusiones y recomendaciones

pertinentes; informe que se remitira a Secretaria General.

Matriz para medir los resultados de implementacion de la Guia
de Lineamientos de Gestion Documental.

Linea base Meta

Medio de
verificacion

Unidad de

: Observaciones
medlda_ Valor Afio Valor Ao

Indicador

Los documentos de

Control aplicado a Cantidad, Inventarios de

bodegas o en

los documentos y porcentajes, las Unidades de la etapa semi-activa
expedientes (controla la la Institucién, se verificaran segun
cantidad en su etapa procesos técnicos
recibida del inactiva o archivisticos, bajo el
inventario histérica. control de las
declarado) | Unidades
responsables
Procedimientos que | Informes 2022 2025 | Registro de Los documentos del
se aplican en el actividades que @ Archivo General son
Archivo General se realizan en organizados segun
reportes reguerimiento
bimestrales, teniendo presente
para un los procedimientos
informe anual de: organizacién y
conservacion
documental
| Cantidad de Cantidad, 2022 2025 Relaciones de Archivos
i Documentos y porcentajes, entrega de las acumulados en su
I expedientes (controla la Unidades que etapa inactiva,
1 organizados y cantidad actualmente debidamente
| entregados al recibida del tienen sus gestionados y
! Archivo General inventario documentos y organizados
| declarado) expedientes en técnicamente para

su debido
resguardo, que

: . '
Procurador de los Derechos Humanos \(@7 EMALPMC"\x
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Meta
Valor Afio

Linea base Medio de

verificacion

Unidad de
medida

Observaciones

Indicador
Valor Afo

| i sus propias ~ seran remitidos al
i Unidades. i Archivo General
para guarda y
L custodia
Cantidad de Informe 12022 ¢ 2025 | Portal WEB La institucion realiza
documentos que son : acciones

accesibles mediante
el portal Web
Institucional.

transparencia para

~elaccesoala
. informacién puablica,

‘ : | por medio de
: : i i Pagina WEB.
Solicitudes de Cantidad de 2022 2025 Registros de la Las solicitudes de
acceso a fa solicitudes Unidad acceso a la
informacién pablica.  atendidas por Informacién informacion publica.
UIP y Archivo { PUblica. Se registran y
; General. consolidan en
l Informes. Registros de Informe presentado
l Solicitudes por UIP.
hechas al
| Archivo General  En Archivo General
! Control de
solicitudes a lo
interno.
Los Acuerdos que i Acuerdos L2022 1 2025 ! Revision de la | Socializados desde
contengan la . Emitidos | | Normativa i la plataforma
normativa E ! Vigente . interna
relacionada a la ' ' |
Gestion Documental | ) ! i H
Cantidad de Informes de 2022 2025 Controles Bajo procesos de
asesorias técnicas a asesorias internos de capacitacion,
las brindadas, Archivo General individual o grupal,
' Unidades/personas Cantidad de (listados de Virtual o Presencial
| trabajadoras. personas asistencia
] capacitadas formato

' . ) ] instituclonal)
Fuente: Politica de Gestién Documental, Acuerde Numero PDH-130-2021, PDH, 2021. Archivo General, Secretaria General, PDH, 2021.

LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA UNIDADES DE
LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

- V.

1. LIMPIEZA DE DOCMUENTOS EN GENERAL:
La limpieza de los expedientes de denuncias y documentos
administrativos tiene como finalidad que los documentos queden
listos al momento de la entrega de los mismos para proceder a su
respectiva digitalizaciéon y son parte de las disposiciones para la
conservacion de los mismos; antes de trasladarlos a su guarda y
custodia al archivo general, deben cumplir con los siguientes
requisitos:
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Retirar grapas, clips, post it, banderitas y cualquier anotacién
que no sea vinculante al mismo; retirar sobres y los recibos
de notificacién estos ultimos solamente si no tuvieran nada
relacionado con el expediente o documento -administrativo.
Si por alguna razon las hojas estan rotas, repararlas con una
cantidad minima de cinta adhesiva, no en exceso pues esto
podria dificultar su posterior digitalizacién y ocasionar dafio
permanente a la hoja y la informacion.

El gancho debe ser de pldstico, y colocarlo de manera correcta
al folder no en la caratula, esto dltimo en el caso de los
expedientes de denuncias.

Los folders deben venir bien identificados y en buenas
condiciones. (no hay necesidad que las caratulas estén
rotuladas con marcador, con lapicero estd bien), para el caso
de los expedientes de denuncias, para las caratulas de los
documentos administrativos, si se puede rotular con
marcador o si lo prefieren impresas.

Los expedientes de denuncias acumulados deberan traerlos
bien identificados con sus caratulas dentro del expediente al
que se acumula.

Los documentos administrativos o expedientes de denuncias
que se encuentren en Laitz deberan ser trasladados a folders
con un maximo de 250 hojas o folios e identificados segin sea
la cantidad de tomos que dé el mismo surjan.

Para los documentos administrativos que vendran en legajos
se puede utilizar pita, caflamo o listén de castilla, para el
traslado de los mismos.

El traslado de los expedientes de denuncias y documentos
administrativos debera ser en sus respectivas cajas, limpias,
sin identificacion y sin rotular, Gnicamente con una referencia
que indique el nudmero de caja que corresponde, puede
utilizarse un post-it como distintivo con el nimero respectivo.

