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MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION OCHENTA Y SIETE GUION DOS MIL
VEINTICINCO
(SEICMSJ-87-2025)

GUATEMALA, VEINTITRES DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONSIDERANDO:
Que la clausula Tercera del Convenio Interinstitucional para la Creaciéon de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, de fecha
veintiséis (26) de mayo de mil novecientos noventa y ocho (1998), conviene que, la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
estara a cargo de un Secretario designado por la Instancia.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 7 del Decreto Numero 89-98, reformado por medio del Decreto Nimero 9-
2019, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, reconoce la personalidad juridica
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, creada mediante convenio suscrito, que sera el 6érgano ejecutor de los planes,
programas y proyectos sectoriales, asi como demas planes, programas y proyectos que la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia acuerde.

CONSIDERANDO:

Que las literales g) y 1) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

N°. 001717

Pagina 2 de 3
Acuerdo Numero SEICMSJ-87-2025

CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacion,
seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

En el marco de la dinamica de fortalecimiento y modernizacion de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, es necesaria la revisiéon y
actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de Archivo General de la
Coordinacién Administrativa, en funcién de las necesidades institucionales y de acuerdo con
los cambios en las normas y procesos, respondiendo a la naturaleza, tamafio y complejidad
de las areas y procesos de la institucién, por lo que es procedente emitir la disposicién legal
por medio de la cual se aprueba su actualizacion.

CONSIDERANDO:
Que mediante el Oficio identificado como SEICMSJ-CA-SJGL-311-2025, recibido el 19 de
diciembre de 2025, de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, se informa que se realizaron
las acciones correspondientes para la actualizaciéon de los Manuales Administrativos, por lo
gue es procedente emitir la disposicidon legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobaciéon y actualizacién. Aprobar la version numero cero dos (02)
correspondiente a la actualizaciéon del Manual de Normas y Procedimientos de Archivo
General, Area de Archivo General de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual queda
sujeto a las actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por
reformas o nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.
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Articulo 2. Responsable. El Encargado de Archivo General juntamente con el Coordinador
Administrativo, son los responsables del contenido, aplicacién, control y seguimiento del
Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la
implementacién y socializacién respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o
revisiones a este Manual, para ser aprobadas por el Secretario Ejecutivo. Ademas, deberan
trasladar el ejemplar original del Manual aprobado al Area de Planificacién, para su
resguardo respectivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo seran resueltos en su orden por el Encargado de Archivo
General, el Coordinador Administrativo, el Director General o por el Secretario Ejecutivo,
segun corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deja sin efecto la aprobacién del Manual de Normas vy
Procedimientos de Fondo Rotativo de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Sector Justicia, contenida en el Acuerdo SEICMSJ 023-2024, de
fecha diecinueve (19) de junio de dos mil veinticuatro (2024), a partir de la entrada en
vigencia del presente instrumento.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de enero del afio
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

SC. Mayg AlejRndra Carrifio de Lodn
Eﬁecutivo
/ Secretarfa Ejecutiva de la ICMSJ
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Guatemala, 19 de junio de 2024

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia ~SEICMS]- es ser un organo cjecutor, cuya funcion principal es poner en
practica las decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como
proporcionarle asesoria, apoyo opcrativo, consultivo y administrativo, con facultades para materializar los
programas o proyectos quc sc le asignen, ademas de propiciar la coordinacion y evaluacion gcncral de las
acciones realizadas en forma conjunta a nivel intersectorial.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimicento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMS], es
indispensable contar con las herramientas administrativas que definan las funciones y responsabilidades del
recurso humano que posee la institucion y brindar las politicas de las mismas; asi como ¢l recurso humano que

posee, conozca los niveles jerérquicos y sus interrelaciones.
POR TANTO

Con base en lo considerado y en lo establecido en los articulos 6 y 7 del Decreto nlimero 89-98 del Congreso
de la Repuiblica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMSJ-001-2006, Reglamento Operativo de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Archivo General de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual se definen y estandarizan los criterios

y proccdimicntos‘

Articulo 2. Se Instruyc al Encargado de Recursos Humanos que debera dar a conocer ¢l manual aprobado,
para todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector

Justicia.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamentg’

NOTIFIQUESE.

