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1.

2.

Objetivo
1.1 Describir los pasos necesarios para la recepcion de documentacion institucional para su
ingreso a la Seccion de Archivo.

Alcance
2.1 Aplica al personal de la Seccidn de Archivo y unidades del INGUAT. Que tienen a su
cargo los documentos en las oficinas y que requieren que se proceda la transferencia

al archivo general.

3. Definiciones

3.1 Cadena de custodia administrativa: empleados y funcionarios que tienen a su cargo la
guarda y custodia de los documentos.

3.2 Depésito documental: espacio fisico de la Seccion de Archivo, donde se resguarda la
documentacion institucional trasladada por parte de las unidades administrativas del
INGUAT.

3.3 Rotular: identificacion de las unidades de conservacion como paquetes o cajas de
archivo.

3.4 Transferencia documental: es la remision de documentos a la Seccion de Archivo.

Documentos de referencia
4.1 Constitucion de la Republica de Guatemala, articulos 30 y 31.
4.2 Decreto No.57-2008 del Congreso de la Replblica, “Ley de Acceso a la Informacién

Publica”, articulos: 4, 6, 9, 15, 36, 37 y 65, de fecha 23 de septiembre 2008.
4.3 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo N0.09-03 de la
Contraloria General de Cuentas. Norma 1.10

Responsabilidades

5.1 Jefaturas de Divisién, Departamento, Seccidn y unidades que conforman el INGUAT:
seleccidn, guarda y custodia, clasificacién, ordenamiento, depuracién, autorizacién y
transferencia de documentacién institucional a la Seccién de Archivo.

5.2 Jefe de Archivo:

A) Coordinar tareas especificas con el personal de la Seccién de Archivo y/o
ejecutarlas cuando se requiera, con la finalidad que el ingreso y organizacion de
documentos en el deposito documental sea el 6ptimo.

B) Coordinar la(s) transferencia(s) de documentos, con el personal de las unidades
remitentes.

C) Supervisar la recepcién de documentacion institucional con su respectivo listado
de entrega de documentos (Formulario MF-AR-06).

D) Verificacién de listados de transferencias de documentos.

5.3 Auxiliar de archivo:

A) Recepcion de documentacidn institucional con su respectivo listado de entrega de

documentos (Formulario MF-AR-06)..
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B) Verificacion de los documentos transferidos, firmar y sellar el listado de entrega
de documentos (Formulario MF-AR-06).

C) Ordenacion, limpieza e instalacién de documentos (en unidades de conservacion
y en el deposito documental), y rotulacién de los documentos ingresados.

D) Ingreso de los documentos al depésito documental.

6. Frecuencia
6.1 Cuando ingresen documentos a la Seccion de Archivo.

7. Desarrollo

No. Actividad Responsable Registro
7.1 e Seleccionar, clasificar y depurar la
documentacion de la unidad
administrativa correspondiente.
e Llenar el formulario MF-AR-06
identificando los siguientes datos: Unidad Interesada Formulario MF-AR-06
nombre de la documentacion,
fecha, nombre del jefe y a qué
unidad administrativa
corresponde,
7.2 Autorizar y trasladar el formulario MF- Jefe de Division,
AR-06 y la documentacidn fisica a la Departamento,
Seccién de Archivo. Seccién o unidad
7.3 Recibir la documentacién institucional .
) ) L Auxiliar o Jefe de .
con su listado de identificacion (MF- . Formulario MF-AR-06
Archivo
AR-06).
' 7.4 Verificar que la  documentacion Auxiliar o Jefe de :
. . Formulario MF-AR-06
corresponda con el formulario. Archivo
7.5 Limpieza de los documentos cuando
se requiera, mediante medios - .
. . . Auxiliar de Archivo
mecanicos, retirar grapas, clips y
ganchos de metal.
7.6 Ubicar la documentacion de acuerdo
al principio de procedencia: Direccidn,
Subdireccion, Division, Auxiliar de Archivo
Departamento, Seccion u otras
unidades.
7:7 Guardar los documentos en paquetes B
o cajas, para su proteccién vy Aucxiliar de Archivo Paquetes o Cajas
conservacion.
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7.8 Identificacion de las unidades de . X
i o o . . Paquetes o cajas de archivo
conservacion en medios fisicos, como Auxiliar de Archivo .
) . descritos
rétulos o etiquetas.
7 Registrar la documentacion recibida . .
? & ; Auxiliar o Jefe de Base de datos (Hoja en
en bases de datos (Excel u otro medio . L
. L Archivo Excel u otro medio digital)
digital), para su pronta ubicacién.
7.10 Trasladar y ubicar los paquetes o cajas - .
. y Paq l Auxiliar de Archivo
al depdsito documental.