\ 13
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

2. ORGANIZACION Y CONTROL DOCUMENTAL:

Documentos Administrativos:

Para la organizacion y control de los documentos administrativos es
importante seguir los siguientes lineamientos:

o Deberan clasificarse los documentos administrativos, por afio
en orden ascendente, es decir de menor a mayor, Yy
registrando la informacién en un inventario; para esta
clasificacion es importante tomar en cuenta:

a. Cantidad de cajas por afio, que seran trasladadas al Archivo
General.

b. Si se van a clasificar por tipo de documentos; ejemplo,
memorandos, oficios, etc. deberan hacerlo cronolégicamente
por mes y afio, con los respectivos separadores indicando el
mes. Considerando que los memorandos que se dirijan para
entrega de informes, diligenciamientos, POA, etc.
corresponden a ese tipo documental, no se separan de su
contenido original.

c. Si se van a clasificar en folders; el folder deberd tener la
identificacién de los documentos en la pasta, ejemplo:

- CORRESPOHDENCIA y

N 3 RECEH)AANOZDM

A
A ~ rowm1

A'L e

AL

lt’l'i# D= La documentacién deberd estar en orden cronoldgico por mes
Y £

y foliado a criterio de cada Unidad. La numeracidon del folder
va correlativa al afo. Es importante tomar en CLL%QF’ que las
P

/_ Ss20) PN
Augusto J Jhrdan 1\odas 'L drad \%
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pastas de separacion no se deben foliar. Los folders que
contengan los documentos foliados deberan indicarlo en la
pasta segln ejemplo.

d. Si van a clasificar en legajos; deberan colocar un solo tipo
documental por afio, tomando en consideracién el tema de los
memorandos ya mencionado en el punto b y deberan traer la
identificacion en la caratula como el ejemplo en el punto c,
sustituyendo folder por legajo. Estos deberan asegurarse con
ganchos, en este caso tomar en consideracién que no pueden
tener mas de 250 hojas, cdfiamo, lazo o listén de castilla.
Ejemplo:

 CORRESPONDENCIA
| RECIBIDA ANO 2000

eeA01

Expedientes de Denuncias:

Para la organizacion y control de los Expedientes de Denuncias es
importante seguir los siguientes lineamientos:

* Cada Unidad/Auxiliatura deberd clasificar los expedientes por
nimero y afio, que les permita generar un inventario con la
cantidad de expedientes de denuncias que serdn entregados al
Archivo General.

/-/.._
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Casos Excepcionales: En algunas Auxiliaturas ain cuentan con
expedientes de afios muy antiguos y en muchos de los casos se
encuentran con problemas como:
Expedientes de denuncias que fueron tramitados en la
Unidad/Auxiliatura y trasladados a otra; en este caso el
registro que la Unidad/Auxiliatura debe tener es de caréacter
administrativo, pues es Unicamente un control de la tramitacion
del expediente y ya no les pertenece, el encargado del trasladario
al Archivo General es la Unidad/Auxiliatura que le dio cierre al
expediente. Tomar en cuenta que el Archivo General no recibira
expedientes en copia, Unicamente originales.
Expedientes de denuncias que no tienen niimero; en este
caso deberan evaluar el expediente y asignar el nimero en
continuidad con el Gltimo ndmero del afio; esto es en el caso de
expedientes aperturados antes del afio 2015.
Expedientes de denuncias con el mismo nimero; deberdn
evaluar el expediente y colocar como distintivo al final del
nimero el drea de derecho, ejemplo Penal (P) Civil (C) Familiar
(F) que son los derechos de los afios mas antiguos y con los mds
recientes Derechos Civiles y Politicos (DCP) Derechos Especificos
(DE) y asi respectivamente; a partir del afio 2021 los expedientes
son identificados Unicamente con nimero y afio ya no tienen érea
de tramitacién.
Resoluciones de expedientes de denuncias; en este caso si
las Auxiliaturas tuvieran Resoluciones Originales, pero no los
expedientes, se requiere de un listado con los nimeros de los
expedientes a los que corresponden y en Archivo General se
verificard si se encuentran en guarda y custodia del Archivo
General y se procedera a anexar al expediente, llenando el
formulario para anexidon de documentos a expedientes que se
encuentran en Archivo General. (Anexo 4) y se procederd a la
anexioén de la resolucién.
Formularios de denuncias; si en la Auxiliatura tuvieran
formularios de denuncias que no tuvieron la tramitacion de un
expediente de denuncia, se deberan ,t@glf;gcomo denuncias y
[/
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clasificadas por afio, en folder y el afio completo, como
documentos administrativos.

Expedientes de denuncias que no cuentan con resolucion;
si en la Auxiliatura tuvieran expedientes sin resolucion final,
deberan cerrarlos con una Razon de Cierre, que indique el
ndimero del expediente, que se estd cerrando y que se traslada
al Archivo General para su guarda y custodia. Archivo General no
puede recepcionar expedientes sin cierre o que indiquen dar
seguimiento; en este ultimo caso deben cerrarlos con Razén de
Cierre, si se realizd el seguimiento deberadn cerrarlos haciendo
mencion del seguimiento y si por la temporalidad del expediente
de denuncia no fuera posible dar seguimiento, aclarario en la
razén de cierre.

