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I. ANTECEDENTES 

 

El Archivo General es la unidad que tiene como objetivo garantizar la 
guarda y custodia, consulta y conservación del acervo documental de 

la Procuraduría de los Derechos Humanos, a través de la 
administración de la información 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 gestión del Archivo General según las 
políticas establecidas”, así como “Orientar la función del Archivo 

General con las políticas y lineamientos institucionales relacionados 

con la gestión de documentos y expedientes”. 

En esta forma, por medio del Acuerdo Número PDH-130-2021 del 

Procurador de los Derechos Humanos, aprobar la Política de Gestión 
Documental la cual busca mejorar el control de la gestión documental 

de archivo e información institucional a lo largo de su ciclo de vida, 

asegurando el acceso, seguridad, disponibilidad, confidencialidad y 
conservación de la documentación producida por la Procuraduría de los 

Derechos Humanos, proporcionando la estandarización, requisitos y 
controles de documentación atendiendo a criterios de transparencia y 

acceso a la información pública. 

Derivado de la implementación de la Política de Gestión Documental, 
se hace necesario la elaboración de un instrumento que desarrolle e 

integre los lineamientos contenidos en dicho instrumento y los 
procedimientos del Archivo General, para la ejecución de la política 

tanto por parte de las personas trabajadoras del Archivo General como 
para conocimiento de las Unidades que enviarán fondos documentales 

en fase de ciclo histórico.  
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II. OBJETIVOS  

 

Objetivo General: 

Brindar lineamientos para la ejecución de la Política de Gestión 

Documental. 

 

Objetivos Específicos: 

• Establecer lineamientos para el monitoreo de avance en la 

implementación de la Política de Gestión Documental. 

• Guiar a las Unidades de la Procuraduría de los Derechos 

Humanos sobre los procedimientos que se llevan a cabo en el 

Archivo General. 

 

III. ALCANCES  

 

Toda la Normativa generada en la Procuraduría de los Derechos 
Humanos en materia de Archivo General, incluida la presente 

Guía, es de cumplimiento y observancia obligatoria para todas 
las personas trabajadoras de la Institución.  

 
 

IV. LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

–CICLO SEMIACTIVO E HISTÓRICO- 

LÍNEAS ESTRATÉGICAS DE LA POLÍTICA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Meta 
Acción o Actividad a realizar 

para su cumplimiento 
Responsables Indicador 

Monitoreo 
y 

Evaluación 

Documentos 
Administrativos/Expedientes de 
Denuncias organizados y control 
de la información. 

Organizar y controlar 
Documentos Administrativos/ 
Expedientes de Denuncias, en su 
etapa semi- activa. 
  

Departamento 
de 
Averiguaciones 
Especiales. 
  
Dirección de 
Recursos 
Humanos 
  

Informe de 
Controles 
aplicados por las 
2 Unidades para 
la organización 
de los 
documentos 
administrativos y 
expedientes de 
denuncias. 

  
2 
Monitoreos 
Anuales. 
Informe 
anual 
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Meta 
Acción o Actividad a realizar 

para su cumplimiento 
Responsables Indicador 

Monitoreo 
y 

Evaluación 

Organizar y controlar los 
Documentos Administrativos y 
Expedientes de Denuncias, de 
Archivo General. En su etapa 
inactiva o Histórica. 

Archivo General Procedimientos 
implementados 
en Archivo 
General (Acuerdo 
Número PDH-
148-2021, 
Procedimiento 
No. 6) 

Informe 
Anual 

Que no existan Documentos 
Administrativos/ Expedientes 
de denuncias sin organización 
documental 

Organizar y Controlar 

-       Documentos 
Administrativos. 

-       Expedientes de Denuncias, 
que se encuentras en las 
diferentes Unidades, en su ciclo 
inactivo o histórico. 
  

Las Unidades 
que aun 
conserven 
Documentos 
Administrativos 
y/o Expedientes 
de Denuncias, 
sin entregar al 
Archivo General. 

- Documentos 
Administrativos, 
inventario que 
contemple 
cantidad de cajas 
por año, para su 
traslado al 
Archivo General. 
  