<, : o

"

Licda. Clara Guadalupe Lopez Villa
Secretario Ejecutivo
Instancia Coordinadora d¢ la Modernizacion del Sector Justicia

J//;g £j E\’.\\“‘%

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 537-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5

del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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1. Introduccion

El manual es una guia fundamental para establecer los lineamientos y procesos
necesarios para el funcionamiento eficiente, detallando cada procedimiento
llevado a cabo en la clasificacién, organizacién, foliacion y digitalizacién de los
documentos resguardados en el area de Archivo General, con el objetivo de
optimizar el trabajo de manera eficiente. Es importante destacar que este
documento persigue la unificaciéon de criterios y directrices de aplicacion general,
lo que contribuira a mejorar el rendimiento de las actividades y reducir el tiempo
empleado en ellas. Ademas, aborda la creacidén, organizacién, preservacion y
control de los documentos de manera integral.

2. Objetivos

2.1 Objetivos Generales

Organizar, conservar y administrar de manera eficiente la documentacién
generada y recibida por la Secretaria Ejecutiva de la Instancia coordinadora de la
modernizacién del Sector Justicia (SEICMSJ) y sus diferentes programas, con el
propésito de garantizar su disponibilidad, integridad y accesibilidad a lo largo del
tiempo. Esto facilita el seguimiento de los procesos de modernizacién, el
cumplimiento de normativas legales y la toma de decisiones informadas para
promover una administracién de justicia eficaz y transparente.

2.1.1 Objetivos especificos

a. Implementar un sistema de archivo eficiente que clasifique y organice la
documentacion institucional segun criterios predefinidos, facilitando su rapida
localizacion y consulta.

b. Desarrollar procedimientos y normas internas para la gestion adecuada de la
informacion, estableciendo protocolos claros de acceso, actualizacion y
seguridad de los datos almacenados.

c. Garantizar la digitalizacién adecuada de los procesos y la administracion
eficiente de la informaciéon en todas las unidades de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justica (SEICMSJ),
con el fin de optimizar la accesibilidad, la seguridad y la integridad de los datos
institucionales.

3. Alcance

Se extiende a todas las areas operativas, administrativas y funcionales de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia (SEICMSJ). Ademas, engloba a todos los programas y proyectos que
formen parte de la institucion y que requieran el adecuado resguardo, manejo y
utilizacion de la informacién almacenada dentro del sistema de gestion
documental establecido.
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Este manual esta disefiado para ser aplicado de manera transversal, asegurando
que todas las actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion,
preservaciéon y control de la documentacion institucional se lleven a cabo de
manera uniforme, conforme a los estandares establecidos. Es por ello, que los
empleados que participen en la gestién y operaciéon de la informacion deben

garantizar la correcta

implementacion de los procedimientos y politicas

establecidas en el documento.

4. Glosario
Archivador

Archivo
General

Calendarizar

Cara Vuelta

Categorias

Centro de Informacion

Codificacion

Conocimiento de
Préstamo

Custodia

Carpeta con mecanismo de gancho o palanca,
disefada para almacenar y organizar grandes
volumenes de hojas de manera eficiente.

Representa la centralizacion de la estructura de la
documentacion vital de la institucion, preservando
asi su legado y funcionamiento histérico.

Planificacion y organizacion de actividades de
acuerdo con un calendario establecido, con el fin
de coordinar y administrar eficazmente el tiempo y
los recursos disponibles.

Parte de atras de un documento.

Son las clasificaciones con que se representan las
areas funcionales, departamentos, temas a
archivar.

Es una unidad de informacién de manera fisica y
digital que esta conformada por documentos
histéricos, informes técnicos, publicaciones y
bases de datos

Proceso mediante el cual se asigna claves
numericas.

Documento del Archivo General que sera utilizado
para entregar por un periodo de tiempo definido.
Solicitada por las diferentes dependencias de la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Es la responsabilidad y obligaciéon de cuidar y
proteger documentos importantes, archivos o
registros que soportan las diferentes actividades y
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Digitalizacion

Expediente

Foliacion

Folio

Identificador de
Archivadores
Identificador de Caja
Identificador de Folder
indice de Archivadores y
Folder

Metadatos

Organizacion

Transferencia de
Documentos

procesos desarrollados en la Secretaria Ejecutiva
de la ICMSJ.

Proceso de convertir datos o informacién

analdgica en formato digital.

Es el conjunto de documentos que corresponde a
una determinada razon ordenados de manera
conveniente a su necesidad, serie de
procedimientos ejecutados por la unidad.

Asignacion de numérica o de secuencias
numéricas a las paginas de un documento o
conjunto de documentos.