Expedientes no originales; Cuando en la Auxiliatura se
tengan Unicamente copia del expediente original por haber sido
trasladado a Organo competente, para la entrega del mismo en
Archivo General deberd incluir la solicitud del Organo competente
y la autorizacién de traslado, si no se tuviera una copia
certificada o las constancias de autorizacidén, entonces deberan
ser trasladados como documentos administrativos ordenados por
numero y afio. En un futuro si un C')rgano competente solicita el
original de un expediente, debera dejarse en su lugar una copia
certificada del mismo a la cual se adjuntard la solicitud de
traslado.

3. ASIGNACION DE FECHA DE ENTREGA AL ARCHIVO GENERAL:
La

asignacién de fecha para la entrega de documentos

administrativos y de expedientes de denuncias, estara sujeta a la
organizacién y control de los documentos que cada Unidad tenga
registrada y que se haya trasladado al archivo general con
anterioridad, por medio de los respectivos inventarios como se
indica en cada uno de los fondos documentales.

oo

. Augusw Jordaf\ Rodas ymdran?e N 0'4TEMALA o>

—protirador delos rrechoshumanos

Lineamientos de Gestion Documental

113

£

1 N

\/

1

- ¥



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

4. RECEPCION DE EXPEDIENTES DE DENUNCIAS Y DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS:

Para la recepcion de los documentos administrativos y expedientes
de denuncias se deberd llenar el formulario correspondiente a la
Relacién de Entrega (RE) que sera enviada por Archivo General al
momento de la recepcidon de sus inventarios con sus respectivos
instructivos, para el caso que corresponda y siguiendo los siguientes
lineamientos:

e Tener fecha de entrega asignada por el Archivo General

e Enviar durante la semana de la fecha de entrega la relacién de
entrega via correo electrénico en formato editable, para que
Archivo General asigne numero de RE y se hagan las correcciones
correspondientes si tuviera; se devuelve para su impresion,
firma y sello de quien envia los documentos.

e La Relacidon de Entrega deberd venir firmada y sellada por el
Director, Jefe, Encargado o la persona que tenga a su cargo el
Archivo en sus respectivas Unidades.

¢ Al momento de presentarse a Archivo General, para la entrega,
se coteja y posteriormente recibe los documentos, si la relacidén
de entrega tuviera correcciones al momento de revisar
detalladamente los documentos se entregara copia con dichas
correcciones y firmada de recibido por Archivo General. Si se
rechazan expedientes, al momento de hacer entrega de la copia
sellada y firmada por Archivo General, deberan firmar de recibido
los expedientes rechazados.

. CONSULTA, COPIA SIMPLE, CERTIFICACION Y PRESTAMO

DE EXPEDIENTES DE DENUNICAS Y DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS:

Para la Consulta, Copia Simple, Certificacion y Préstamo de los
documentos administrativos y expedientes de denuncias requeridas
por las Unidades de la Institucion deberda llenar formulario
respectivo que serd proporcionado por Archivo General con su
respectivo instructivo, segln sea el tramite a realizar' y enviarla a
Archivo General. (Anexo 5)

,ecﬂ/ador de los Derechos Humanos
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6. ANEXION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTES DE

7.

DENUNCIAS:

Para la anexidn de documentos a expedientes de denuncias gue se
encuentran en resguardo del Archivo General, deberan cumplir con
los siguientes lineamientos:

» Solicitar los expedientes de denuncias a los cuales se van a
anexar los documentos.

» Solicitar fecha para la entrega y correspondiente atencion.

* Acompafiar los documentos con el formulario correspondiente
que sera Proporcionado por Archivo General con su respectivo
instructivo. (Anexo 3)

* Se debera llenar un formulario por cada expediente.

ACUMULACION O CONEXION DE EXPEDIENTES:
Si alguna Unidad tiene expedientes que deben acumularse a alguno
que ya se encuentre en el Archivo General, se deberan seguir los
siguientes lineamientos:

e Deberan llenar el formulario correspondiente para la
acumulacion que sera proporcionado por Archivo General con su
respectivo instructivo. (Anexo 6)

* Se debera llenar un formulario por expediente.

* Solicitar al Archivo General fecha para poder acumular los =
expedientes. _
¢ Enviar el listado de los expedientes a los cuales se acumulardn -é:
los expedientes, una semana antes de la recepcidon para su y
localizacién. 4
N\
g A 4
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1.

Digitalizacion de Documentos:

La digitalizacién de documentos por parte de Archivo General
debera cumplir con los siguientes lineamientos:

* Realizar la limpieza necesaria de los documentos a digitalizar.

* Revisar la foliacién de los documentes segln corresponda.

» Seleccionar el fondo documental a digitalizar.

* Completar los datos de los documentos digitalizados en la base
de datos a la que corresponda.

Conservacion Documental:

Las acciones para la conservacion documental deberdn tomarse los
siguientes lineamientos:

*» Verificar con el respectivo formulario, las condiciones en las que
se encuentran los documentos y sus unidades de conservacion
(cajas). (Anexo 2)

* Realizar un informe a Secretaria General de las condiciones en
las que se encuentra la documentacién y las acciones a tomar
para su solucion.