Expedientes de 
Denuncias, 
inventario que 
contemple la 
cantidad de 
expedientes por 
año, para su 
traslado al 
Archivo General 
(Anexo 1) 

Monitoreo 
Bimestral 
Informe 
Anual 
  
  

Transparencia para el Acceso a 
la información pública 

Monitoreos periódicos a las 
Unidades encargadas de realizar 
las publicaciones de oficio en la 
página web. 

Unidad de 
Información 
Pública 

Cantidad de 
documentos 
publicados 
acorde a 
normativa 
relacionado con 
información 
pública de oficio 

 Informe 
Semestral 

Informe de funcionalidad del 
Archivo General el cual deberá 
ser publicado en el Diario Oficial 

Archivo General   Informe 
Anual 

 
MONITOREO Y EVALUACIÓN  

 
El monitoreo y evaluación se realizará de forma periódica, dependiendo 

de la meta planteada en cada eje, y la realización de informes en todos 
los procesos con la medición de los indicadores descritos, líneas 

estratégicas, metodología de implementación. 
 

El Archivo General deberá generar conciencia y normalización de los 
procesos que se encuentran en la Política de Gestión Documental, para 

el tratamiento de la documentación en toda la Institución y los 

procesos de Archivo para su cumplimiento. 
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Los normativos deberán contener el desarrollo de los procesos técnicos 

adecuados para la guarda, custodia y conservación de la 
documentación en su etapa inactiva o histórica.  

 
Se capacitará técnicamente a las Unidades y personal de la Institución, 

sobre los nuevos procesos.  
 

La implementación será gradual por parte del Archivo General, a partir 
de la aprobación de la presente guía. 

 
El Archivo General, será el asesor en materia de organización 

documental, conservación y preparación para los procesos de 
digitalización, restauración y conservación de la documentación.  

 

La normativa se ajustará a las necesidades y facilitará los procesos.  
 

El responsable de hacer la medición es el Archivo General. La medición 
se plasmará en un informe con las conclusiones y recomendaciones 

pertinentes; informe que se remitirá a Secretaría General. 
 

Matriz para medir los resultados de implementación de la Guía 
de Lineamientos de Gestión Documental. 
 

Indicador 
Unidad de 

medida 

Línea base Meta 
Medio de 

verificación 
Observaciones 

Valor Año Valor Año 

Control aplicado a 
los documentos y 

expedientes 

Cantidad, 
porcentajes, 

(controla la 

cantidad 

recibida del 

inventario 

declarado) 

  2022   2025 Inventarios de 
las Unidades de 

la Institución, 

en su etapa 

inactiva o 

histórica. 

Los documentos de 
la etapa semi-activa 

se verificarán según 

procesos técnicos 

archivísticos, bajo el 

control de las 

Unidades 

responsables 

Procedimientos que 

se aplican en el 

Archivo General    

Informes   2022   2025 Registro de 

actividades que 

se realizan en 

reportes 
bimestrales, 

para un 

informe anual 

Los documentos del 

Archivo General son 

organizados según 

requerimiento 
teniendo presente 

los procedimientos 

de: organización y 

conservación 

documental 

Cantidad de 

Documentos y 

expedientes 

organizados y 

entregados al 

Archivo General 

Cantidad, 

porcentajes, 

(controla la 

cantidad 

recibida del 

inventario 
declarado) 

  2022   2025 Relaciones de 

entrega de las 

Unidades que 

actualmente 

tienen sus 

documentos y 
expedientes en 

bodegas o en 

Archivos 

acumulados en su 

etapa inactiva, 

debidamente 

gestionados y 

organizados 
técnicamente para 

su debido 

resguardo, que 
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Indicador 
Unidad de 

medida 

Línea base Meta 
Medio de 

verificación 
Observaciones 

Valor Año Valor Año 

sus propias 

Unidades.  

serán remitidos al 

Archivo General 
para guarda y 

custodia  

Cantidad de 

documentos que son 

accesibles mediante 

el portal Web 

Institucional.   

Informe   2022   2025 Portal WEB  La institución realiza 

acciones 

transparencia para 

el acceso a la 

información pública, 

por medio de 

Página WEB.  

Solicitudes de 

acceso a la 

información pública.  

Cantidad de 

solicitudes 

atendidas por 

UIP y Archivo 
General. 

Informes. 

  

  

  

  2022   2025 Registros de la 

Unidad 

Información 

Pública. 
  