Un numero identificativo asociado a un
documento, expediente o entrada contable.

Método que nos ayuda a rotular el expediente,
facilitando su acceso y facil consulta.

Documentos que nos sirve para identificar la caja
que resguarda la informacién por medio de
correlativo.

Método que nos ayuda a rotular el expediente,
facilitando su acceso y facil consulta.

Es una guia de informacién que sirve para ubicar
el contenido en el expediente.

Son descripciones o etiquetas que se utilizan para
identificar los datos principales del documento.

Conjunto de operaciones que sirven para facilitar
el sistema de gestién documental.

Documento del archivo general que se procedera
a recepcionar junto con la documentacién de las
diferentes unidades de la Secretaria Ejecutiva de
la ICMSJ y asegurando su adecuado resguardo en
el Archivo General.
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5. Listado de acréonimos y siglas
CGC Contraloria General de Cuentas

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacién del
Sector Justicia

IDPP Instituto de la Defensa Publica Penal

INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses de
Guatemala

\Y Instituto de la Victima

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

MINGOB Ministerio de Gobernacién

MP Ministerio Publico

oJ Organismo Judicial

PNC Policia Nacional Civil

PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

SEICMSJ Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora

de la Modernizacion del Sector Justicia

6. Base legal

Decreto Numero 89-98, del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas.

Decreto Numero 9-2019, del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas
al Decreto Numero 89-98.

Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la Informacion
Publica. Articulo 10, Numeral 26.
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7. Normas

a) Cada area de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia tiene la responsabilidad de clasificar y
organizar los expedientes de acuerdo con sus atribuciones y funciones,
respetando el orden cronolégico de su elaboracién y el afio correspondiente.

b) Corresponde a cada area integrar la documentaciéon en archivadores o folder,
segun lo requiera el expediente. Estos deben estar debidamente rotulados con
el formato de Identificacion de Archivadores o formato de Identificador para
folder

c) En el caso de que la documentacion deba ser trasladada de archivador a
folder, se utilizara el formato de Identificador para Folder.

d) Toda caja de archivo debe de estar identificada con el formato de Identificacion
de Caja.

e) El area de Archivo General se encargara de calendarizar las transferencias de
documentos de todas las unidades de la SEICMSJ. Las fechas establecidas
seran comunicadas mediante una circular oficial. Se establece que las
transferencias documentales deberan realizarse Unicamente en las fechas
indicadas, salvo excepciones debidamente justificadas y aprobadas por el jefe
inmediato, previa presentacion de una justificacion escrita.

f) Para llevar a cabo las transferencias, se utilizara el Formulario de
Transferencia de Documentos, el cual debera ser firmado y sellado con el visto
bueno del responsable de cada area. Posteriormente a la transferencia, se
efectuara una revision detallada del contenido fisico y se notificara a cada area
correspondiente cualquier cambio identificado, dependiendo del volumen de
documentos transferidos.

g) No se recepcionara documentacion de los ultimos dos (2) afios ni del afio en
curso, ya que estos expedientes son de consulta constante por el area.

h) Los documentos que se trasladen al Archivo General de la SEICMSJ deberan
cumplir con lo siguiente; copias y duplicados de los expedientes originales
deben ser eliminados en caso de que el original ya esté integrado en el
expediente, asi como los borradores digitales o escritos a mano que hayan
servido para la elaboracién de documentos oficiales definitivos.

i) Es imperativo que la numeracién otorgada a cada folio sea consecutiva, sin
omisiones ni repeticiones, asegurando asi la integridad y secuencia légica de
los documentos archivados.
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j) Lanumeracion de los folios de los documentos debe realizarse exclusivamente
mediante una maquina foliadora; no se aceptaran numeraciones realizadas
con lapiz, boligrafo, marcador u otros medios similares.

k) Elnumero de folio debe ser escrito en la esquina superior derecha de la pagina,
en la misma direccion que el texto del documento.

l) Se debe evitar el uso de letras adicionales como A, B, C, etc., en la foliacion,
ya que esto podria generar confusion.

m) Documentos que tengan informacién en ambas caras, es necesario registrar
el numero correspondiente en la cara frontal del folio para facilitar la
identificacion y organizacion de los documentos.