* Listar las condiciones que se deban resolver, cambio de cajas,
folders, ganchos o restauracion de los documentos.

» Desinfectar las areas para colocar nuevamente los documentos.

» Informar a Secretaria General de los procesos realizados.

Gestidn de Riesgos:

Para dar el cumplimiento a este procedimiento deberd realizarse un
plan de contingencia con medidas preventivas y plantear las

medidas reactivas que nos permita estar prepara las para cualquier
contingencia y mediante el siguiente protocolg@L Derg
) (2]
™ e lo
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Evaluar el riesgo en el area de conservacién de la documentacién
y area administrativa.

Establecer roles para los trabajadores de Archivo General.
Elaborar el plan de contingencia y trasladar a Secretaria General
para su visto bueno.

sugusto J ordéx;' Rodas Andrade
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ANEXOS

Anexo 1.
Formato de Inventario

Documentos Administrativos/Expedientes de Denuncias

A\

ﬂPRUCURAUUR DE L0

».-. DERECHOS HUMANOS

Inventario para Documentos Administrativos

Unidad que envia inventario:

Fecha:

No. Cantidad de Cajas Ao

NS oA W N

¢ Se deberd de colocar la cantidad de cajas por afio, del mas antiguo al

mas reciente.

K XN 3
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‘iPRﬁCURADDR DE LOS
o2 DERECHOS HUMANOS

Inventario para Expedientes de Denuncias

Unidad que envia inventario:

Fecha:

No. Cantidad de Expedientes Afno
1.

s Se deberd de colocar la cantidad de expedientes por afio del afio mas

antiguo al mas reciente.

-
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Anexo 2.

Formulario de Conservacién y Valuacién de Riesgos.

\

"‘?PROEURAUUR DE LOS
. DERECHOS HUMANOS

FORMULARIO DE CONSERVACION Y
VALUACION DE RIESGOS DEL ARCHIVO GENERAL

AG-CON.VAL. RI.-XX- 2022- 01 Fecha: [

documentos ¥

FASE Elemento Criterio Hallazgos Gestion per realizar
Daitos por inundacion, plagas He revisado si los ‘Q

locales  presentan

evidencia de
inundacién, plagas,
hongo, derrumbes, ‘

o problemas con el
cableado eléctrico,

Condiciones bi. ! He revisad las
Humedad, Temperatura, | condiciones

Fase de iluminacion ambientales:

conservadén Humedad,

y seguridad Temperatura,
luminacién Y
evaluado nivel de
riesgo.
tas paredes
muestran manchas
de hongo ]
humedad.,
rajaduras, u otro
tipo de daiios.

Dafios de los documentos y las | Las hojas  estan
cajas o contendores destruyéndose, se
hacen polve o
muestran dafio por
descuido o por ef

tipo de papel o tinta,

12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A Gonuncias ak
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o

PROCURADOR DE L0S
<oz DERECHOS HUMANQS

ahg
FASE Elemento

Criterio

G

ion por realizar

Las tintas no se ven,
los folderes se
deterioran al
tocarlo, fos ganchos
oxidados, grapas o
adhesives no dejan
leer la informacion.

Daiios a la informacién

Documente los
dafios a la
informacién ¥y

prepare o ejecute la
gestion de la
informacién.

Seguridad de [a informacion

He identificada que
la caja esta abierta
y faltan algunos

documentos.

Antropogénicos

Los documentos
fueron  mutilados,
cortados.

El local en donde
estan {os
documentos  estd
abierto.

Observaciones:

Recomendaciones:

12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A

(502) 2424 1717
pdh@pdh.org.gt
www.pdh.org.gt
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Anexo 3. Relacién de Entrega de Documentos
Administrativos/Expedientes de Denuncias e Instructivos de
llenado.

whr
< PROCURADGR DE Los
w-+. DERECHOS HUMANOS
Relacion de Entrega de Documentacién Administrativa al Archivo
General

EllLa infrascrito/a {puesto) de o del (nombre de la Unidad) de la Procuraduria de los Derechos
Humanos (nombre delfla director/a, Jefe/a, encargado/a) por este medio HACE CONSTAR:
Que este dia, se presenta al Archivo General, para hacer el traslado de {cantidad de cajas, en

nameros y letras) comprendida del (afio al que corresponde la documentacidn) que se
encontraba en la (Unidad que remite), para el resguardo de esta.

No. de hojas | XX —’ .{4
RE-AG-NNN-ANO- Siglas de Ia Unidad '@}

Afio Mes Dia ia
20XX XX XX ‘

7 i b
Unidad remitente Yy
: : _ N
Forma de ingreso Razon de la transferencia Procedencia de los
documentos hs
Transferencia X Indicar la Unidad “'
_ . ) de donde son 9 A
Donacion Concluido el ramite de los trasladados
documentos sin consulta en esta 7 A
Otro oficina, remito los siguientes <
documentos para su guarda y v/
custodia permanente en el
Archivo General. _Q

) $§“
L Q5
N . - -":1,\:- \._\ e % !
O i s L Augus/to/,fordénlROdaMndrad%’m
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“iPRUCURADUR DE LOS
oreze DERECHOS HUMANGS

No. # Expediente/Series Ano del Foliosdel | #decaja/ | Observaciones
de Documentales Expediente/ Expediente / | # de foider
orden Fechas Extremas | Volumen de | o carpeta
la serie

© ® N o o N LN

Y
©

-
—

-
N

—
i

—
~

—
b

Observaciones:

w
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“{PRU[URADUR DE LOS
2+ DERECHOS HUMANOS

Nombre, cargo y firma de quien envia

Fecha

Nombre, cargo y firma de quien coteja

Fecha

Nombre, cargo y firma de quien recibe

12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A

(502) 2424 1717
pdh@pdh.org.gt
www.pdh.org.gt
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Instructivo.