Registros de 

Solicitudes 

hechas al 

Archivo General 
  
  

Las solicitudes de 

acceso a la 

información pública. 

Se registran y 
consolidan en 

informe presentado 

por UIP.  

  

En Archivo General 

Control de 

solicitudes a lo 

interno. 
  
  

Los Acuerdos que 

contengan la 

normativa 

relacionada a la 

Gestión Documental 

Acuerdos 

Emitidos 

  2022   2025 Revisión de la 

Normativa 

Vigente 

Socializados desde 

la plataforma 

interna 

Cantidad de 

asesorías técnicas a 

las 
Unidades/personas 

trabajadoras. 

Informes de 

asesorías 

brindadas, 
Cantidad de 

personas 

capacitadas 

  2022   2025 Controles 

internos de 

Archivo General 
(listados de 

asistencia 

formato 

institucional) 

Bajo procesos de 

capacitación, 

individual o grupal, 
Virtual o Presencial 

Fuente: Política de Gestión Documental, Acuerdo Numero PDH-130-2021, PDH, 2021. Archivo General, Secretaria General, PDH, 2021. 

 

 

 

V. LINEAMIENTOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL PARA UNIDADES DE 

LA PROCURADURÍA DE LOS DERECHOS HUMANOS 

 

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 digitalización y son parte de las disposiciones para la 

conservación de los mismos; antes de trasladarlos a su guarda y 
custodia al archivo general, deben cumplir con los siguientes 

requisitos: 



Guía de archivo general no. 1  
Lineamientos de Gestión Documental  

|9|  

 Retirar grapas, clips, post it, banderitas y cualquier anotación 

que no sea vinculante al mismo; retirar sobres y los recibos 

de notificación estos últimos solamente si no tuvieran nada 

relacionado con el expediente o documento -administrativo. 

 Si por alguna razón las hojas están rotas, repararlas con una 

cantidad mínima de cinta adhesiva, no en exceso pues esto 

podría dificultar su posterior digitalización y ocasionar daño 

permanente a la hoja y la información. 

 El gancho debe ser de plástico, y colocarlo de manera correcta 

al folder no en la caratula, esto último 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 está 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 deberán 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 deberán ser trasladados a folders 

con un máximo de 250 hojas o folios e identificados según sea 

la cantidad de tomos que dé el mismo surjan. 

 Para los documentos administrativos que vendrán en legajos 

se puede utilizar pita, cáñamo o listón de castilla, para el 

traslado de los mismos. 

 El traslado de los expedientes de denuncias y documentos 

administrativos deberá ser en sus respectivas cajas, limpias, 

sin identificación y sin rotular, únicamente con una referencia 

que indique el número de caja que corresponde, puede 

utilizarse un post-it como distintivo con el número respectivo. 
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2. ORGANIZACIÓN Y CONTROL DOCUMENTAL:  

 

Documentos Administrativos: 

Para la organización y control de los documentos administrativos es 

importante seguir los siguientes lineamientos: 

 Deberán clasificarse los documentos administrativos, por año 

en orden ascendente, es decir de menor a mayor, y 

registrando la información en un inventario; para esta 

clasificación es importante tomar en cuenta: 

a. Cantidad de cajas por año, que serán trasladadas al Archivo 

General. 

b. Si se van a clasificar por tipo de documentos; ejemplo, 

memorandos, oficios, etc. deberán hacerlo cronológicamente 

por mes y año, 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 deberá tener la 

identificación de los documentos en la pasta, ejemplo:  

 

 

 

 

 

 

 

La documentación deberá estar en orden cronológico por mes 
y foliado a criterio de cada Unidad. La numeración del folder 

va correlativa al año. Es importante tomar en cuenta que las 
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pastas de separación no se deben foliar. Los folders que 

contengan los documentos foliados deberán indicarlo en la 
pasta según ejemplo. 

d. Si van a clasificar en legajos; deberán colocar un solo tipo 

documental por año, tomando en consideración el tema de los 

memorandos ya mencionado en el punto b y deberán traer la 

identificación en la caratula como el ejemplo en el punto c, 

sustituyendo folder por legajo. Estos deberán asegurarse con 

ganchos, en este caso tomar en consideración que no pueden 

tener más de 250 hojas, cáñamo, lazo o listón de castilla. 