n) La numeracion de los folios se llevara a cabo de dos maneras: en orden
descendente y ascendente, lo cual estara determinado por las caracteristicas
y la utilidad especifica de cada expediente. En orden descendente, es decir, el
folio uno (1) quedara abajo y los documentos mas recientes quedaran sobre
él. Ascendente es decir el folio uno (1) se colocara al inicio del expediente y
sucesivamente los folios correspondientes. Es importante resaltar que ambas
practicas son validas y aceptadas dentro del archivo general.

o) El numero asignado a cada folio debera ser claramente legible, sin
alteraciones, sobre un area vacia de la paginay sin afectar el contenido textual,
encabezados, sellos u otros elementos originales del documento.

p) Cuando las areas contengan documentacion con materiales en formatos
diversos al papel, como casetes, discos CD, disquetes, folletos, boletines de
prensa, entre otros, estos no deben ser foliados. En su lugar, se debe adherir
cada uno de estos materiales a una hoja y registrar en la misma su respectivo
numero de folio. Esta practica es esencial para documentar de forma adecuada
la existencia y ubicacién de dichos materiales.

q) Los anexos impresos como folletos, boletines, periédicos, revistas, entre otros,
que estén incluidos dentro del expediente, seran considerados como un unico
folio. En este caso, la portada de estos anexos sera la que se utilice como
portada principal para la numeracion, siendo esta la que se copie para ser
foliada.

r) Los documentos en formato pequefio, por ejemplo, los documentos contables
como recibos de pago, facturas, 6rdenes de compra, vouchers, etc., y que se
encuentren adheridos a una hoja, a esta le correspondera su respectivo
numero de folio.
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s) Los documentos que se encuentren sueltos se foliaran en la cara vuelta.

t) Las hojas totalmente en blanco se deben eliminar y las hojas adheridas,
cosidas o empastadas que se encuentren en tomos o legajos no se deben de
foliar.

u) No se debe de foliar el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas.

v) No se deben enumerar los siguientes documentos: tomos, libros, cuadernos,
empastados, etc. Derivado a lo siguiente: muchos de estos documentos tienen
un valor histérico o estético significativo, al realizar este proceso pueda danar
la integridad fisica de las paginas y afectar la estructura de la encuadernacion.

w) En el proceso de numeracién de paginas en los documentos, se considera
admisible efectuar rectificaciones en los casos en los que se hayan omitido
documentos o duplicado folios.

x) El método exclusivo para llevar a cabo la correccion implica la anulacién del
‘ numero incorrecto mediante una linea horizontal colocada encima del mismo,

sin recurrir a tachones ni borrones, seguido de la reinstauracién del niumero
‘ correcto en la parte inferior.

‘ y) Al momento que se solicite un documento original al area de Archivo General
1 debera salir con el formato Conocimiento de Préstamo que tendra un maximo
| de 5 dias habiles para su utilizacion contados a partir de la fecha del
| conocimiento de préstamo, mismo que podra ser prorrogado a solicitud del

requirente de la documentacién por medio de un oficio o correo electrénico por
‘ un tiempo similar, pasado ese tiempo el encargado de archivo procedera a
| requerir la devolucion por medio de correo electrénico u oficio verificando que
‘ se entreguen en las mismas condiciones.

z) Al solicitar fotocopia de documento, indicar si se requiere fisico o por medio de
correo electronico. De necesitar certificacion del Encargado del Archivo
General indicarlo en la solicitud.

aa)Para solicitar la documentacion al Archivo General, se debera realizar con un
minimo de 3 dias habiles de anticipacion, para realizar el reconocimiento de
documento y ubicacién. En casos de urgencia justificada se le dara prioridad
al contar con el visto bueno de la Coordinacion Administrativa.

bb) Expedientes que sean entregados de forma fisica deben devolverse en el
mismo estado en que fueron prestados (ordenados, sin alteraciones,
sustracciones o adicion de documentos).
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cc) Los documentos deben ser digitalizados en formatos PDF.

dd)Preferiblemente se debe utilizar una resolucion 6ptima para la digitalizacion
gue garantice la legibilidad de los documentos en un minimo 300 dpi.

ee)Cada documento digitalizado debe de ir acompanado de metadatos
descriptivos especificos del area correspondiente de la Secretaria Ejecutiva de
la ICMSJ. Estos metadatos incluiran el titulo del documento, su fecha de
creacion o recepcion, el area responsable, palabras clave relevantes y
cualquier otra informacién pertinente.

ff) Se debe de realizar copia de los documentos digitalizados para seguridad de
la Institucion y se resguardaran posteriormente en medios magnéticos bajo
custodia del encargado de Archivo General, se solicitara al encargado de
Informatica que traslade la informacion al servicio de almacenamiento en la
nube.