*% PROCURADOR DE L0S
ont 2 DERECHOS HUMANOS

Instructivo para llenar Relacién de Entrega de Documentacién
Administrativa al Archivo General.

Complete la parte superior del documento:

¢ Cologue el puesto, unidad, departamento, direccién a la que comresponde (ejemplo La
infrascrita Defensora de la Defensoria de la Mujer, de la Direccién de Defensorias), nombre
(de Defensor), cantidad de cajas en nimeros y letras correspondientes a la entrega, el afio al
que corresponden y la unidad que los remite (aqul tinicamente el nombre de la Unidad).

» Enelapartado de No. de hojas, coloque la cantidad de hojas que corresponden a la Relacién

RE significa Relacién de Entrega.

AG significa Archivo General
NNN solicite un nimero de relacién de entrega (este solicitarlo al momento de enviar la _§$\§

de Entrega
Complete los campos de RE-AG-NNN-ANO-SIGLAS DE LA UNIDAD, de la siguiente manera: .«

Relacién de Entrega para revision previo a imprimir y entregar a Archivo General).
¢ ANO cologue el afio en que se hace la entrega.
* SIGLAS DE LA UNIDAD. Coloque las siglas de la unidad que envia los documentos estas las
encontraran en fa Politica de Gestién Documental en ia pagina 12, (Acuerdo Numero PDH-
130-2021), ejemplo RE-AG-000-2022-DEFM-DIDE.
¢ En el apartado de Afio, Mes y Dia, cologue ia fecha de entrega de los documentos. > A
+ Coloque en UNIDAD REMITENTE, El nombre de la Unidad que remite los documentos para ":5«

su resguardo. 2 B
+ En FORMA DE INGRESO, se marca con una X en Transferencia. "q F
= En RAZON DE LA TRANSFERENCIA: “Concluido el tramite de los documenitos y sin consulta N W
en esta oficina, remito los siguientes documentos para su guarda y custodia permanente en el y
Archivo General”. h‘

¢ En PROCEDENCIA DE LOS DOCUMENTOS, indicar el nombre de la unidad que traslada los
documentos.
En el cuadro que sigue a continuacién describa los documentos que se van a entregar:

w ¢ En la casilla Series Documentales, se coloca la descripcion de la documentacion, ejemplo
» "MEMOS RECIBIDOS 2021,
* Enlacasilla Fechas Extremas, coloca el afio o el periodo de la documentacion que \
- corresponda.
T;,_ ¢ Enlacasilla Volumen de la Serie, cologue la cantidad de folders o legajos que corresponden,
N si la documentacion esta foliada, se coloca la cantidad de folios.

- s En lacasilla de # de caja, cologue el nimero que le ha dado a la caja que trae, este debera

[ colocarse Gnicamente con una etiqueta no escritito en fa caja.

¢ En la columna Observaciones, coloque alguna caracteristica del documento, si trae algtin CD,
o si le hicieron alguna modificacién al documento o cualquier informacion que considere

L necesario aclarar.
¢ Expanda |a tabla hasta llegar a la cantidad de documentos que desea entregar.

9 12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A Benungins st
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‘jPRGEURADUR DE L0S
s+ DERECHOS HUMANOS

s El campo de observaciones en la parte inferior es para el Archivo General, no debe lienarla el
usuario.
En la parte lltima, se encuentran datos generales de:

¢ QUIEN ENTREGA, se coloca nombre, cargo, unidad, fia y sello de quien envia los
documentos, tal cual estd en la parte superior de la Relacion de Entrega; si por alguna razén no
se encuentra el Jefe de la Unidad debera firmar la persona que esté en funciones.

e FECHA, se coloca la fecha en la que se entregaran los documentos.

* QUIEN COTEJA, esta parte la llena Archivo General.

e QUIEN RECIBE, esta parte la llena Archivo General.

9 12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A Degeneios sl
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%\

“’iPRDEURADUR DE L0S
wiez: DERECHOS HUMANOS

Relacion de Entrega de Expedientes de Denuncias al Archivo
General

El/La infrascrito/a (puesto) de o del (nombre de la Unidad o Auxiliatura) de la Procuradurfa de
los Derechos Humanos (nombre del/la director/a, Jefefa, encargado/a, Auxiliar) por este medio
HACE CONSTAR: Que este dla, se presenta al Archivo General, para hacer el traslado de
(cantidad de expedientes, en nimeros y letras) comprendida del (afio al que corresponden los

expedientes) que se encontraba en la (Unidad que remite), para el resguardo de esta.