Ejemplo: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Expedientes de Denuncias: 

Para la organización y control de los Expedientes de Denuncias es 

importante seguir los siguientes lineamientos: 

• Cada Unidad/Auxiliatura deberá clasificar los expedientes por 

número y año, que les permita generar un inventario con la 

cantidad de expedientes de denuncias que serán entregados al 

Archivo General. 
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• Casos Excepcionales: En algunas Auxiliaturas aún cuentan con 

expedientes de años muy antiguos y en muchos de los casos se 

encuentran con problemas como: 

a. 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 carácter 

administrativo, pues es únicamente un control de la tramitación 

del expediente y ya no les pertenece, el encargado del trasladarlo 

al Archivo General es la Unidad/Auxiliatura que le dio cierre al 

expediente. Tomar en cuenta que el Archivo General no recibirá 

expedientes en copia, únicamente originales. 

b. Expedientes de denuncias que no tienen número; en este 

caso deberán evaluar el expediente y asignar el número en 

continuidad con el último número del año; esto es en el caso de 

expedientes aperturados antes del año 2015. 

c. Expedientes de denuncias con el mismo número; deberán 

evaluar el expediente y colocar como distintivo al final del 

número el área de derecho, ejemplo Penal (P) Civil (C) Familiar 

(F) que son los derechos de los años más antiguos y con los más 

recientes Derechos Civiles y Políticos (DCP) Derechos Específicos 

(DE) y así respectivamente; a partir del año 2021 los expedientes 

son identificados únicamente con número y año ya no tienen área 

de tramitación. 

d. 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 números de los 

expedientes a los que corresponden y en Archivo General se 

verificará si se encuentran en guarda y custodia del Archivo 

General y se procederá a anexar al expediente, llenando el 

formulario para anexión de documentos a expedientes que se 

encuentran en Archivo General. (Anexo 4) y se procederá a la 

anexión de la resolución. 

e. Formularios de denuncias; si en la Auxiliatura tuvieran 

formularios de denuncias que no tuvieron la tramitación de un 

expediente de denuncia, se deberán trasladar como denuncias y 
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clasificadas por año, en folder y el año completo, como 

documentos administrativos. 

f. Expedientes de denuncias que no cuentan con resolución; 

si en la Auxiliatura tuvieran expedientes sin resolución final, 

deberán cerrarlos con una Razón de Cierre, que indique el 

número del expediente, que se está 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 último caso deben cerrarlos con Razón de 

Cierre, si se realizó el seguimiento deberán cerrarlos haciendo 

mención del seguimiento y si por la temporalidad del expediente 

de denuncia no fuera posible dar seguimiento, aclararlo en la 

razón de cierre. 

g. Expedientes no originales; Cuando en la Auxiliatura se 

tengan únicamente copia del expediente original por haber sido 

trasladado a Órgano competente, para la entrega del mismo en 

Archivo General deberá incluir la solicitud del Órgano competente 

y la autorización de traslado, si no se tuviera una copia 

certificada o las constancias de autorización, entonces deberán 

ser trasladados como documentos administrativos ordenados por 

número y año.  En un futuro si un Órgano competente solicita el 

original de un expediente, deberá dejarse en su lugar una copia 

certificada del mismo a la cual se adjuntará la solicitud de 

traslado. 

  

3.  ASIGNACIÓN DE FECHA DE ENTREGA AL ARCHIVO GENERAL:  
La asignación de fecha para la entrega de documentos 

administrativos y de expedientes de denuncias, estará sujeta a la 
organización 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. 
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4. RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES DE DENUNCIAS Y DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS: 
Para la recepción de los documentos administrativos y expedientes 

de denuncias se deberá llenar el formulario correspondiente a la 
Relación de Entrega (RE) que será enviada por Archivo General al 

momento de la recepción de sus inventarios con sus respectivos 
instructivos, para el caso que corresponda y siguiendo los siguientes 

lineamientos: 

• Tener fecha de entrega asignada por el Archivo General 

• Enviar durante la semana de la fecha de entrega la relación de 

entrega vía correo electrónico en formato editable, para que 

Archivo General asigne número de RE y se hagan las correcciones 

correspondientes si tuviera; se devuelve para su impresión, 

firma y sello de quien envía los documentos. 