gg) Se debera publicar anualmente la informacion sobre el funcionamiento y
finalidad del archivo, sus sistemas de registro, categorias de informacion,
procedimientos y facilidades de acceso al archivo. La publicacién se llevara a
cabo dentro de los plazos establecidos por la legislacién vigente y debera ser
accesible para el publico en general.

hh) El encargado del archivo o el personal designado por la Secretaria Ejecutiva,
para tal fin sera el responsable de aplicar las medidas establecidas en este
manual.

i) Todo el personal de la entidad debera colaborar activamente en el
cumplimento de las disposiciones de esta normativa.

ji) Cualquier modificaciéon a esta normativa debera ser aprobada por la maxima
autoridad de la Secretaria Ejecutiva.

kk) ElI incumplimiento de las disposiciones de esta normativa podra conducir
sanciones de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

Il) Para la creacion del indice de archivadores y folder, el formato se disenara
seglin el encabezado que se considere necesario elaborar de acuerdo al
contenido de los documentos, asimismo, siempre debera consignarse la casilla
de folios.
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mm)La codificacion se establecera segun las dependencias y areas de la
Secretaria Ejecutiva, siguiendo la estructura definida en el organigrama.

nn) Elorden de la bodega dependera del tamafo que se cuente para el resguardo
del Archivo General.
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8. Procedimientos
8.1 Procedimiento para Clasificacion y Organizacion.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO AREA

1 Clasifica por categorias y
subcategorias las diferentes | Encargado/ade | Coordinacion
dependencias y areas de la SEICMSJ, | Archivo General Administrativa
tomando como  estructura el
organigrama.

2 Organiza fisicamente los documentos
segun los siguientes Criterios:

e Cronolégico: segun la fecha de
emision, mes y ano. Encargado/a de Coordinacion
e Numérico: manera secuencial, de | Archivo General Administrativa
forma ascendente o descendente,
separando por mes y afo.

e Alfabético: con forme el alfabeto.

3 Elige el archivador adecuado al

tamafio de los  documentos | Encargado/ade | Coordinacion
(carta/oficio) y resguarda. Archivo General | Administrativa

4 Segun lo clasificado con forme la
dependencia, areas y contenido, | Encargado/ade | Coordinacion
etiqueta el archivador en la parte | Archivo General | Administrativa
frontal utilizar el formato ldentificador
de Archivadores.

Resguarda la documentacion
identificada en la ubicacién
correspondiente.

Fin del procedimiento

Encargado/a de Coordinacién
Archivo General Administrativa
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8.1.1. Flujograma del procedimiento para Clasificacion y Organizacion.

Encargado de Archivo General

Clasifica pa  categorias y
subcategorias  las diferertes
dependencias y 4dreas de la
SEICMSJ, tomando como
estructura el arganigrama.

_ V mm

Organiza fisicamente los
documentos segun los siguertes
Criterios:eCromolégico: ordena los
documertos segin la fecha de
emisién, mes y afo.eNumérico:
ordena los documentos de manera

secuencial, de forma ascendente o
descendent, separando por mes
y aio. eAlfabética los documentbs
se odenardn con forme el
alfabeto.

Bige el archivadar adecuado al
tamano de los documentos (carta!
oficio) y resguarda.

lm

Segun lo dasificado con fame la
dependencia, &eas y cortenido,
etiqueta el archivadar en la parte
frortal utilizar d famato
Identificador de Archivadores.

!

Resguarda la documentacién
denificada en la ubicadén
comresponderte.
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8.2. Procedimiento para Foliacion de Documentos.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION

PUESTO

AREA

Seleccion de los documentos que seran
foliados (archivadores o folder).

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacién
Administrativa

Verifica la documentacion sea

correctamente ordenada.

que

Encargado/a de
Archivo General

Coordinaciéon
Administrativa

Utiliza el sistema de foliacion basado en el
contenido y utilizando un sello automatico,
se determina si el proceso sera ascendente
o descendente segun el expediente. Coloca
el numero secuencial en la parte superior
derecha del expediente.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacién
Administrativa

Una vez terminado el proceso verifica que
estén foliados correctamente.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacién
Administrativa

Los documentos son preparados para el
proceso de digitalizacion.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacién
Administrativa

Fin del procedimiento
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8.2.1 Flujograma del procedimiento para Foliacion de Documentos.