NOTA: para la digitalizacion de documentos institucionales ver el procedimiento MP-AR-05.

8. Registros
8.1 Formulario MF-AR-06.
8.2 Paquetes o cajas de archivo descritos.
8.3 Base de datos (Hoja en Excel u otro medio digital).
9. Lista de distribucién del procedimiento
TIPO F)E COPIA No. (.je Nombre de la persona Selladarasiblda
Electrénica | Papel | copia que recibe
Direccion X X 1
Subdireccién X X 2
Seccion de
Archivo “ A 3
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Divisién

Desarrollo del X X 4
Producto

CEDITUR X X 5
Departamento

de X X 6
Planeamiento

Comités de

Autogestion X X 7
Departamento

de Fomento x X 8
Division

Administrativa X X 9
Departamento

Administrativo X X ©
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Departamento

i X X 1
Financiero
Departamento
de Recursos X X 12
Humanos
Division de
Mercadeo X X 3
Investigacidn
de Mercados % X 4
Comunicacion X X ;
Social 5
Departamento

P 9 X X 16
de Promocion
Asesoria
Juridica X A L
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10. Anexos

10.1 Formato de recepcién de documentacién institucional.

7\
: M;:)ﬁ Entrega de documentos a Seccion de Archivo

e el Wasds Wara
AT

Periodo del t!uulnmntu que entrega l—‘

MI-AR-06

Unidad remitente:

i

Motivo de Ingreso

':‘ Iransferencia
|:[lennaum|
[:[Lmnacion u otros

Estado de conservacion

I:[Buen estado
|:[an
[:lM.mchado

Forma de entrega

I:I Empastado
I:[NO empastado
I:[Paquete

Otro: Otro: =
Clasificacion del documento Ordenacion
[ Jregal [ afabetica
!:[.'\dnunislralim I:[Numérica
i:[una:\nero
l:lcnros: A
Cédificacion

No. Contenido

No. de folios

(uso exclusivo de Archivo)

Nombre, tirma y sello, quien entrega

Total

Nombre, firma y sello, quien recibe

Vo.Bo. Jefe de Unidad (nombre, sello y firma)

Observacién;: todos los documentos deben estar foliados.

Hoja No. de
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10.2 Diagrama de flujo para la recepcion de la documentacién institucional.

Empleado/ grupo de trabajo

Mombre de la etapa

. |Autonizar y trasladar el formulano MF-AR-08 y |Ia

+ Seleccionar clasificar y depurar la documentacion de la
unidad administrativa correspondiente
+ Llenar el formulario MF-AR-06 identificando los siguientes
datos nombre de la documentacion fecha nombre del jefe y a
qué unidad administrativa corresponde

documentacion fisica a la Seccion de Archivo

Recibir la documentacion institucional con su listado de

Venficar gue la documentacion corresponda con el formulario

- [Limpieza de los documentos cuando se requiera. mediante

medios mecanicos retirar grapas clips y ganchos de metal

b |procedencia Direccion. Subdireccion Division, Depalamento

Ubicar la documentacion de acuerdo al principio  de

Seccion u otras unidades

Guardar los documentos en paquetes o cajas para su
CiON y CONServacion

. |identificacion de las unidades de conservacién en medios
]

fisicos como rotulos o etiquetas

Registrar la documentacion recibida en Excel u otro medio
digital, para su pronta ubicacion

Trasladar y ubicar los paquetes o caas al deposito

Jefe de Division,
Unidad interesada Departamento, Seccion Auxiliar de Archivo Jefe de archivo
o unidad
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10.3 Nomenclatura en la simbologia

Realizacion de una

actividad en el
proceso

Verificacion y

Inicio o fin del realizacidn de una
proceso actividad en una

etapa del proceso

Verificacion de una
etapa del proceso