• La Relación de Entrega deberá 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 relación 

de entrega tuviera correcciones al momento de revisar 

detalladamente los documentos se entregará 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, deberán firmar de recibido 

los expedientes rechazados. 

  

5. CONSULTA, COPIA SIMPLE, CERTIFICACIÓN Y PRESTAMO 
DE EXPEDIENTES DE DENUNICAS Y DOCUMENTOS 
ADMINISTRATIVOS:  

Para la Consulta, Copia Simple, Certificación y Préstamo de los 
documentos administrativos y expedientes de denuncias requeridas 

por las Unidades de la Institución deberá llenar formulario 
respectivo que será proporcionado por Archivo General con su 

respectivo instructivo, según sea el trámite a realizar; y enviarla a 
Archivo General. (Anexo 5) 
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6. ANEXIÓN DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTES DE 
DENUNCIAS: 
Para la anexión de documentos a expedientes de denuncias que se 

encuentran en resguardo del Archivo General, deberán 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 atención. 

• Acompañar los documentos con el formulario correspondiente 

que será Proporcionado por Archivo General con su respectivo 

instructivo. (Anexo 3) 

• Se deberá llenar un formulario por cada expediente. 

 

7. ACUMULACIÓN O CONEXIÓN DE EXPEDIENTES: 
Si alguna Unidad tiene expedientes que deben acumularse a alguno 

que ya se encuentre en el Archivo General, se deberán seguir los 
siguientes lineamientos: 

• Deberán llenar el formulario correspondiente para la 

acumulación que será proporcionado por Archivo General con su 

respectivo instructivo. (Anexo 6) 

• Se deberá 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 acumularán 

los expedientes, una semana antes de la recepción para su 

localización. 
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VI. LINEAMIENTOS INTERNOS ARCHIVO GENERAL 

 

1. Digitalización de Documentos: 
 

La digitalización de documentos por parte de Archivo General 
deberá cumplir con los siguientes lineamientos: 

• Realizar la limpieza necesaria de los documentos a digitalizar. 

• Revisar la foliación de los documentes según corresponda. 

• Seleccionar el fondo documental a digitalizar. 

• Completar los datos de los documentos digitalizados en la base 

de datos a la que corresponda. 

 

2. Conservación Documental: 

 

Las acciones para la conservación documental deberán tomarse los 
siguientes lineamientos:  

• Verificar con el respectivo formulario, las condiciones en las que 

se encuentran los documentos y sus unidades de conservación 

(cajas). (Anexo 2) 

• Realizar un informe a Secretaria General de las condiciones en 

las que se encuentra la documentación y las acciones a tomar 

para su solución. 

• Listar las condiciones que se deban resolver, cambio de cajas, 

folders, ganchos o restauración de los documentos. 

• Desinfectar las áreas para colocar nuevamente los documentos. 

• Informar a Secretaria General de los procesos realizados. 

3. Gestión de Riesgos: 
 

Para dar el cumplimiento a este procedimiento deberá realizarse un 

plan de contingencia con medidas preventivas y plantear las 
medidas reactivas que nos permita estar preparados para cualquier 

contingencia y mediante el siguiente protocolo: 
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• Evaluar el riesgo en el área de conservación de la documentación 

y área administrativa. 

• Establecer roles para los trabajadores de Archivo General. 

• Elaborar el plan de contingencia y trasladar a Secretaria General 

para su visto bueno. 
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ANEXOS 
 

Anexo 1. 

Formato de Inventario 

Documentos Administrativos/Expedientes de Denuncias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
PROCURADURÍA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA 
 

 
|20| 

 

 



Guía de archivo general no. 1  
Lineamientos de Gestión Documental  

|21|  

 

Anexo 2. 

Formulario de Conservación y Valuación de Riesgos. 
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Anexo 3. Relación de Entrega de Documentos 
Administrativos/Expedientes de Denuncias e Instructivos de 

llenado. 
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Instructivo. 
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Instructivo. 
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Anexo 4. 

Anexión de Documentos 
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Instructivo 
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Anexo 5. 

Formulario de Consulta, Copia Simple, Certificación y 
Préstamo de Expedientes de Denuncias/ Documentos 

Administrativos. 
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Instructivo. 
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Anexo. 6 

Formulario de Acumulación o Conexión de Expedientes. 
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Instructivo. 
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