Encargado de Archivo General

Seleccion de los documentos
que seran foliados
(archivadores o folder).

v

Verifica la documentacidon
que este comectamente
ordenada.

Utiliza el sistema de foliacion

basado en el contenido y
utiizando un sello
automatico, se determina si
el proceso serd ascendente
o descendente segun el
expediente. Coloca el
numero secuencial en la
parte superior derecha del

expediente.

Una vez terminado el
proceso verifica que estén
foliados correctamente.

!

Los documentos son
preparados para el proceso
de digitalizacién.

!

C
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Selecciona documentos que se
encuentren en la etapa finalizada de
foliacion de documentos.

8.3 Procedimiento para la Digitalizacion de Documentos.

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a
de Archivo
General

AREA

Coordinacioén
Administrativa

Ajusta resolucién del escaner, el formato
de archivo PDF y otras configuraciones
segun sea necesario para garantizar la
calidad de la digitalizacién.

Encargado/a
de Archivo
General

Coordinacién
Administrativa

Determina el orden del expediente
dependiendo si es ascendente o
descendente, considerando la eficiencia y
la organizaciébn previa, verificando
también, la alineacion del mismo.

Encargado/a
de Archivo
General

Coordinacion
Administrativa

Al  finalizar con el proceso de
digitalizaciéon, determina la carpeta donde
sera resguardado y asigna nombre del
expediente.

Encargado/a
de Archivo
General

Coordinacion
Administrativa

Guarda los documentos digitalizados en
un sistema de almacenamiento seguro.

Encargado/a
de Archivo
General

Coordinacién
Administrativa

Realiza copias de seguridad de los
documentos digitales para protegerlos
contra pérdidas o dafos y posteriormente
son traslados a un medio magnético
(Disco Duro).

Encargado/a
de Archivo
General

Coordinacién
Administrativa

Crea un indice por cada expediente que
contenga el archivador o folder, utilizando
el formato indice de Archivadores u folder.

Encargado/a
de Archivo
General

Coordinacién
Administrativa
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ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

Resguarda nuevamente los documentos

seleccionados en su archivador/folder y | Encargado/a Coordinacion
caja que corresponde. de Archivo Administrativa
General

Fin del procedimiento
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8.3.1 Flujograma del procedimiento para la Digitalizacion de Documentos

Encargado de Archivo General

( Inicio )

) 4

Selecciona documentos que se
encuentren en la etapa finalizada
de foliacién de documentos.

v

Ajusta resolucion del escaner, el
formato de archivo PDF y otras
configuraciones segln sea
necesaro para garantizar la
calidad de la digitalizacion.

v

Determina el orden del expediente
dependiendo si es ascendente o
descendente, considerando la
eficiencia y la organizacion previa,
verificando también, la alineacién
del mismo.

‘

Al finalizar con el proceso de
digitalizacién, determina la campeta
donde sera resguardado y asigna
nombre del expediente.

I

Guarda los documentos
digtalizados en un sistema de
almacenamiento seguro.
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Encargado de Archivo General

Realiza copias de seguridad
de los documentos digitales
para protegerlos contra
pérdidas o] dafos y
posteriormente son traslados
a un medio magnético (Disco
Duro).

Crea un indice por cada
expediente que contenga el
archivador o folder,
utiizando el formato indice
de Archivadores u folder.

Resguarda nuevamente los
documentos seleccionados
en su archivadorfolder vy
caja que corresponde.

D
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8.4 Procedimiento para la Base de Datos.

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Selecciobn de documentos que se
encuentren en la etapa finalizada de
digitalizacién de documentos.

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a de
Archivo General

AREA

Coordinacion
Administrativa

Ingresa a la base de datos designada
para almacenar informacién de los
documentos digitalizados.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacioén
Administrativa

Llena los campos solicitados y completa
la informacién.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacioén
Administrativa

Creacion de hipervinculos con la ruta
respectiva para facilitar la navegacion y
el acceso rapido a los documentos.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacion
Administrativa

Verifica que la documentacién enlazada
mediante hipervinculo haya quedado
correctamente en la ruta asignada, y
guardada en la base de datos.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacién
Administrativa

Confirma la actualizacién y guarda los
cambios realizados en la base de datos,
dejando constancia de la finalizacién del

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacién
Administrativa

registro correspondiente.
Fin del procedimiento
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8.4.1 Flujograma del procedimiento para Base de Datos

Encargado de Archivo General

Selecciéon de documentos
que se encuentren en la

etapa finalizada de
digitalizacion de
documentos.

i

Ingresa a la base de datos
designada para almacenar
informacién de los
documentos digitalizados.