No. de hojas I XX I

RE-AG-NNN-ANO- Siglas de la Unidad

Afio Mes Dia
20XX XX XX
Unidad remitente
Forma de ingreso Razdn de ia transferencia Procedencia de los
documentos
Transferencia X Indicar la Unidad
_ L de donde son
Donacién Concluido el trémite de los trasladados
expedientes sin consulta en esta
Otro oficina, remito los siguientes
expedientes para su guarda y
custodia permanente en e
Archivo General.

o 12 avenida, 1?-54, zona 1
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\

"j PROCURADOR bE Los
®.+. DERECHOS HUMANGS
No. # Expediente/Series Ao del Folios del | #decaja/ | Observaciones
de Documentales Expediente/ Expediente / | # de folder
orden Fechas Extremas | Volumen de | o carpeta
la serie
1.
2.
3.
4.
5' _@
6.
" 3.\5??
8. 7 A
9. SH
10. - -
11. 7
4
12 . ‘&\ 4
13 = A
.4
T AN
15. ﬂ ‘

Observaciones:
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‘fPRD[URADOR DE LOS
ont " DERECHOS HUMANOS

Nombre, cargo y firma de quien envia Fecha
Nombre, cargo y firma de quien coteja Fecha
Nombre, cargo y firma de quien recibe Fecha

9 12 avenida, 12-54, zona 1
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Instructivo.

\\;‘:Q -
' » PROCURADOR pE Los
oz .@>DERE[HUS HUMANOS

Instructivo para llenar Relacion de Entrega de Expedientes de Denuncias
al Archivo General.

Complete la parte superior del documento:

e Coloque el puesto, unidad, departamento, direccién a la que corresponde (ejemplo E!
infrascrito jefe de la Unidad de Derechos Especificos, de la Auxiliatura Guatemala Central de
la Direccion de Auxiliaturas), nombre (del Jefe), cantidad de expedientes en nimeros y letras
correspondientes a la entrega, el afio al que corresponden y la unidad que los remite (aqui
Unicamente el nombre de la Unidad).

* En el apartado de No. de hojas, cologue la cantidad de hojas que corresponden a la Relacién
de Entrega.

s Complete los campos de RE-AG-NNN-ANO-SIGLAS DE LA UNIDAD, de ia siguiente manera:

* RE significa Relacion de Entrega.

+ AG significa Archivo General

* NNN solicite un nimero de relacion de entrega (este solicitarlo al momento de enviar la

Relacion de Entrega para revision previo a imprimir y entregar a Archivo General).

ANO cologue el afio en que se hace la entrega.

* SIGLAS DE LA UNIDAD. Coloque ias siglas de la unidad que envia los expedientes (estas
las encontraran en la Politica de Gestién Documental en la pagina 12, (Acuerdo Ndmero PDH-
130-2021), ejemplo RE-AG-000-2022-UE-AUXGC-DAUX.

e En el apartado de Afio, Mes y Dia, cologue |a fecha de entrega de los expedientes.

* Coloque en UNIDAD REMITENTE, El nombre de ia Unidad que remite los expedientes de | T
denuncias para su resguardo. L "ﬁ
» En FORMA DE INGRESO, se marca con una X en Transferencia. N W
* En RAZON DE LA TRANSFERENCIA: “Concluido ef tramite de los expedientes y sin consulta '
en esta oficina, remito los siguientes expedientes para su guarda y custodia permanente en el L‘
Archivo General”. k
¢ En PROCEDENCIA DE LOS DOCUMENTOS, indicar el nombre de la unidad que traslada los ‘
expedientes. “
En el cuadro que sigue a continuacién describa los expedientes de denuncias que se van a entregar; o = -
¢ En la casilla de # Expediente, se coloca la identificacidn del expediente de la manera ® "g.‘“ -
siguiente,"PREVENCION.ORD.GUA XXXX-201X/DE"; si el expediente tiene acumulados "AY 7
deberan colocarse en linea individuai y dnicamente el matriz llevara los datos en la primera a
linea. er
e En la casilla de ANO DEL EXPEDIENTE, coloca el afio de creacién del expediente. _{‘ “
¢ Enla casilla Folios del expediente, coloque la cantidad de folios que contiene el expediente; si
€l expediente tuviera varios tomos aqui se coloca la cantidad entre paréntesis de los tomos. k
s En la casilla de # de caja, coloque el nimero que le ha dado a la caja que remite, este debera
colocarse Unicamente con una etiqueta no escritito en la caja. “'
b
12 avenida, 12-54, zona 1 r 4
Guatemaia, Ciudad, C.A Danuncins . 5y

pdh@pdh.org.gt
www.pdh.org.gt

(502) 2424 1717 B ((‘)1550 b q" |

Q¢ ©




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

\%
""‘i‘ PRGCURADOR DE L0s
w‘umDERECHOSHUMANOS

En la columna Observaciones, coloque alguna caracteristica del expediente, si trae algtin CD,
si empez6 con ofro niimero, si cerrd con otro nimero o si le hicieron alguna modificacién al
expediente, etc.
« Expanda la tabla hasta llegar a la cantidad de expedientes que desea entregar.
e Elcampo de observaciones en la parte inferior es para el Archivo General, no debe lienarla el
usuario.
En la parte Ultima, se encuentran datos generales de:

* QUIEN ENVIA, se coloca nombre, cargo, Unidad a la que pertenece, firma y sello de quien
envia los expedientes, tal cual esta en la parte superior de la Relacion de Entrega; si por
alguna razén no se encuentra el Jefe de la Unidad debera firmar la persona que esté en

funciones.
s FECHA, se coloca la fecha en la que se eniregaran los expedientes
« QUIEN COTEJA, esta parte la llena Archivo General. q
« QUIEN RECIBE, esta parte |la llena Archivo General.

-
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Anexo 4.

Anexion de Documentos
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FORMULARIO DE ANEXION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTES QUE YA SE
ENCUENTRAN EN ARCHIVO GENERAL

Registro de Anexién de documentos Fecha:

FORM.AG. 01- 20 _{‘j
Por la presente me permito solicitar se anexen al expedienta.? ‘
i , los siguientgéi

folios y/o tomos

.el cual se encuentra actualmente en el Archivo General,

Por la Unidad Remitente Por el Archivo General 7)<

Nombre: Nombre: —-< .‘ 'k —
Puesto: Puesto; -s‘ A A
Firma: Firma: 7 .

Observaciones: -Q

Q 12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A Denunceas ai
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Instructivo para llenar Formulario de Anexién de Documentos a
expedientes de denuncias que ya se encuentran en Archivo
General.

Para llenar el formulario de anexién de documentos a expedientes, debe sequir los
siguientes lineamientos:

En el recuadro Registro de Anexion de Documentos. Archivo indica el correlativo
que corresponde. _<4
En el recuadro Fecha.

¢ Colocar fecha en la que se realizara la anexién de los documentos. "@

Apartado "Por la presente me permito solicitar se anexen al expediente”

« Colocar el nGmero del expediente que ya se encuentra en el Archivo General
para la anexion de los documentos.

Apartado “los siguientes folios.”
e Colocar la cantidad de folios que se van anexar al documento.

Apartado “y/o tomos™.

o Colocar la cantidad de tomos que se van anexar al documento, si los tuvieran. “'
En el recuadro Por la Unidad Remitente. ‘ A
4 *
) - -
¢ Colocar el nombre, puesto y firma del encargado de la unidad que va anexar los LY
adl®
documentos. 5

En el recuadro Por el Archivo General. Lo llena Archivo General. _{‘

En el recuadro Observaciones.

o Colocar cualquier observacidn referente a los documentos a anexar
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Anexo 5.

Formulario de Consulta, Copia Simple, Certificacion Y
Préstamo de Expedientes de Denuncias/ Documentos
Administrativos.

)
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FORMULARIO DE CONSULTA/COPIA SIMPLE/CERTIFICACION/PRESTAMO
DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS AL ARCHIVO GENERAL

I Datos del usuario

Fecha 1 JAG- NN- 20__

Nombre completo:
Unidad:

II Consuita —@
Tipo de documento: Fondo documental: _{ ; }

Observaciones:
III Copias o Certificacién, se solicita y entrega =] ’}
Copia simple Copia certificada ™
4 Q-EJ- ‘}J ']
Observaciones: anote si requiere resguardar informacion confidencial N\ U d
1V Préstamo L‘
Cantidad de folios Datos del documento _g ‘-"L .
NN £ -

El documento ha sido solicitado para que sea entregado en calidad de préstamo

temporal por el Archivo General, por medio de la autorizacién de:
=N .. quien por la presente Q

asume junto al recipiendario la guarda y custodia de este.
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Autoridad que autoriza el préstamo: Vo. Bo.

Observaciones: Anotaciones sobre los plazos de
préstamo y su renovacidn.

Nombre, puesto firma y sello de quien entrega documento.

Nembre, puesto y firma del usuario.
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Instructivo para llenar Formulario de Consulta, Copia Simple,
Certificacién y Préstamo de expedientes de denuncias o
documentacién administrativa al Archivo General.

Para llenar el Formulario de Consulta, Copia Simple, Certificaciéon y Préstamo de
expedientes de denuncias o documentacion administrativa, debe sequir los siguientes
lineamientos:

Apartado |. Datos del usuario. _Q

» Colocar fecha en la que se realiza la solicitud en el recuadro “Fecha™.

e En el Recuadro "AG-NN-20 ", Archivo General asignara nimero de
correlativo correspondiente.

» Colocar nombre completo de la persona que solicita la informacion.
e Colocar el nombre completo de la Unidad que solicita la informacion.

Apartado ll. Consulta. r 9

e En Tipo de Documento”, se describe el tipo de documento administrativo a « _“di-.-:'-‘
solicitar o el ndmero de expediente de denuncia que se quiere consultar, segin g
sea el caso. .

* En "Fondo Documental”, si es documento administrativo colocar la ‘
descripcién con la que fue trasladado al Archivo General, fecha de entrega (para y | l
el caso de traslado con Acta Administrativa), nimero de Relacion de Entrega y ‘ '
fecha de entrega al Archivo General. Para los expedientes de denuncias h | A ,
colocar el nimero de la Relacion de Entrega v la fecha de traslado al Archivo & -
General. . N

¢ En "Observaciones”, se coloca si el documento o expediente de denuncia tiene

alguna informacion adicional o referencia. ‘Q %

Apartado Ill. "Copia Simple” N
» se describe el tipo de documento administrativo o el nimero de expediente de = |
denuncia, del que se esta solicitando la copia simple, seguln sea el caso. Sies “’
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documento administrativo colocar la descripcion con la que fue trastadado al
Archivo General, fecha de entrega (para el caso de traslado con Acta
Administrativa), nimero de Relacién de Entrega y fecha de entrega al Archivo
General. Para los expedientes de denuncias colocar el nimero de la Relacién
de Entrega y la fecha de traslado al Archivo General.

e En "Observaciones”, se coloca si el documento o expediente de denuncia
requiere de resguardo de informacién o si es informacién confidencial.

Apartado lli. Certificacion. '{‘

* se describe el tipo de documento administrative o el nimero de expediente de
denuncia, del que se esta solicitando la certificacion, segun sea el caso. Sies {@
documento administrativo colocar la descripcion con la que fue trasladado al
Archivo General, fecha de entrega (para el caso de traslado con Acta ‘

Administrativa), nimero de Relacion de Entrega y fecha de entrega al Archivo =
General. Para los expedientes de denuncias colocar el nimero de la Relacién g _.:-". i :‘m
de Entrega y la fecha de traslado al Archivo General. R

e En "Observaciones”, se coloca si el documento o expediente de denuncia

requiere de tratamiento especial. k‘

=\

Apartado IV. Préstamo. ‘ ..‘
N

* Enlacasilla "Cantidad de folios™, si se trata de un dacumento administrativo que 4 :
- fue entregado foliado, el dato lo llena el solicitante, si se trata de un expediente NS
de denuncias este dato lo llena Archivo General. a
» * En la casilla "Datos del documento”, se coloca el niimero del expediente de "<<r
denuncias, si es un documento administrativo se coloca el nombre dei

documento que se esta solicitando, la fecha de entrega al Archivo General (en
el caso de haber sido entregado con Acta Administrativa), si fue entregado con
Relacidn de Entrega el nimero de la relacién de entrega y el afio.
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En la parte "El Documento ha sido solicitado para que sea entregado en
calidad de préstamo temporal por el Archivo General, por medio de la
autorizacién de”, se coloca el nombre de quien esta autorizando el préstamo,
en este caso la autorizacion es Unicamente de: Procurador de los Derechos
Humanos, Procuradora Adjunta |, Procuradora Adjunta 1l y Secretaria General.
En la casilla "Autoridad que autoriza el préstamo™, se coloca el nombre de la
persona que estd autorizando.

En la casilla Vo.Bo., se coloca firma vy sello de la Autoridad gue autoriza el
préstamo.

En ia casilla Observaciones, lo llena Archivo General.

En la casilla Anotaciones sobre los plazos de préstamo y renovacion; lo llena
Archivo General.

En la siguiente casilla "Nombre, puesto, firma y sello de quien entrega el
documento” es llenado por Archivo General.

En la casilla "Nombre, puesto y firma del usuario”, se llena los datos de quien
solicita el préstamo.

Augusto Jordm Rodas AIIEI ade @

L
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Anexo. 6

Formulario de Acumulacién o Conexién de Expedientes.
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FORMULARIO PARA ACUMULACION O
CONEXION DE EXPEDIENTES A LOS QUE YA SE ENCUERTRAN EN GUARDA
Y CUSTODIA EN ARCHIVO GENERAL

Registro de Acumulacion o conexién de | Fecha:

documentos

AG. AC-00N- 20__ —Q

Por la presente me permito solicitar se acumulen al -@

expediente: .
1

# | # Expediente para anexar Folios Anexar al ]

expediente # = ﬁ)‘"

El cual se encuentra actualmente en el Archivo General.

Por la Unidad Remitente Por el Archivo General
Nombre: Nombre:

Puesto: Puesto:

Firma: Firma:

Observaciones
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Instructivo para llenar Formulario de Acumulacién o Conexién de
expedientes de denuncias a expedientes que ya se encuentran en
Archivo General.

Para llenar el formulario de anexién o conexién de expedientes, debe seguir los
siguientes lineamientos:

En el recuadro Registro de Anexién de Documentos. Archivo General asigna el

numero de correlativo que corresponde. _{4

En el recuadro Fecha. :
» Colocar fecha en la que se realizara la conexién de los expedientes. ‘@}

Apartado "Por la presente me permito solicitar se acumuien al expediente”

e Colocar el nimero de expediente que ya se encuentra en el Archivo General

para la acumulacion. 7 4 h *
En el recuadro; ¢ ‘{1‘4{;’*"'
e #: enlistar en fila individual el/ los expedientes para acumular. _' \ "’Q y
* # de Expediente para acumular o anexar: colocar el nimero del expediente. k‘
» Folios: colocar la cantidad de folio o los tomos que correspondan. A
» Anexar al expediente #: colocar el numero del expediente al que se le va a “'
anexar o acumular. ‘ z
En el recuadro: r X -
% "‘_\’. ~
e Porla Unidad Remitente: colocar el nombre, puesto y firma con sello de quien 4
esta solicitando la conexién o acumulacién de expedientes.
e Por el Archivo General: lo liena Archivo General. - ‘:
* Observaciones: se colocan cualquier observacion con r
expedientes que se van a conexar o acumular, ejemplo si "
fotografias o algin cambio dentro del expediente. QQ;
= ‘?
Rt =
R )| I.U
- NO 5
. «..._.w_:./ ....... Co— \ ‘#\ “\ ......... N Q' y
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