Uena los campos solicitados
y completa la informacion.

v

Creacién de hipervinculos
con la ruta respectiva para
visualizacidn del documento.

v

Verifica que la
documentaciéon enlazada
mediante hipervinculo haya
quedado correctamente en la
ruta asignada, y guardadaen
labase de datos.

v Ku

Confima la actualizacién y
guarda los cambios
realizados en la base de
datos, dejando constanciade
la finalizacién del registro
correspondiente.
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8.5 Procedimiento para envio y resguardo de documentos

ACTIVIDADES
DESCRIPCION

Traslada el formulario de transferencia de
documentos con la informacion detallada
de los documentos que seran enviados al
Archivo General.

RESPONSABLES

PUESTO

Solicitante

AREA

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

Coordina con el personal de Archivo
General para asegurarse que sean
recibidos.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacion
Administrativa

Recibe y revisa la documentacion,
asegurando que esté:
e Organizada y
adecuadamente.

¢ |dentificada con formatos del Archivo
General.

Clasificada

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacion
Administrativa

3.1

En caso contrario que la documentacion
no cumpla con los requisitos se devuelve
al solicitante. Regresa al paso 2.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacion
Administrativa

3.2

Si la documentacion cumple con los
requisitos mencionados, se procede con
paso 4.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacion
Administrativa

Identifica la caja donde se resguardaran
los documentos.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacion
Administrativa

Almacena la caja en el espacio
designado dentro del Archivo General.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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8.5.1 flujogramas para procedimiento para envio y resguardo de
documentos.

Solicitante

Encargado de Archivo General

Traslada el formato de
trarsferencia de documentas con
la informacién detdlada de los
documertos que seran enviados al
ArchivoGenerd.

v R

Coadina con el persona de

Or

Redbe y revisa la documentacion,
asegurando que esté:

T

Archivo Generd para
que sean recibidos.

A

\ 4

.
adecuadamente.

Identficada con  formaos del
Archivo Generd.

En caso contrario que la
i6n no cumpla con

los requisitos se deweve al
solidtante. Regresa al paso 2

¢, Cumple con los’
requisitos de
entrega?

Si

_——

S la documentacén cunple
con los requisitos
mendonados, con paso4.

Almacena la caj en el
espacio designado dentro
del Archivo General.

Identifica la caga donde se
resguardarén los documertos.
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DESCRIPCION
Por medio de oficio, se solicita la
remision de la documentacion
requerida, indicando de manera

expresa si corresponde la entrega de
documentos fisico o digital, segun sea
el caso.

8.6 Procedimiento de solicitud y préstamo de documentos.

PUESTO

Solicitante

AREA

Secretaria
Ejecutiva de
la ICMSJ

Recibe y verifica el oficio conforme a la
informacion, realiza la busqueda de la
documentacion solicitada y en caso de
gue sea documentacion fisica, procede
a entregarla utilizando el formato de
Conocimiento de Préstamo
debidamente completado.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacién
Administrativa

Entrega y verifica que los expedientes
solicitados sean los correctos, procede
a firmar el conocimiento de préstamo
original y se le entregara una copia del
documento como constancia.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacién
Administrativa

Devuelve documentos prestados al
Archivo General.

Solicitante

Secretaria
Ejecutiva de
la ICMSJ

Recibe la documentacion original vy
resguarda los documentos en el area
correspondiente.

Encargado/a de
Archivo General

Coordinacién
Administrativa

Fin del procedimiento
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8.6.1 Flujograma del procedimiento para solicitud y préstamo de

documentos.
Solicitante Encargado de Archivo General
Recibe y verifica el oficio conforme a
Por medio de oficio, se solkita la remision informacidn, reaiza la busqueda de &
de la documentacion requerida, indicando documentacidn soiicitada y en caso de
de manera expresa si corresponde la P que sea documentacién fisica, procede
entrega de documentos fisico o digital, a entregarla utiizando el fomato de
segun sea el caso. Conocimiento de Préstamo debidamente
completado.
Entregay verificaque los expedientes solicitados
Devuelve documentos prestados al Archivo sean bs oomectos, procedd a fimar d
conccimiento de préstamo original y se ke
General entregara una copia de documenb como
constancia.

correspondiente.

Recibe la documentacion original y
P resguarda los documentos en el érea

Fin
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9. Documentos Relacionados
9.1 Formulario de transferencia de Documentos al Archivo General.

Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion
Del Sector Justicia

CA-AG-FOR-1

Clasificacion de Archivo

Transfesencia No

Formulario de transferencia de documentos al Avchivo General

Fecha: Heja No. de
1. Informacion General
Nombre ¢ la Unidad Programa o Proyecto
Area Tel Correo Electeonico
Total de untdades transferidas Total d cyjas Transfenndas
(Archivadoras) (Cayan)
2. Descripcion de la documentacion 3. Agregado por Archive General
Datos a consignar por la unidad remitente Datos a convignar por el Avchivo General
5 Fechas extremas Caracteristicas Unidad de lustalacion Ubicaclon Ubiencion Eataco d'.
'\°"’D' Deccripcion de Ord = "};"‘:ﬁ:"n Ohservaciones
ouden Mes Asio No. Tomo | 2" | Cantidad | Caja Remitente Archivo B
miento LR
!
)
3
‘
5
6
S
L4
10
Anule con linea los espacios que no utilice
4. Firma de Conformidad
Nombre Cargo Firma y Sello Observaciones:
=25 ¢
252 £
523 E
& «
T o
<
g =
o -3
° 5
£z 1
f;, =
-
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| CA-AG-FOR-2

SECRETARIA EJECUTIVA CONOCIMIENTO DE PRESTAMO
4 INSTANCIA COORDINADORA
DE LA MODERNIZACION DEL Hoja No. de
SECTOR JUSTICIA
FECHA
Contenido Folder Caja Cantidad Foliosz
1
2
3
4
S
B
7
3
9
10
1
12
13
14
15
Firma g cello: Firma g sello:
Selicitadm pur: Nombre Realizado Nombre
Puesto: Mombre por: Encargado de Archivo General

OBSERVACIONES: La documentacién que se concede en calidad de préstamo debera ser utilizada en un
maximo de S dias habiles, mismo que podra ser prorrogado a solicitud del requirente de la documentacién por
medio de un oficio o correo electrénico. por un tiempo similar, pasado ese tiempo el encargado de archivo
procedera a requerir la devolucién por medio de correo electrénico u oficio verificando que se entreguen en
las mismas condiciones.

Fecha de Firma de
devolucion: Recibido:
Firma de

Entregado:.
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9.3 Formato para indice de documentos.

—

) CA-AG-FOR-3
SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORIDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA
INDICE ARCHIVADOR No. 01

No. De Oficio Destinatario No. de Folios

documento

TOTAL DE FOLIOS 00

NOTA: la creacion del indice de archivadores y folder, el formato se disenara segin el encabezado que se
considere necesario elaborar de acuerdo al contenido de los documentos, asimismo, siempre debera consignarse
la casilla de folios.
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9.4 Formato para identificacion para cajas.

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

DEPARTAMENTO
PROGRAMA
PROYECTO

AREA

NO. DE
ORDEN

CONTENIDO MES ! ARO

CAJA NO.
FECHA
INICIAL
FECHA FINAL
TOTAL DE 0
DOCUMENTO
TOTAL DE o
FOLIOS
CANTIDAD FOLIOS

TOTAL
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9.5 Formato para identificar folder.

SECRETARIA EJECUTIVA
DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

CA-AG-FOR-s

DEPARTAMENTO

PROGRAMA
PROYECTO

roLDERNO.

DESCRIPCION
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9.6 Formato para identificar archivadores

CA-AGTORG
@) ()
I\o7| A=

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA

INSTANCIA COORDINADORA DE INSTANCIA COORDINADORA DE

LA MODERNIZACION DEL SECTOR LA MODERNIZACION DEL SECTOR
JUSTICIA JUSTICIA

DEPARTAMENTO O DEPARTAMENTO O
PROGRAMA PROGRAMA
ARFA AREA
CONTENIDO DE LOS CONTENIDO DE LOS
EXPEDIENTES EXPEDIENTES
FOLIOS (CANTIDAD) FOLIOS (CANTIDAD)
MES MES
ANO ANO
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10. Control de cambios

DOCUMENTO DE FECHA DE

DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPALDO APROBACION
Oficio No. 17/11/2025 | Actualizacion  de

SEICMSJ-1409 Incluyendo descripciones, normas y

MACDL/mrav flujogramas.

manual completo:




