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Universidad de San Carlos de Gualemala

SECRETARIA GENERAL 5
30 de noviembre de 2021

Inga. Kimberly Alvarado Cabrera

Jefa

Divisién Desarrollo Organizacional
Universidad de San Carlos de Guatemala
Edlificio

Estimada Inga. Alvarado:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo
de Rectoria N° 1051-2021: dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR EN FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA, de conformidad con las atribuciones gue le confiere el
Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Considerando: Que el Archivo General es la instancia técnica especializada
en resguardar la memoria institucional y ejercer control sobre la gestion y
tratamiento de los documentos en las unidades de la institucion, desde su
creacién hasta su conservacion permanente o eliminacién; Considerando:
Que por Acuerdo de Rectoria No 398-2009 de fecha 02 de marzo de 2009,
fue aprobado el Manual de Normas y Procedimientos del Archivo General,
con Acuerdo de Rectoria No 0411-2010 de fecha 05 de marzo del 2010, fue
aprobada la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del
Archivo General. Considerando: Que el Archivo General requiere contar
con un instrumento actualizado que responda al quehacer de la misma,
POR TANTO: Con base en el considerando y precepto legal citado,
ACUERDA: Primero: Dejar sin efecto los Acuerdos de Rectoria
No. 398-2009 y No. 0411-2010. Segundo: Aprobar el Manual de
Normas y Procedimientos de Archivo General, segiin documento
adjunto. Tercero: Encargar al personal que se designe del Archivo
General, revisar peridédicamente dicho manual y actualizarlo, congruente
con las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala y los
cambios del entorno organizacional. Cuarto: El presente manual entra en
vigencia a partir de la fecha de su aprobaciéon. COMUNIQUESE. Dado en
la ciudad de Guatemala, a los treinta dias del mes de noviembre de dos
mil veintiuno. (ff), M.A. Pablo Ernesto Oliva Soto, Rector en Funciones;
M.A. Gustavo Enrique Taracena Gil, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

M.A. Gustave qaem Gil
Secretario General

c.C. Archivo General

(1 Direccion General de Administracion
c.C. archivo.
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PRESENTACION

Gestionar o administrar la informaciéon se ha vuelto obligatorio para las organizaciones, debido a
gque se considera a la informacién como un recurso organizacional necesario y estratégico para la
toma de decisiones, por ello, es de suma importancia la creacién de normativas internas en los
archivos. En ese sentido, se elabor6 este manual con la finalidad de servir de apoyo y orientacion

para la aplicacion de procedimientos archivisticos.

En este instrumento administrativo se da a conocer, con mayor amplitud, todas las normas y
procedimientos que, actualmente, se llevan a cabo en el Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para el efectivo desempefio laboral y el cumplimiento de la mision

institucional.

Con base en lo anterior, se elaboré el Manual de normas y procedimientos de forma ordenada y
sistemdtica, el cual contiene: objetivos, normas de aplicacion general, disposiciones legales,
procedimientos aplicados por esta Unidad y formularios que se utilizan para la mejor ejecucion del

trabajo.

Esta herramienta administrativa fue aprobada por el Rector a través del Acuerdo de Rectoria No.
0398-2009, del dos de marzo de dos mil nueve, y actualizada el cinco de marzo de dos mil diez en
el Acuerdo de Rectoria N0.0411-2010. No obstante, por ser esta dependencia dinAmica en su
funcionamiento, requiere constantemente mejoras en sus procedimientos con el fin de hacerla agil
y eficiente, por tal motivo, fue necesario incluir algunos procedimientos relacionados con la
atencion a las personas con discapacidad para dar cumplimiento a las Politicas de la atencién a la
poblacién con discapacidad de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como, modificar
otros que son de importancia para regular las actividades de esta unidad. Es asi como, se
presenta el Manual de normas y procedimientos del Archivo General.



b)

.  OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Establecer normativas reguladoras y criterios sobre ordenacion, clasificacion,
transferencias, seleccion y eliminacién de documentos, gestién documental y las relativas a
otros aspectos del tratamiento automatizado de la documentacion y la informacion, para
servir de apoyo y orientacién a los funcionarios en sus gestiones administrativas y legales
COMO Un recurso organizacional necesario y estratégico para la toma de decisiones.

Proporcionar y facilitar al personal del Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala una herramienta administrativa que contenga, en forma ordenada, secuencial y
detallada, los procedimientos administrativos de cada uno de los puestos de trabajo que
conforman la misma, asi como, de los necesarios para mejorar la atencién a los usuarios
con discapacidad auditiva, visual, fisica y cognitiva.

Servir de apoyo para crear las condiciones basicas de inclusion de las personas con
discapacidad, al acceso a la informacion e investigacion.

.  DISPOSICIONES LEGALES

El Manual de Organizacién del Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- actualizado y aprobado por Acuerdo de Rectoria N0.0008-2018 de
fecha 12 de enero de 2018.

Reglamento General del AGUSAC aprobado por el Consejo Superior Universitario, en el
Acta 13-97, punto 10 de fecha 10 de julio de 1997.

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, ratificada por el Estado
de Guatemala con el Decreto 59-2008.

Politica Nacional en Discapacidad, Decreto 16-2008, aprobado por el Congreso de la
Republica.

Politicas de Atencion a la poblacion con Discapacidad en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, aprobado por el Consejo Superior Universitario en el Acta 19-2014, punto 7,
inciso 7.5 de fecha 29 de octubre de 2014.



b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Para efectos de normalizacion, seleccién y valoracién de series documentales producidas y
conservadas en la Universidad de San Carlos de Guatemala, el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED- es el Gnico ente autorizado para hacerlo.

La eliminacion de documentos de archivo, producidos y conservados dentro de la
Universidad, s6lo se puede llevar a cabo si estd autorizada por el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos.

La asesoria y consultoria archivistica del personal que maneja archivos dentro de la
Universidad de San Carlos debe proceder, exclusivamente, del Archivo General, asi como,
la capacitacion por ser ente rector en materia archivistica.

La transferencia de documentos de unidades administrativas o académicas al Archivo
General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- debe realizarse,
posteriormente, al estudio de valoracion de la documentacion.

El Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es el Unico ente
encargado de realizar actividades de rescate del patrimonio documental histérico de las
diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad.

El Archivo General debe facilitar el servicio de informacién relacionada con la Universidad
de San Carlos de Guatemala a usuarios de la comunidad universitaria, de instituciones
publicas y privadas, asi como, a personas particulares.

El Archivo General debe realizar la divulgacion de los fondos documentales histéricos que
conserva, a través de: pagina web del AGUSAC, Boletin K'oleta’'mab’al, Guia, Carta de
Servicios, Periddico Universidad, Radio Universidad, TV USAC y redes sociales.

El Archivo General debe organizar eventos académicos y culturales de vinculacion con la
sociedad, tales como: aniversario, exposiciones, encuentro de archivistas y otros.

El Archivo General se rige por lo establecido en la legislacion, normas y disposiciones
nacionales y universitarias, relacionadas con el recurso humano, financiero y fisico de esta
dependencia.

El Archivo General debe normalizar los procedimientos a seguir para la atencion a usuarios
con discapacidad auditiva, visual, fisica y cognitiva de y en la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Archivo General debe facilitar la Investigacion y servicio de informacion que se relaciona
con la Universidad de San Carlos de Guatemala a usuarios de la comunidad universitaria,
de instituciones publicas y privadas, y a personas particulares que sufran discapacidad.



Normas relacionadas con acceso

a)

b)

d)

f)

9)

h)

K)

El Jefe (a) del AGUSAC se reserva el derecho de admision de usuarios denominados no
gratos por otros centros de informacion, debido a su actuacidon inapropiada en esas
entidades.

El personal técnico del AGUSAC debe orientar al usuario sobre los fondos documentales
que se resguardan en el Archivo, también indicarle como se realiza la busqueda de la
informacién en los instrumentos de descripcion (base de datos, indices, inventarios, entre
otros). Ademas, debe dar instrucciones en cuanto a las Normas especificas de uso y de
conservacion de los documentos.

El personal técnico del AGUSAC debe proporcionar informacién contenida en instrumentos
descriptivos a los usuarios que realicen su solicitud: personalmente, por teléfono, correo
electrénico, chat y red social. Posterior, a la localizacion de la informacion en las bases de
datos.

El Jefe (a) del AGUSAC no permite la reproduccion de los documentos en los siguientes
casos: que contengan datos sensibles o su deterioro no lo permita.

Los usuarios tienen acceso a los documentos excepto aquellos que contengan datos
sensibles o su deterioro no lo permita. Ademas, la Jefatura del AGUSAC extiende
certificacion de acceso restringido del documento por contener datos sensibles, si este es
legible, o por deterioro severo del mismo.

El personal del Archivo General esta obligado a guardar la debida discrecion y
confidencialidad de la informacién con restriccion de acceso.

El acceso directo a los depoésitos esta reservado, Unicamente, al personal autorizado del
Archivo General.

Solo el personal autorizado del Archivo General debe trasladar los documentos del depdsito
a la sala de consulta y al &rea de reprografia.

El personal del Archivo General encargado de atencién a usuarios solo puede entregar una
caja, esta puede contener: carpeta, sub carpeta, legajo o tomo. Para las publicaciones
impresas y colecciones se otorga una carpeta o una publicacion. En caso de que el usuario
solicite numerosas fuentes de informacion, espera a que termine la consulta de los mismos
para entregar los siguientes requerimientos.

El AGUSAC no reserva los documentos pendientes de consulta por los usuarios, por lo
tanto, el personal técnico esta obligado a devolverlos al depdsito en cuanto termine su
consulta, por lo que, debe retirar los documentos al usuario media hora antes de finalizar la
jornada laboral.

Los usuarios que se presenten para solicitar documentos al Archivo General hasta las
15:00 horas, el personal designado le debe comunicar que existe 0 no informacion del tema
a investigar para que pueda consultar los documentos, al dia siguiente.

El usuario de la comunidad universitaria debe presentar carné de identificacion vigente
extendido por la USAC, el de instituciones publicas, privadas y personas particulares su
Documento Personal de Identificacion -DPI- o pasaporte vigente.



m) Los usuarios menores de edad deben presentar carné estudiantil del afio en curso con sello

p)

Q)

Y

en la fotografia o carta del establecimiento educativo, con firma y sello de la Direccion
abarcando su fotografia. En el caso que no lo posean deben ser acompafiados de una
persona mayor de edad, quien debe entregar su Documento Personal de Identificacion -
DPI- o pasaporte vigente.

Los usuarios, Unicamente, tienen permitido utilizar lapiz y hojas bond sueltas para recopilar
informacion y mantener celulares con vibrador activado.

Los usuarios deben dejar sus pertenencias: mochilas o carteras, bebidas, alimentos,
cigarros y otros, en los muebles del Archivo General, destinados para el efecto. Ademas,
no tienen permitido: manchar, rayar, calcar, cortar, doblar, arrugar, perforar o escribir sobre
los documentos; humedecer los dedos con saliva o utilizar cualquier material que sirva para
cambiar de folio; recostarse sobre los documentos y todo aquello que a criterio de los
archivistas deteriore los mismos.

El usuario tiene derecho a reprografiar documentos -de su interés-, a través de equipo para
fotografiar sin flash, cAmara de video o escaner, de su propiedad. Asimismo, el Archivo
General proporciona hasta un maximo de cinco fotocopias, sin costo, también, brinda el
servicio de reprografia, a través de escaner, y envia por correo electrénico la informacion.

El usuario que no cumpla con las normas establecidas por el Archivo General, Universidad
y leyes nacionales, el Jefe (a) del AGUSAC le debe vedar el derecho de consulta de los
fondos documentales y colecciones que éste resguarda. Asimismo, sancionarlo con base
en los Articulos 22 y 35 del Reglamento del AGUSAC, el Articulo 19 del Decreto No. 1768
del Congreso de la Republica, a lo establecido en los articulos 36, 37 y 65 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala y lo estipulado en futuras disposiciones legisladas en materia archivistica en el
ambito institucional y nacional.

El usuario que sea sorprendido afectando la integridad y seguridad de los fondos
documentales y/o colecciones, mobiliario y equipo e instalaciones del Archivo General, el
Jefe (a) debe retirar al usuario el derecho de consulta en el AGUSAC, asi como, divulgar el
hecho a los encargados de archivo del Sistema Institucional de Archivos USAC, a la
comunidad nacional e internacional.

Toda disposicién que no ha sido contemplada en estas normas, debe ser establecida por el
Jefe(a) del Archivo General.

Para el acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales del
AGUSAC se debe utilizar los formularios autorizados para el efecto.



Normas relacionadas con el préstamo externo

a)

b)

d)

Los usuarios tienen acceso a los documentos excepto aquellos que contengan datos
sensibles o su deterioro no lo permita. En el ultimo caso, la Jefatura del AGUSAC extiende
certificacion de acceso restringido del documento por contener datos sensibles, si este es
legible, o por deterioro severo del mismo.

El Jefe (a) del AGUSAC debe aplicar las acciones pertinentes al funcionario responsable
del préstamo y al trabajador que lo utilice en el Consejo Superior Universitario, Rectoria o
Secretaria General, con base a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion,
Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala y lo estipulado en futuras
disposiciones legisladas en materia archivistica a nivel nacional.

El Jefe (a) del AGUSAC no permite la reproduccién de los documentos en los siguientes
casos: que contengan datos sensibles o su deterioro no lo permita.

Para la reprografia o reproduccién de los documentos en buen estado se permite el uso de
camara fotografica sin flash, camara de video y escaner con las caracteristicas
recomendadas para documentos de archivo.

Norma relacionada con el acceso a usuarios con discapacidad

a)

El personal del Archivo General debe aplicar la Guia para atencidbn a personas con
discapacidad, IA-AGUSAC-GAPD-06.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

V. PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL

Recepcioén, elaboracién, distribucion y archivo de documentos del Agusac
Control de asistencia del personal

Permiso interno para ausencia de labores del personal

Despacho de suministros y materiales al personal del Archivo General
Control interno de bienes de inventario de activos fijos

Control interno de bienes fungibles

Medicion de temperatura y humedad en los depoésitos del Agusac

Normalizacion, seleccion y valoracion de series documentales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

Eliminacion de documentos de archivo autorizada por el Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacion de Documentos -CISED-

Tratamiento archivistico (antes procedimientos titulados Fondos documentales del Agusac y
Descripcion archivistica de fondos documentales del Agusac)

Asesoria y consultoria archivistica a la USAC y entidades publicas, privadas y particulares
Capacitacion para personal responsable de archivos de la Universidad

Creacion de codigo en cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la USAC
Transferencia de documentos al Agusac

Desinfeccién de documentos de archivo

Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del
Agusac

Acceso a la informacion para préstamo externo de fondos documentales y colecciones del
Agusac

Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del
Agusac para usuarios con discapacidad auditiva

Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del
Agusac para usuarios con discapacidad visual

Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del
Agusac para usuarios de baja talla -gente pequefia-, con discapacidad fisica, intelectual,
Autismo, Sindrome de Down y Sindrome de Asperger

Visitas didacticas en los depositos documentales del Archivo General de la USAC
Elaboracion del boletin K'oleta’mab’al del Agusac

Difusion de los fondos documentales y actividades del Agusac a publicar en internet a través
de pagina web y redes sociales
7
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1.2

1.3

RECEPCION, ELABORACION, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS DEL AGUSAC

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Todos los documentos que ingresan y egresan del Archivo General deben registrarse
en el Control de correspondencia USAC (aplicacién Web).

Los documentos de gestion deben ser redactados y clasificados de acuerdo con el
Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03,
incluido en el Control de correspondencia USAC (aplicacion Web).

La Oficinista debe utilizar la Hoja de referencia cruzada FORM.-AGUSAC-RC-07,
cuando ingresen documentos que contengan varios asuntos. Debe elaborar las Hojas
de referencia cruzada necesarias, que identifiquen la ubicacién del documento original y
archivarlas en los cédigos de clasificacién correspondientes.

La Oficinista de la dependencia es la Unica responsable del control del ingreso y egreso
de documentos, asimismo, archivarlos y custodiarlos, en las unidades de instalacion
correspondientes, asi como, en los muebles destinados para el efecto.

Se debe utilizar la copia de los documentos a destinatarios individuales para la
constancia de recepcién de los mismos.

Se debe utilizar el Control de mensajeria interna, FORM.-AGUSAC-CMI-12 y el Control
de mensajeria externa, FORM.-AGUSAC-CME-12A, en la distribucién de documentos
para numerosos destinatarios.

La Oficinista del AGUSAC debe extraer del Control de correspondencia USAC
(aplicacién Web) el Reporte ‘Control de correspondencia’ de los documentos recibidos,
asi como, de los documentos enviados, e imprimirlo, segun criterio de jefatura del
Agusac.

La Oficinista debe introducir las carpetas con documentos de gestion concluidos, en las
cajas especiales de archivo con lomo de identificacién, las cuales debe llenar sin
hacinarlas.

La Oficinista, en forma anual, debe llenar la Guia de los documentos de archivo de
gestion, FORM.-AGUSAC-GDAG-08 y ubicarla al inicio de cada caja utilizada, segun su
contenido.

Formularios

1.2.1 Hoja de referencia cruzada, FORM.-AGUSAC-RC-07

1.2.2 Control de mensajeria interna, FORM.-AGUSAC-CMI-12

1.2.3 Control de mensajeria externa, FORM.-AGUSAC-CME-12A

1.2.4 Guia de los documentos de archivo gestion, FORM.-AGUSAC-GDAG-08

Instrumentos

1.3.1 Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos

de Guatemala, IA-AGUSAC-CCD-03



1.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

AGUSAC

Titulo del Procedimiento: Recepcidn, elaboracion, distribucion y archivo de documentos del

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 4

Inicia; Oficinista del AGUSAC

Termina: Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

Recibe documento, en original y copia, sella,
firma y anota la hora de recepcién y devuelve
copia a interesado.

Codifica documento segun el Cuadro de
clasificacion de documentos de archivo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, 1A-
AGUSAC-CCD-03. Cuando es necesario,
elabora la Hoja de referencia cruzada,
FORM.-AGUSAC-RC-07.

Ingresa documento en el Control de
correspondencia USAC (aplicacibn Web),
completa datos, lo escanea vy lo traslada, via
electronica y fisicamente, al Jefe (a) del
AGUSAC.

Jefe (@)

Recibe documento y solicita a la Oficinista que
redacte oficio de respuesta, en original vy
copia.

Oficinista

Redacta y codifica documento, segun el
Cuadro de clasificacion de documentos de
archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03,
asimismo, traslada al Jefe (a), por medio
electronico, el oficio para autorizacion de
impresién. Ademas, informa al jefe que el
oficio estd en la carpeta de intranet que le
corresponde, segun el IA-AGUSAC-CCD-03.

Jefe (a)

Revisa oficio electrénico y autoriza su
impresion, en original y copia.

Oficinista

Imprime oficio, en original y copia, anota en
Control de correspondencia USAC (aplicacion
Web), asimismo, traslada al Jefe (a) para
firmay sello.

Jefe (a)

Recibe, firma y sella oficio, en original y copia.
Traslada a la Oficinista el oficio, en original y
copia, para distribucion, de la siguiente
manera: Original 1/2: Jefe (a) de la entidad
interesada. Copia 2/2: archivo del AGUSAC.




Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

Recibe y entrega al mensajero oficio, en
original y copia, el Control de mensajeria
interna, FORM.-AGUSAC-CMI-12 o el Control
de mensajeria externa, FORM.-AGUSAC-
CME-12A, para firma de recibido, segun sea
el caso.

Departamento de
Servicios

Mensajero

10

Recibe documentos originales para entregar
al destinatario.

Unidad interesada

Destinatario

11

Recibe documentos, sella, firma de recibido y
devuelve copia al mensajero.

Departamento de
Servicios

Mensajero

12

Recibe documentacion sellada y firmada.
Ademas, devuelve los documentos a I3
Oficinista.

AGUSAC

Oficinista

13

Recibe los documentos, escanea y archiva:

e el expediente, conformado por: oficio de
solicitud, copia del oficio de respuesta a la
solicitud, documentos adjuntos, FORM.-
AGUSAC-CMI-12 y FORM.-AGUSAC-
CME-12A.

14

Imprime y archiva el Reporte de ‘Control de
correspondencia’, extraido del Control de
correspondencia USAC (aplicacion Web).

15

En forma anual, introduce las carpetas con
documentos de gestion concluidos en las
cajas especiales de archivo, sin hacinarlas.
Ademas, llena la Guia de los documentos de
archivo de gestion, FORM.-AGUSAC-GDAG-
08 y la ubica al inicio de caja utilizada, segun
Su contenido.

10



1.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Titulo del procedimiento: Recepcion, elaboracion, distribucién y archivo de documentos del AGUSAC.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista Paginal de 1
Oficinista Jefe (a) Mensajero Destinatario
del AGUSAC del AGUSAC Departamento de Servicios Unidad interesada
Inicio

Recibe documento,
sella, firmay anota la
hora de recepciény
devuelve a
mensajero.

Codifica documento segun el
Cuadro de clasificacién de
documentos de archivo de la
USAC. Cuando es necesario,
elabora laHoja de referencia
cruzada, FORM.-AGUSAC-RC-
07.

Ingresa documento en i
Control de Recibe documento y
correspondencia, » solicita que redacte
completa datos, escanea oficio de respuesta,

y traskada, via en original y copia.
electrénica y fisicamente

Redacta y codificadocumento,
segUn el Cuadro de clasificacion de
documentos de archivo de la
USAC, IA-AGUSAC-CCD-03,
traslada el oficio para autorizacion
de impresion. Informa al jefe que el
oficio esta en la carpetade intranet.

v

Revisa oficio
electrénico y autoriza
su impresién, en
original y copia.

Imprime oficio, anotaen
Control de corespondencia
USAC (aplicacién Web),
asimismo, traslada al Jefe
(a) parafirmay sello.

Recibe y entrega al
mensajero oficio, el
Control de mensajeria <

L 4

Recibe, firmay sella
oficio. Traslada el

interna o el Control de
mensajeria externa,
segUn sea el caso.

oficio para
distribucién.

al

Recibe documentos
originales para entregar

destinatario.

Recibe documentos, 4
escanea y archiva

Recibe documentacion

sellada y fimada. 4
Ademés, devuelve los

documentos.

>

Recibe documentos,
sella, firma de recibidoy
devuelve copia al
mensajero.

Imprime y archivael
Reporte de ‘Control de
correspondencia’,
extraido del Control de
correspondencia USAC
(aplicacion Web).

En forma anual, introduce las carpetas
en las cajas especiales de archivo, sin
hacinarlas. Ademaés, llena la Guia de
los documentos de archivo de gestion,
FORM.-AGUSAC-GDAG-08 y la ubica
alinicio de caja utilizada, segin su
contenido.

Final
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Formularios

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion
Archivo General

Hoja de referencia cruzada

No. de referencia de documento:

FORM.-AGUSAC-RC-07

Clasificacion de archivo

No. Asuntos

Codigo de
Clasificacioén

Documentos originales archivados en el cédigo:

Observaciones:

2020




Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-RC-07
Direccion General de Administracion
Archivo General

Clasificacion de archivo

Instructivo para llenar la Hoja de referencia cruzada

La Oficinista debe llenar el formulario de la siguiente manera:

1. No. de referencia de documento: copia el nimero de referencia del documento
recibido en el Archivo General. Ejemplo: Oficio Rectoria No. 17/2018, 10 de enero de
2018.

2. No.: escriba el numero de orden que le corresponde a cada asunto, segun el orden en
que aparezca en el documento.

3. Asuntos: sintetice los asuntos que contiene el documento, redactelos segun el orden
de los mismos.

4. Codigo de Clasificacion: coloque el codigo completo de clasificacion que le
corresponde a cada asunto, es decir, el codigo base y de los auxiliares descriptivos
que utilice, segun el Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Ejemplo:

No. Asuntos Codigo de
Clasificacion

1 Solicitud de valoracion de documentos B102.1.2

2 Capacitacion sobre organizacion de archivos D110.3.1 —E30

3 Transferencia de Acuerdos de Rector B102.1.1

5. Documentos originales archivados en el codigo: escriba el codigo de clasificacion
del asunto numero uno, en el que invariablemente archivara y localizara los
documentos. Ejemplo: B102.1.2

6. Observaciones: este espacio sera completado cuando exista algun dato adicional e
importante.

2020
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracién -DIGA-
Archivo General

Control de mensajeria interna

Asunto

FORM.-AGUSAC-CMI-12

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Auditoria Interna

Biblioteca Central

Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres -
CEDESYD-

Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-

Coordinacion de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Coordinadora de Cursos Libres

Coordinadora de Educacion Continua

Coordinadora de Informacion Pdblica —CIP

Coordinadora General de Cooperacion

Coordinadora General de Planificacion

Delegaciéon de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacién

Departamento de Caja

Departamento de Contabilidad

14



Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Administracién -DIGA-

Archivo General

Dependencia

FORM.-AGUSAC-CMI-12

Clasificacion de archivo

Sello y firma

Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion

-DUC-

Departamento de Mantenimiento

Departamento de Presupuesto

Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos

Departamento de Proveeduria

Departamento de Registro y Estadistica

Departamento de Seguridad Universitaria

Departamento de Servicios

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccién General de Administracion -DIGA-

Direccién General de Docencia -DIGED-

Direccion General de Investigacion -DIGI-

Direccién General Financiera

Division de Administracion de Recursos
-DARH-

Humanos

15



Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Dependencia

FORM.-AGUSAC-CMI-12

Clasificacion de archivo

Sello y firma

Division de Bienestar Estudiantil Universitario

Division de Comunicacion y Relaciones Publicas

Division de Desarrollo Académico -DDA-

Divisién de Desarrollo Organizacional -DDO-

Division de Evaluacion Académica e Institucional

Division de Servicios Generales

Editorial Universitaria

Instituto de Analisis e Investigacion de los Problemas

Nacionales —IAIPNUSAC-

Instituto Universitario de la Mujer Licda. “Miriam lleana

Maldonado Batres” -IUMUSAC

Jardin Infantil

Junta Universitaria de Personal -JUP-

Libreria Universitaria

Plan de Prestaciones

Rectoria

16



Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CMI-12

Clasificacién de archivo

Dependencia

Sello y firma

Seccién de Cobros

Seccion de Orientacion Vocacional

Seccion Socioeconémica

Secretaria General

Sistema de Estudios de Postgrado -SEP-

Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Unidad de Salud

Unidad Ejecutora USAC-BCIE

Centro de Aprendizaje de Lenguas -CALUSAC-

Centro de Estudios del Mar y Acuicultura -CEMA-

Centros Regionales Universitarios:

CUNOC, CUDEP, CUNOROC, CUNORI, CUSAM,
CUNSURORI, CUNOR, CUNSUR, CUNSUROC,
CUNIZAB, JUSAC, CUNTOTO, CUNBAY, CUNDECH,
CUNSACQ, CUNSAC, CUNSARO, CUNPROGRESO,
CUNSOL, CUNZAC, CUNREU

Escuela de Ciencia Politica

Escuela de Ciencia y Tecnologia de la Actividad Fisica y
el Deporte -ECTAFIDE-

Escuela de Ciencias de la Comunicacidn




Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Dependencia

FORM.-AGUSAC-CMI-12

Clasificacién de archivo

Sello y firma

Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Escuela de Ciencias Linguisticas

Escuela de Formaciéon de Profesores de Ensefanza
Media -EFPEM-

Escuela de Historia

Escuela de Trabajo Social

Facultad de Agronomia

Facultad de Arquitectura

Facultad de Ciencias Economicas

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

Facultad de Humanidades

Facultad de Ingenieria

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Facultad de Odontologia

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CMI12

Direccién General de Administracién -DIGA-

. Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario de control de mensajeria interna

Instruccién general

Se utilizarda el Control de mensajeria interna FORM.-AGUSAC-CMI-12 en la distribucién de
documentos para numerosos destinatarios.

1. Asunto: la Oficinista del Archivo General debe colocar el motivo o asunto de la distribucion del
documento.

2. Dependencia: aparece, en orden alfabético, el nombre de la unidad administrativa o académica
de la Universidad. La Oficinista del Archivo General debe actualizar los nombres de las
dependencias de la Usac que no estan incluidas.

3. Sello y firma: el mensajero del Departamento de Servicios o la Oficinista del AGUSAC debe

solicitar el sello y firma de cada unidad o dependencia, como constancia de que recibieron el
documento.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CME-12A

Direccion General de Administracién -DIGA-

i Clasificacion de archivo
Archivo General ificacion rchivi

Control de mensajeria externa

Asunto

Dependencia Sello y firma

Zona 1

Instituto Universitario de la Mujer, IUMUSAC

10 calle 9-37, zona 1

Instituto de Estudios Interétnicos, IDEI

10 calle 9-37, zona 1

Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, MUSAC

9a. Avenida 9-79, zona 1

Direccion General de Extension Universitaria

22 Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Centro Cultural Universitario

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Canal Universitario / TV USAC

22 Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Cinemateca Universitaria "Enrique Torres"

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificic Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

20



Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 1

Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional, EPSUM

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Escuela Superior de Arte

23, Avenida 12-40, zona 1

Escuela de Estudios de Postgrado, Facultad de Ciencias Médicas

22 Avenida 12-40, zona 1

Radio Universidad

13 calle 1-25 zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario (Paraninfo
Universitario)

Teatro de Arte Universitario

13 calle 1-25 zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario (Paraninfo
Universitario)

Zona 3

Biblioteca César Brafas

6a. Calle 0-60, zona 3

Zona 10

Centro de Estudios Folkléricos, CEFOL

Avenida La Reforma 0-09, zona 10

21



Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 11

Centro Universitario Metropolitano, CUM

9% avenida 9-45, zona 11

Facultad de Ciencias Médicas

Centro Universitario Metropolitano, CUM
92 avenida 9-45, zona 11

Escuela de Ciencias Psicologicas

Centro Universitario Metropolitano, CUM
9% avenida 9-45, zona 11

Casa de la Cultura “Flavio Herrera”

Calle Mariscal 7-46, zona 11

Zona 14

Departamento de Deportes

Avenida Las Américas 1-03, zona 14

Zona 1

Departamento de Recursos Humanos, Ministerio de Finanzas Publicas

8a. Av. 20-65 Zona 1, Centro Civico. Edificio de Finanzas Pubicas,
100. Nivel

Crédito Publico, Ministerio de Finanzas Publicas

8% Av. 20-59, zona 1, Centro Civico. Edificio de Finanzas Publicas,
15°. Nivel

Zona1

Archivo General, Banco de Guatemala

74, Av. 22-01, zona 1

Archivo General, Municipalidad de Guatemala

21 calle 6-77, zona 1, Centro Civico,
Palacio Municipal

22



Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacién de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 1

Archivo General de Centro América

42 Av. 7-41, zona 1

Archivo Historico Arquidiocesano del Arzobispado de Guatemala

7a. Av. 6-21, zona 1. Palacio Arzobispal

Procuraduria de los Derechos Humanos, PDH

12 Av. 12-54, zona 1

Aporte para la Descentralizaciéon Cultural, ADESCA

7°. Av. 11-67, esquina, zona 1.
Antiguo Edificio de Correos, 1er. Nivel, oficina 109

Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad,
CONADI

12, Av. 4-18, zona 1.

Ministerio Publico

15 Av. 15-16, zona 1.
Edificio de Gerona, sotano 2

Corte de Constitucionalidad

11 Av. 9-37, zona 1

Archivo General de los Tribunales, Organismo Judicial

21 calle 7-70 zona 1. Centro Civico. Palacio de Justicia, sétano 1

Seccidn de Archivo, Direccion Administrativa, Registro General de la
Propiedad

19 calle 11-34, Z. 1. Edif. Torres Embajador, 5to. Nivel

Zona 6

Archivo Histérico de la Policia Nacional, AHPN

20 Av. 10-00, zona 6, Barrio San Antonio

Zona 7

Direccion de Investigaciones Criminalisticas, Ministerio Publico

22 Av. 3-48, zona 7. Colonia Landivar
Edificio Brescia

23



Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona7

Registro Nacional de las Personas, RENAP

Calzada Roosevelt 13-46 zona 7.
3er nivel

Archivo General, Empresa Municipal de Agua, EMPAGUA

Calzada San Juan y 42 Avenida, zona 7
Planta La Brigada

Zona 9

Archivo General de Protocolos

72. Av. 9-20, zona 9, 1er. Nivel

Fondo de Tierras

72. Av. 8-92, zona 9

Archivo de Jueces y Magistrados, Organismo Judicial

7a. Av. 9-20, zona 9. Edificio Jade, sétano 1

Archivo de Personal, Organismo Judicial

7a. Av. 9-20, zona 9. Edificio Jade, planta baja

Programa del Adulto Mayor, Ministerio de Trabajo y Prevision Social

6a. Av. 3-44, zona 9

Zona 10

Unidad de Archivo General, Ministerio de Relaciones Exteriores

22 Av. 4-17, zona 10, 1er. Nivel.

Zona 13

Secciéon de Informaciéon y Archivo, Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

8a Avenida y 15 calle zona 13, 1er. nivel

Archivo General, Ministerio de Trabajo y Prevision Social

3a. Av. 5-90 "A", zona 13, 20. Nivel
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 13

Archivo, Programa del Adulto Mayor, Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

3a. Av. 5-90 "A", zona 13, 1er. Nivel

Zona 14

Secretaria de Integracion Econémica Centroamericana, SIECA

4a. Av. 10-25, zona 14, 1er. Nivel

Zona 4 Mixco

Unidad de Archivo General, Secretaria General de Planificacion,
Segeplan

14 Av. 19-50, Finca El Naranjo. Ofibodegas San Sebastian, zona 4 de
Mixco, Bodega 21

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direcciéon General de Administraciéon -DIGA-
Archivo General

FORM_-AGUSAC-CME-12A

Clasificacién de archivo

Instructivo para llenar el formulario de control de mensajeria externa

Instrucciones generales

Se debe utilizar el Control de mensajeria externa FORM.-AGUSAC-CMI-12A en la distribucién de
documentos para dependencias ubicadas fuera de la Ciudad Universitaria, asimismo, cuando va

dirigido a numerosos destinatarios.

La Oficinista del Archivo General debe actualizar los nombres y direcciones de las dependencias
externas, que no estan incluidas en el Control de mensajeria externa FORM.-AGUSAC-CMI-12A.

1. Asunto: la Oficinista del Archivo General debe colocar el motivo o asunto de la distribucion del

documento.

2. Dependencia: aparece, en orden alfabético, el nombre de la unidad administrativa o académica

de la Universidad.

3. Sello y firma: la Oficinista del AGUSAC o el mensajero del Departamento de Servicios debe
solicitar el sello y firma de cada unidad o dependencia, como constancia de que recibieron el

documento.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM -AGUSAC-GDAG-08

Direccion General de Administracion Clasificacién de archivo
Archivo General

Guia de los documentos de archivo de gestion

Nombre de la Unidad: Afio

Nombre y firma de la persona responsable del archivo de gestion:

Clase identificada:

Codigo de clasificacion Nombre del expediente

Observaciones:

2020



Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion
Archivo General
Instructivo para llenar la
Guia de los documentos de archivo de gestion

La Oficinista debe llenar la guia de la siguiente manera:

1. Nombre de la Unidad: escriba el nombre completo del Archivo General.

FORM.-AGUSAC-GDAG-08

Clasificacion de archivo

2. Nombre y firma del responsable del archivo de gestién: escriba su nombre completo y a continuacién

su firma.

3. Clase identificada: escriba el codigo base de la clase que le corresponde, segun el Cuadro de clasificacion

de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Ejemplo: A100, B100, C100...

4. Codigo de clasificacion: en esta columna escriba el codigo completo de clasificacion, es decir el codigo

base y de los auxiliares descriptivos que utilice. Ejemplo: D110.3.1 — E30

5. Nombre del expediente: en esta columna escriba el nombre utilizado en la carpeta. Ejemplo: Capacitacion

sobre organizacion de archivos.

6. Observaciones: este espacio serd completado cuando exista algun dato importante con el trabajo

realizado en el formulario.

2020
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Instrumento

Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

IA-AGUSAC-CCD-03

AT Direccion General de Administracion
g ‘;.ﬁ,:‘ U Archivo General
e TRICENTENARIA Universidad de San Carlos de Guatemala

Pl
&y

Cuntrmalks. sheil de 218

Para uso de este instrumento, revise la pagina Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/

29



2.

2.1

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

El presente procedimiento en materia de puntualidad y asistencia se basa en la
siguiente legislacion y disposiciones nacionales y universitarias:

e Ley de Servicio Civil Articulo 64, numeral 7. Aprobado en Decreto 1748 de 1968 del
Congreso de la Republica y modificado en Decreto No. 106-71 del Congreso de la
Republica en 1971.

e Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulos 77 y 78. Aprobado en Acuerdo
Gubernativo N0.18-98 de 15 de enero de 1998.

e Actas del Consejo Superior Universitario No. 1,036, Punto Segundo, inciso 2.2,
numeral 9 del 04 de abril de 1970 y No. 7-88, Punto Sexto del 11 de marzo de 1988.

e Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal, Articulos 54, numeral 6 y 55. Aprobado en Acta CSU 20-
79, Punto Noveno del 30 de mayo de 1979. Modificado en Acta CSU 27-2005,
Punto Noveno, numeral 1, inciso b el 26 de octubre de 2005.

e Circulares de Rectoria Nos. 11-08-2016 del 01 de agosto de 2016, 03-2014 del 1 de
septiembre de 2014, R-05-08-2002 de 08 de agosto de 2002, R-04-02-2003 de 11
de febrero de 2003 y R-01-2004 de 13 de enero de 2004.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San
Carlos de Guatemala -STUSC-, Articulo 44. Aprobado en Acta CSU No. 12-2017,
Punto Cuarto, inciso 4.1, el 12 de julio de 2017.

El personal del Agusac debe marcar el ingreso y salida de la jornada laboral, asi como,
del periodo de almuerzo en el reloj disponible para el efecto.

El horario de labores es de 7:30 a 15:30 horas, si el trabajador ingresa tarde al Agusac,
debe llenar y entregar la Justificacion de entrada tarde o inasistencia del personal,
FORM.-AGUSAC- JITP-09, asi como, adjuntar la evidencia correspondiente.

El periodo autorizado para tomar alimentos es de 45 minutos, por lo que el Jefe (a)
debe organizar turnos, a efecto de no desatender a los usuarios que demandan el
servicio. El periodo de almuerzo debe fijarse de 12:00 a 13:30. El primer turno es de
12:00 a 12:45, y el segundo, de 12:45 a 13:30 horas, tomando el criterio de que el 50%
del personal salga en el primer turno y el otro 50%, en el siguiente.

El Jefe (a) del Agusac debe controlar de manera efectiva el ingreso y salida de los
trabajadores de sus labores cotidianas, asi como, la permanencia fructifera en sus
puestos de trabajo y por el estricto cumplimiento del periodo de almuerzo estipulado.

El Jefe (a) del Agusac debe verificar que las entradas tarde e inasistencias del personal
estén debidamente justificadas y autorizadas (IGSS, comisiones oficiales, otras).
Ademds, aplicar las medidas disciplinarias, en los casos que procedan, con
amonestacion escrita de acuerdo a lo establecido en las normativas correspondientes.

La Oficinista debe extraer del reloj los controles y reportes relacionados con la
puntualidad y asistencia del personal del Agusac, en forma mensual.
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2.2

h) La Oficinista debe ingresar la informacion de las entradas tarde, inasistencias,
permisos, asuetos, citas en el IGSS, comisiones oficiales, marcaje incompleto, entre
otros. Ademas, el Jefe debe razonar las situaciones imprevistas que afectan el control
de la asistencia del personal, en el apartado de Observaciones del Control de Entrada y
Salida del Personal del Archivo General, FORM.-AGUSAC-CES-05.

i) La Oficinista debe adjuntar los documentos que fundamentan las entradas tarde e
inasistencias del personal a la FORM.-AGUSAC-CES-05.

Formularios

2.2.1 Control de Entrada y Salida del Personal del Archivo General, FORM.-AGUSAC-
CES-05

2.2.2 Solicitud de permiso interno para ausencia de labores, FORM.-AGUSAC-PIAL-04

2.2.3 Justificacion de entrada tarde o inasistencia del personal, FORM.-AGUSAC- JITP-09
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2.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de

Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Titulo del Procedimiento: Control de asistencia del personal

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 3

Inicia: Personal del AGUSAC

Termina; Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Personal

Entrega, en original y copia, la Solicitud de
permiso interno para ausencia de labores,
FORM.-AGUSAC-PIAL-04, la Justificacién de
entrada tarde o inasistencia del personal,
FORM.-AGUSAC- JITP-09, asi como, la
evidencia correspondiente (constancia que
justifica el motivo del retraso o inasistencia a
las labores del personal, Informe al Patrono
extendida por el IGSS, justificacién de retraso
0 inasistencia).

Oficinista

Recibe documentos, sella, firma y anota la
hora de recepcion y devuelve al personal su
copia. Traslada al Jefe (a)

Jefe (a)

Recibe documentos para su autorizacion o
visto bueno. Traslada a Oficinista para
elaborar el Control de Entrada y Salida del
Personal del Archivo General, FORM.-
AGUSAC-CES-05.

Oficinista

Recibe los documentos para elaborar el
FORM.-AGUSAC-CES-05.

Extrae del reloj datos de puntualidad y
asistencia, en forma mensual, ademas, los
complementa sobre la base de la evidencia
correspondiente. Traslada al Jefe (a).

Jefe (a)

Recibe el FORM.-AGUSAC-CES-05, con la
evidencia adjunta y lo firma.

Traslada a Oficinista el FORM.-AGUSAC-
CES-05 para que envie copia a la Autoridad
Nominadora, asi como, escanee y archive el
original del FORM.-AGUSAC-CES-05 con los
documentos gque fundamentan las

inasistencias del personal.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

Recibe, escanea y archiva los documentos:

Control de Entrada y Salida del Personal
del Archivo General, FORM.-AGUSAC-
CES-05.

Justificacion de entrada tarde o inasistencia
del personal, FORM.-AGUSAC- JITP-09.
Solicitud de permiso interno para ausencia
de labores, FORM.-AGUSAC-PIAL-04
Constancias de control médico (IGSS vy
servicios contratados por el IGSS).
Nombramiento de comision oficial.
Constancias extendidas por entidades

publicas (Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-,
Contraloria, Ministerio Publico,

Procuraduria General de la Nacién PGN,
Procuraduria de Derechos Humanos PDH,
juzgados, municipalidades, otros).
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2.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Titulo del procedimiento: Control de asistencia del personal.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista Paginal de 1
Personal Oficinista Jefe (a)
del AGUSAC del AGUSAC del AGUSAC
Inicio
Entrega la Solicitud de permiso N Recibe documentos, para su
interno para ausencia de labores, Recibe documentos, autorizacion o visto bueno.
sella, firma y anota hora Traslada a Oficinista para

FORM.-AGUSAC-PIAL-04, la

> elaborar el Control de Entrada

Justificacién de entrada tarde o > de recepcién y devuelve
inasistencia del personal, al personal su copia.
FORM.-AGUSAC- JITP-09 y Traslada al Jefe (a)

evidencia correspondiente.

Recibe los documentos

y Salida del Personal del
Archivo General, FORM.-
AGUSAC-CES-05.

para elaborar el FORM.- 4
AGUSAC-CES-05.

v

Extrae del reloj datos de
puntualidad y asistencia, en
forma mensual, ademas, los

Recibe el FORM.-
> AGUSAC-CES-05, con

complementa sobre la base de
la evidencia correspondiente.
Traslada al Jefe (a).

Recibe, escanea y archiva los
documentos: FORM.-AGUSAC-

la evidencia adjunta y lo
firma.

A,

Traslada a Oficinista el FORM.-
AGUSAC-CES-05 para que envie
copia a la Autoridad Nominadora,

asi como, escanee y archive el

CES-05, FORM.-AGUSAC- 4
JITP-09, FORM.-AGUSAC-
PIAL-04 y la evidencia
correspondiente.

Final

original del FORM.-AGUSAC-CES-
05 con los documentos que
fundamentan las inasistencias del
personal.

34



Formularios
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CES-05
Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario Control de entrada y salida del personal del Archivo
General

Instrucciones generales
+ Este formulario deber ser llenado en computadora por la Oficinista del Agusac.
* La informacidon consignada en este formulario debe ser registrada, mensualmente, por la
Oficinista.
1. Mes: escriba el mes correspondiente al Control de entrada y salida.
2. Ao: anote el afio en curso.
3. Nombres y apellidos: cologue en cada renglén el nombre completo del personal.
4. Entrada tarde: indique el tiempo exacto en que el trabajador se presenta tarde a sus labores.

5. Horario de almuerzo (45 minutos): consigne el tiempo extra que utilizé el trabajador en el
periodo de almuerzo.

6. Inasistencias: escriba la cantidad de ausencias o inasistencias en que incurri6 el trabajador
durante el mes.

7. Citas IGSS: anote la cantidad de citas a las que acudié el trabajador.
8. Permisos: coloque la cantidad de permisos que se le autorizaron al trabajador.

9. Observaciones: detalle, por cada trabajador, las ausencias, inasistencias, permisos, citas
IGSS, entre otros. Anule con una linea los espacios en blanco.

10. Observaciones generales: indique la fecha y especifique el motivo de la licencia, asueto,
feriado, permiso especial otorgado por las autoridades universitarias y permiso del Jefe del
Agusac, aplicable al personal de esta dependencia.

11. Firma y sello: el Jefe (a) del Agusac consigna su firma y sello.

12. Nombre del Jefe(a): escriba el nombre del Jefe(a) del Agusac.

13. Cargo: anote el cargo del Jefe(a) del Agusac.

14. Fecha: indique la fecha de elaboracion del respectivo Control de entrada y salida del personal
del Agusac.
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-PIAL-04
Direccién General de Administracién Clasificacién de archivo
Archivo General

Solicitud de permiso interno para ausencia de labores

A: Fecha:

Jefe del Archivo General de la USAC
Edificio de Recursos Educativos, segundo nivel

DE: Registro de Personal:

QUE LABORA EN EL AREA DE:

EN EL PUESTO DE:

Por este medio Solicito Autorizacion PARA AUSENTARME DE MIS LABORES por los motivos siguientes:

En Horario de: A: Hrs. El Dia

Adjuntaré la evidencia correspondiente.

Firma del trabajador

Vo.Bo. (f)

Nombre:

Cargo:

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-PIAL-04
Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo

Archivo General

Solicitud de permiso interno para ausencia de labores

A: Fecha:

Jefe del Archivo General de la USAC
Edificio de Recursos Educativos, segundo nivel

DE: Registro de Personal:

QUE LABORA EN EL AREA DE:

EN EL PUESTO DE:

Por este medio Solicito Autorizacion PARA AUSENTARME DE MIS LABORES por los motivos siguientes:

En Horario de: A: Hrs. El Dia

Adjuntaré la evidencia correspondiente.

Firma del trabajador
Vo.Bo. (f)
Nombre:

Cargo:

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-PIAL-04

Direccién General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario de Solicitud de permiso interno para ausencia de labores

Instruccion general

Este formulario deber ser llenado en computadora por el personal del Agusac.

10.

11.

12.

13.

Fecha: coloque la fecha en que realiza la solicitud de permiso, especifique dia, mes y afo.

A: escriba el nombre del Jefe (a) del Archivo General de la USAC.

De: anote su nombre completo.

Registro de Perscnal: indique su nimero de registro de personal.

Que labora en el area de: cologue el nombre de la dependencia, Archivo General USAC.

En el puesto de: escriba el nombre del puesto en que labora, Archivista, Documentalista,
Oficinista.

Solicito Autorizacion PARA AUSENTARME DE MIS LABORES por los motivos siguientes:
anote las razones que originan la solicitud del permiso.

En Horario de: A: Hrs.: indique el inicio y final del periodo en que solicita el permiso.

El Dia: coloque la(s) fecha(s) en que necesita ausentarse de sus labores.

Firma del trabajador: consigne su firma.

Vo.Bo. (f): el Jefe (a) del Agusac consigna su firma de autorizacion del permiso.

Nombre: escriba el nombre del Jefe(a) del Agusac.

Cargo: anote el cargo del Jefe(a) del Agusac.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracién
Archivo General

FORM.-AGUSAC-JITP-09

Clasificacion de archivo

Justificacion de entrada tarde o inasistencia del personal

A:

Jefe del Archivo General de la USAC
Edificio de Recursos Educativos, segundo nivel

DE:

QUE LABORA EN EL AREA DE:

EN EL PUESTO DE:

Por este medio informo de:
El Dia:

Por los motivos siguientes:

Fecha:
Registro de
Personal:
entrada tarde inasistencia a mis labores.
En horario de: A: Hrs.

Adjunto la evidencia correspondiente.

Vo.Bo. (f)

Firma del trabajador

Nombre:

Cargo:

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direcciéon General de Administracion
Archivo General

2019

FORM.-AGUSAC- JITP-09

Clasificacion de archivo

Justificacidon de entrada tarde o inasistencia del personal

A:

lefe del Archivo General de la USAC
Edificio de Recursos Educativos, segundo nivel

DE:

QUE LABORA EN EL AREA DE:

EN EL PUESTO DE:

Por este medio informo de:
El Dia: | |

Por los motivos siguientes:

Fecha:
Registro de
Personal:
entrada tarde inasistencia a mis labores.
En horario de: A: Hrs.

Adjunto la evidencia correspondiente.

Vo.Bo. (f)

Firma del trabajador

Nombre:

Cargo:

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-JITP-09

Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario de
Justificacion de entrada tarde o inasistencia del personal

Instruccion general

Este formulario deber ser llenado en computadora por el personal del Agusac.

10.

11.

12.

13.

14

A: escriba el nombre del Jefe (a) del Archivo General de la USAC.

Fecha: coloque la fecha en que reporta su entrada tarde o inasistencia a las labores.

De: anote su nombre completo.

Registro de Personal: indique su numero de registro de personal.

Que labora en el area de: cologue el nombre de la dependencia, Archivo General USAC.

Por este medio informo de: escriba una X en el espacio de la situacion correspondiente, entrada
tarde o inasistencia a sus labores.

En el puesto de: escriba el nombre del puesto en que labora, Archivista, Documentalista,
Oficinista.

El Dia: coloque la(s) fecha(s) en que ocurrié el evento.

En horario de: A: Hrs.: indique el inicio y final del periodo de su impuntualidad o
inasistencia.

Por los motivos siguientes: anote las razones que originaron su impuntualidad o inasistencia.
Firma del trabajador: consigne su firma.
Vo.Bo. (f): el Jefe (a) del Agusac consigna su firma de aceptacion.

Nombre: escriba el nombre del Jefe(a) del Agusac.

. Cargo: anote el cargo del Jefe(a) del Agusac.

2019
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3.1

3.2

SOLICITUD DE PERMISO INTERNO PARA AUSENCIA DE
LABORES DEL PERSONAL

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

Para los casos enumerados en el articulo 24 del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo suscrito entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y el Sindicato de
Trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STUSC-, se debe
proceder conforme a lo establecido en el articulo 25 de dicho pacto. Aprobado en Acta
CSU No. 12-2017, Punto Cuarto, inciso 4.1, el 12 de julio de 2017.

Cuando el permiso solicitado sea mayor a 2 dias, debe utilizarse el formulario general
de la Universidad, Solicitud de Licencia, emitido por la Administracion Central y
procederse conforme a la Norma 1A de las Normas y Procedimientos para la concesion
de licencias al personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, aprobada en el
Punto Quinto del Acta 9-94 de la sesion celebrada por el Consejo Superior Universitaria
el 9 de marzo de 1994.

En todos los casos se debe cumplir con lo establecido por el Consejo Superior
Universitario en el numeral 3 del articulo 50 del Reglamento de Relaciones Laborales
entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal.

Cuando el permiso sea solicitado por enfermedad, el trabajador debe acudir al IGSS
obligatoriamente, segun la circular N0.12-81 de la Oficina de Administracion de
Personal (Division de Administracion de Recursos Humanos, segun Acuerdo de
Rectoria No. 1134-2006).

Cualquier licencia o permiso debe ser solicitado con anticipacion, por medio del
formulario correspondiente, para no incumplir con lo establecido en el numeral 8 del
articulo 55 del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su personal.

La solicitud para ausencia laboral, en caso demostrado, cuando el motivo de la misma
sea asistir a cita en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1.G.S.S.), esta
autorizada.

Formularios

3.2.1 Solicitud de permiso interno para ausencia de labores, FORM.-AGUSAC-PIAL-04
3.2.2 Control de Entrada y Salida del Personal del Archivo General, FORM.-AGUSAC-

CES-05
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3.3 Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de

Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Titulo del Procedimiento: Solicitud de permiso interno para ausencia de labores del personal

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 2

Inicia: Personal del AGUSAC

Termina; Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Personal

Solicita a jefatura permiso para ausentarse
de sus labores en forma escrita o verbal y
llena dos originales de la Solicitud de permiso
interno para ausencia de labores, FORM.-
AGUSAC-PIAL-04. Traslada al Jefe (a) para
su aprobacion.

Jefe (a)

Recibe FORM.-AGUSAC-PIAL-04. Ademas,
decide con base en la disposicién de tiempo,
planificaciones y urgencia de la solicitud, si
autoriza o no el permiso.

2.1 Si autoriza el permiso: concede permiso V|
traslada a Oficinista para ingresar datos en el
Control de Entrada y Salida del Personal del
Archivo General, FORM.-AGUSAC-CES-05.
Sigue paso 3.

2.2 No autoriza el permiso: indica al personal
gue no es posible otorgar el permiso y
destruye el FORM.-AGUSAC-PIAL-04 (Fin).

Oficinista

Recibe FORM.-AGUSAC-PIAL-04, sella,
firma, anota hora de recepcion y registra en
Control de correspondencia USAC
(aplicacion Web). Ademas, ingresa los datos
respectivos en la FORM.-AGUSAC-CES-05,
al finalizar cada mes.

Escanea los documentos y archiva:
e FORM.-AGUSAC-PIAL-04.
e FORM.-AGUSAC-CES-05.

42



3.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Titulo del procedimiento: Solicitud de permiso interno para ausencia de labores del personal.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista Paginal de 1

Personal Jefe (a)

del AGUSAC del AGUSAC

Oficinista

del AGUSAC

Inicio

A 4

Solicita permiso para ausentarse
de labores en forma escrita o
verbal y llena dos originales de la
Solicitud de permiso intemo para >
ausencia de labores, FORM .-
AGUSAC-PIAL-04. Traslada al
Jefe (a).

Recibe FORM.-AGUSAC-
PIAL-04. Ademas, decid e con
base en la disposicion de
tiempo, planificaciones y
urgencia de la solicitud, si
conce de permiso

Indica al personal que no Concede permiso y traslada
es posible otorgar el a Oficinista para ingresar

permiso y destruye el Entraday Salida del Personal
FORM.-AGUSAC-PIAL- del Archivo General, FORM.-

04. AGUSAC-CES-05

datos en el Control de >

Recibe FORM.-AGUSAC-PIAL-04,
sella, firma, anota hora de rece pcion
y registra en Control de
correspondencia USAC (aplicacion
Web). Ademas, ingresa los datos
re spectivos en la FORM.-AGUSAC-
CES-05, al finalizar cada mes.

A\ 4

Escanea los documentos y
archiva:
FORM.-AGUSAC-PIAL-04

y
FORM.-AGUSAC-CES-05.

Final
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Formularios

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-PIAL-04
Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Solicitud de permiso interno para ausencia de labores

A: Fecha:

Jefe del Archivo General de la USAC
Edificio de Recursos Educativos, segundo nivel

DE: Registro de Personal:

QUE LABORA EN EL AREA DE:

EN EL PUESTO DE:

Por este medio Solicito Autorizacion PARA AUSENTARME DE MIS LABORES por los motivos siguientes:

En Horario de: A: Hrs. El Dia
Adjuntaré la evidencia correspondiente.

Firma del trabajador

Vo.Bo. (f)

Nombre:

Cargo:

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-PIAL-04
Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo

Archivo General

Solicitud de permiso interno para ausencia de labores

A Fecha:

Jefe del Archivo General de la USAC
Edificio de Recursos Educativos, segundo nivel

DE: Registro de Personal:
QUE LABORA EN EL AREA DE;
EN EL PUESTO DE:

Por este medio Solicito Autorizacion PARA AUSENTARME DE MIS LABORES por los motivos siguientes:

En Horario de: A Hrs. El Dia

Adjuntaré la evidencia correspondiente.

Firma del trabajador
Vo.Bo. (f)
Nombre:
Cargo:

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-PIAL-04

Direccién General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario de Solicitud de permiso interno para ausencia de labores

Instruccion general

Este formulario deber ser llenado en computadora por el personal del Agusac.

10.

11.

12.

13.

Fecha: coloque la fecha en que realiza la solicitud de permiso, especifique dia, mes y afo.

A: escriba el nombre del Jefe (a) del Archivo General de la USAC.

De: anote su nombre completo.

Registro de Perscnal: indique su nimero de registro de personal.

Que labora en el area de: cologue el nombre de la dependencia, Archivo General USAC.

En el puesto de: escriba el nombre del puesto en que labora, Archivista, Documentalista,
Oficinista.

Solicito Autorizacion PARA AUSENTARME DE MIS LABORES por los motivos siguientes:
anote las razones que originan la solicitud del permiso.

En Horario de: A: Hrs.: indique el inicio y final del periodo en que solicita el permiso.

El Dia: coloque la(s) fecha(s) en que necesita ausentarse de sus labores.

Firma del trabajador: consigne su firma.

Vo.Bo. (f): el Jefe (a) del Agusac consigna su firma de autorizacion del permiso.

Nombre: escriba el nombre del Jefe(a) del Agusac.

Cargo: anote el cargo del Jefe(a) del Agusac.
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CES-05
Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario Control de entrada y salida del personal del Archivo
General

Instrucciones generales
+ Este formulario deber ser llenado en computadora por la Oficinista del Agusac.
« La informacién consignada en este formulario debe ser registrada, mensualmente, por la
Oficinista.
1. Mes: escriba el mes correspondiente al Control de entrada y salida.
2. Aio: anote el afio en curso.
3. Nombres y apellidos: coloque en cada renglon el nombre completo del personal.
4. Entrada tarde: indique el tiempo exacto en que el trabajador se presenta tarde a sus labores.

5. Horario de almuerzo (45 minutos): consigne el tiempo extra que utilizo el trabajador en el
periodo de almuerzo.

6. Inasistencias: escriba la cantidad de ausencias o inasistencias en que incurrié el trabajador
durante el mes.

7. Citas IGSS: anote la cantidad de citas a las que acudio el trabajador.
8. Permisos: coloque la cantidad de permisos que se le autorizaron al trabajador.

9. Observaciones: detalle, por cada trabajador, las ausencias, inasistencias, permisos, citas
IGSS, entre otros. Anule con una linea los espacios en blanco.

10. Observaciones generales: indique la fecha y especifique el motivo de la licencia, asueto,
feriado, permiso especial otorgado por las autoridades universitarias y permiso del Jefe del
Agusac, aplicable al personal de esta dependencia.

11. Firma y sello: el Jefe (a) del Agusac consigna su firma y sello.

12. Nombre del Jefe(a): escriba el nombre del Jefe(a) del Agusac.

13. Cargo: anote el cargo del Jefe(a) del Agusac.

14. Fecha: indique la fecha de elaboracion del respectivo Control de entrada y salida del personal
del Agusac.
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4.1

4.2

a)

b)

f)

9)

h)

DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES AL PERSONAL DEL
ARCHIVO GENERAL

Normas especificas

El personal del Agusac debe administrar, adecuadamente, los materiales y suministros que
se le entregan para su uso, por lo que cada bimestre debe verificar la cantidad exacta que
necesita de cada articulo, para elaborar su requerimiento a la Oficinista.

Los requerimientos se atienden, bimestralmente, el primer dia habil del mes
correspondiente, segun la jornada laboral del personal. Solo en casos especiales como:
personal contratado temporalmente, actividades culturales, de formacion o emergentes, se
pueden entregar en forma diaria o mensual.

El personal del Agusac puede requerir, Gnicamente, los materiales y suministros que estén
relacionados a su trabajo. Para ello, debe llenar Requerimiento y distribucién de
suministros y materiales, FORM.-AGUSAC-RDSM-20 y entregarla a la Oficinista.

El Jefe (a) del Archivo General es la Unica persona quien autoriza la cantidad y el tipo de
articulo a entregar para administrar en forma eficiente y eficaz los recursos del Agusac.

En caso emergente y con ausencia del Jefe (a), el colaborador elabora un vale que
especifica lista de materiales necesarios y lo entrega a la Oficinista para la distribucion de
los mismos. Posteriormente, el colaborador llena el formulario Requerimiento y distribucion
de suministros y materiales, FORM.-AGUSAC-RDSM-20 y recupera el vale que entreg6 a
la Oficinista.

La Oficinista es la responsable de la distribucién de los materiales y suministros al personal
del Archivo General, previa autorizacion del Jefe (a).

La Oficinista debe operar en el Inventario de materiales de oficina (kardex)
FORM.AGUSAC-IMO-15 las salidas de suministros y materiales descritas en el FORM.-
AGUSAC-RDSM-20.

La Oficinista debe mantener actualizados los registros en el Inventario de materiales de

oficina (kardex) FORM.AGUSAC-IMO-15. Soporte electrdnico.

Formularios

4.2.1 Requerimiento y distribucion de suministros y materiales, FORM.-AGUSAC-RDSM-
20.

4.2.2 Inventario de materiales de oficina (kardex), FORM.AGUSAC-IMO-15. Soporte
electronico.
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4.3 Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de

Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Titulo del Procedimiento: Despacho de suministros y materiales al personal del Archivo General

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 2

Inicia: Personal del AGUSAC

Termina; Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Personal

Llena Requerimiento y distribucion de
suministros y materiales, FORM-AGUSAC-
RDSM-20, en original y copia, y traslada a
Oficinista, en forma bimestral.

Oficinista

Recibe las FORM.-AGUSAC-RDSM-20 de
acuerdo a lo solicitado y traslada.

Jefe (a)

Recibe las FORM.-AGUSAC-RDSM-20 vy
verifica con la Oficinista la existencia de los
suministros en el Inventario de materiales de
oficina (kardex), FORM.AGUSAC-IMO-15.
Soporte electrénico.

Autoriza las FORM.-AGUSAC-RDSM-20, de
lo que puede resultar:

4.1 Si autoriza: Firma y sella la FORM.
AGUSAC-RDSM-20 y traslada a Oficinista.
Sigue paso No.5.

4.2 No autoriza: Destruye la FORM.-
AGUSAC-RDSM-20 e indica al solicitante los
motivos por los cuales tiene que llenar otro
formulario. Sigue paso No. 1.

Oficinista

Recibe las FORM.-AGUSAC-RDSM-20 vy
llena las columnas de Salida de materiales
del formulario.

Prepara y despacha los materiales vy
suministros, ademas, entrega los formularios
para firma de recibido.

Personal

Recibe los materiales y suministros, verifica
la cantidad entregada contra lo solicitado.

Firma en original y copia, como constancia
de conformidad, en la FORM.-AGUSAC-
RDSM-20. Devuelve formularios, original y

copia, a Oficinista.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de Hoia No. 2 de 2
San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa J )

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe FORM.-AGUSAC-RDSM-20, original y
9 copia, ademas, firma y sella de entregado el
AGUSAC Oficinista material.
10 Entrega copia a interesado, escanea vy

archiva original FORM. AGUSAC- RDSM-20.
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4.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Despacho de suministros y materiales al personal del Archivo General.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista

Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Paginal de 1
Personal Oficinista Jefe (a)
del AGUSAC del AGUSAC del AGUSAC
Inicio

Llena Requerimiento y
distribucion de suministros y
materiales, FORM-AG USAC-

RDSM-20, en original y copia,
y traslada a Oficinista, en
forma bimestral.

Recibe las FORM.-
AGUSAC-RDSM-20 de
acuerdo a lo solicitado.

>

Recibe las FORM.-AGUSAC-
RDSM-20 y verifica con la
Oficinista la existenciade los
suministros en el Inventario de
materiales de oficina (kardex),
FORM.AGUSAC-IMO-15.

¢Autoriza el

Destruye la FORM.-
AGUSAC-RDSM-20 e
indica al solicitante los

motivos por los que tiene
que llenar otro formulario.

Recibe las FORM.-
AGUSAC-RDSM-20 y llena
las columnas de Salida de

materiales del formulario.

Firmay sellala FORM.
AGUSAC-RDSM-20

Recibe los materiales y
suministros, verifica la
cantidad entregada contra
lo solicitado.

4

A 4

Prepara y despacha los
materiales y suministros,
ademas, entrega los
formularios para firma de
recibido.

Firma en original y copia, como
constanciade conformidad, en
laFORM.-AGUSAC-RDSM-20.
Devuelve formularios, original y
copia, a Oficinista.

Recibe FORM.-AGUSAC-
RDSM-20, original y copia,
ademas, firmay sellade
entregado el material.

Entrega copia a
interesado, escanea y
archiva original FORM.
AGUSAC- RDSM-20.

Final
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Formularios

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM-AGUSAC-RDSM-20
Direccion General de Administracion -
Archivo General -AGUSAC- Clasificacién de archivo

Requerimiento y distribucion de suministros y materiales

Namero de emision

Solicitante Registro de Personal
Puesto Fecha
Solicitud de suministros y materiales Salida de suministros y materiales
Cantidad solicitada Descripcion del material Cantidad despachada Tarjeta
(en letras) (en letras) Kardex No.

Los materiales seran utilizados para

f) f)
Firma de autorizacion Firma de recibido conforme
Nombre Nombre
Puesto Puesto
Fecha Fecha
f)
Sello
Firma y sello de entregado
Nombre
Oficinista
Fecha

ESTE FORMULARIO DEBE LLENARSE SIN ENMIENDAS, BORRONES O TACHONES

2019

52



Universidad de San Carlos de Guatemala FORM-AGUSAC-RDSM-20
Direccion General de Administracion -
Archivo General -AGUSAC- Clasificacion de archivo

Instructivo para el Requerimiento y distribuciéon de suministros y materiales

Instruccion general: Este formulario debe llenarse con letra legible, sin enmiendas, borrones o tachones.
I. Informacién a consignar por el solicitante:

1. Solicitante: escriba su nombre completo.

2. Registro de personal: anote su registro de personal.

3. Puesto: apunte el nombre del puesto que ocupa.

4. Firma: consigne su firma.

5. Solicitud de suministros y materiales:
« Cantidad solicitada (en letras): escriba en letras el numero de materiales y suministros.
e Descripcion del material: anote el nombre del material y suministro que requiere. Ademas,
anule los espacios no utilizados.

6. Los materiales seran utilizados para: apunte el objetivo del uso de los materiales y suministros.

7. Firma de recibido conforme: consigne su firma al recibir los materiales y suministros.
* Nombre: escriba su nombre completo.
e Puesto: anote el nombre del puesto que ocupa.
« Fecha: consigne el dia, mes y afio en que recibe los materiales y suministros.

Il. Informacién a consignar por la Oficinista:

8. Numero de emisién: apunte la numeracion correlativa del formulario y el afio vigente, ambos datos
separados con un guion. Ejemplos: 1-2020, 15-2020.

9. Salida de suministros y materiales:
+« Cantidad despachada (en letras): escriba en letras el nimero de materiales y suministros
que entrego.
e Tarjeta Kardex No.: anote el nimero de la tarjeta que utiliza para hacer el descargo de los
materiales y suministros.

10. Firma y sello de entregado: consigne su firma y estampe el sello del Agusac, al entregar los
materiales y suministros.
« Nombre: escriba su nombre completo.
+ Fecha: apunte el dia, mes y afio en que entrega los materiales y suministros.

lll. Informacién a consignar por el Jefe del Agusac:

11. Firma de autorizacién: consigne su firma de autorizacion de la cantidad de articulos que solicita el
personal.
« Nombre: escriba su nombre completo.
* Puesto: anote el nombre del puesto que ocupa.
« Fecha: apunte el dia, mes y afio en que autoriza la entrega de los materiales y suministros.
+ Sello: estampe el sello de Jefatura del Agusac.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion
Archivo General

FORM.-AGUSAC- IMO-15

Clasificacién de archivo

Inventario de Materiales de Oficina (Kardex)

f: USAC

Flep
= TRICENTENARIA )

Archivo General
Universidad de San Carlos de Guatemala

INVENTARIO DE MATERIALES DE OFICINA

Ano: 2019 Tarjeta No. 33
Articulo Renglén presupuestal
Falder carta 243
Fech
St Entrada | C°°° |CostoTotal| Salida | Saldo
Dia Mes Unitario
Vienen 373 373
10 jun-16 |Almacen 06-2016 100 0 243 |0 2438 473
13 act-16  |Formulario 65-2016 4 469
3 may-17 |Fomulario 43-2017 453
z may-18 |Formulario 38-2018 458
16 ago-18 |Formulario 69-2018 7 441
13 nov-18  |Formulario 88-2018 2 439
3 may-19 |Formulario 42-2018 3 436
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC- IMO-15

Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el Inventario de Materiales de Oficina (Kardex)

Instrucciones generales:

1.

2.

Este inventario deber ser llenado en computadora por la Oficinista del Agusac.

La Oficinista debe consignar en cada hoja de este libro la cantidad de los articulos que tiene en
existencia el Archivo General y debe utilizar los términos Vienen (al inicio de la hoja) y Van (al final
de la hoja).

Aiio: escriba el afio en que realiza el inventario.
Tarjeta No.: coloque el nimero de |a tarjeta que le corresponde a los materiales.
Articulo: indique el nombre completo del articulo de oficina.

La Oficinista extrae los datos de la Solicitud de Materiales y Salida de Almacén (Departamento de
Proveeduria) y consigna la informacion en el Inventario de Materiales de Oficina, correspondiente
a: Renglén presupuestal, Dia, Mes/Arno, No. formulario, Entrada, Costo Unitario y Costo Total de
los articulos recibidos del Almacén antes mencionado, para controlar los articulos que ingresan al
Agusac.

La Oficinista extrae los datos del formulario Requerimiento y distribucién de suministros vy
materiales, solicitados por el personal del Agusac y consigna la informacién en el Inventario de
Materiales de Oficina, correspondiente a: Dia, Mes/Ano, No. formulario y Salida de los articulos
entregados al recurso humano del Agusac.

Saldo: escribe la cantidad de articulos que tiene en existencia en el Agusac, misma que obtiene a
través de la resta de los productos que ingresan y los requeridos por el personal.

2019
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5.1

5.2

CONTROL INTERNO DE BIENES DE INVENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS

Normas especificas

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Reglamento para el Registro y
Control de Bienes Muebles y otros Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El control interno de los bienes de inventario de activos fijos debe ser responsabilidad de la
Oficinista del Agusac.

El Libro de Inventario de Bienes de Activos Fijos, FORM.-AGUSAC-LIBAF-32, debe ser
impreso en forma anual y en hojas movibles autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

La Oficinista debe llenar la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes de Activos Fijos, FORM.-
AGUSAC-TRBAF-13. Autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

La Oficinista debe llevar el Control de ubicacion del inventario de bienes activos fijos,

FORM.-AGUSAC-CUIBAF-33 (soporte electrénico).

Formularios

5.2.1 Tarjeta de Responsabilidad de Bienes de Activos Fijos, FORM.-AGUSAC-TRBAF-
13. Autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

5.2.2 Libro de Inventario de Bienes de Activos Fijos, FORM.-AGUSAC-LIBAF-32. Hojas
movibles, autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

5.2.3 Control de ubicacion del inventario de bienes activos fijjos, FORM.-AGUSAC-
CUIBAF-33 (soporte electronico).
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5.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de

Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Titulo del Procedimiento: Control interno de bienes de inventario de activos fijos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 3

Inicia: Oficinista del AGUSAC

Termina: Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

Realiza la compra de bienes muebles,
conforme procedimiento establecido en
Sistema Integrado de Compras -SIC- de la
USAC. Consulta al Jefe (a) la designacion del
personal quien tendré la responsabilidad del
bien.

Jefe (a)

Informa sobre la designacién del personal
quien tendra la responsabilidad del bien.

Oficinista

Registra en el Libro de Inventario de Bienes
de Activos Fijos, FORM.-AGUSAC-LIBAF-32
y llena con los datos respectivos.

Actualiza el Control de ubicacion del
inventario de bienes activos fijos, FORM.-
AGUSAC-CUIBAF-33 (soporte electronico).

Llena la Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes de Activos Fijos, FORM.-AGUSAC-
TRBAF-13, correspondiente.

Entrega el bien y la FORM.-AGUSAC-
TRBAF-13 a la persona responsable del bien.

Personal
designado

Recibe, revisa el bien, firma la FORM.-
AGUSAC- TRBAF-13 y devuelve a Oficinista.

Oficinista

Recibe la FORM.-AGUSAC- TRBAF-13
firmada y archiva la misma en archivador
correspondiente. Posterior a ello, archiva el
expediente de la compra, segun sea el caso:
a) Compras mayores de Q.10,000 o pagos

parciales:

- Orden de compra

- Solicitud de compra (cuando es

necesario se adjunta dictamen)

- Cotizacién

- Factura

- Exencién de IVA

- Publicacion en Guatecompras

- Copia de la tarjeta de inventario
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa.

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

b)

Compras menores de Q.10,000:

Listado de recibido del material,
puede ser cuando: el bien es
intangible, producto de artes gréficas
0 entrega de uniformes.

Solicitud de compra

Cotizacién

Factura

Exencion de IVA

Publicacion en Guatecompras

Copia de la tarjeta de inventario
Listado de recibido del material,
puede ser cuando: el bien es
intangible, producto de artes gréficas
0 entrega de uniformes.

Imprime y archiva el Libro de Inventario de
Bienes de Activos Fijos, en forma anual.
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5.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Titulo del procedimiento: Control interno de bienes de inventario de activos fijos.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista Paginal de 1
Oficinista Jefe (a) Personal designado
del AGUSAC del AGUSAC del Agusac
Inicio

Realiza lacomprade bienes
muebles, conforme procedimiento

del Sistema Integrado de Informa sobre la
Compras —SIC- de la USAC. » designacion del personal
Consulta al Jefe (a) la quientendrala
designacion del personal quien responsabilidad del bien.
tendra laresponsabilidad del
bien.

RegistraenelLibro de
Inventario de Bienes de
Activos Fijos, FORM.- ([«
AGUSAC-LIBAF-32 y llena
con los datos respectivos.

Actualiza el Control de
ubicacion del inventario
de bienes activos fijos,
FORM.-AGUSAC-
CUIBAF-33 (soporte
electrénico).

!

LlenalaTarjeta de
Responsabilidad de Bienes
de Activos Fijos, FORM.-
AGUSAC- TRBAF-13,
correspondiente.

v

Entrega el bieny la Recibe, revisa el bien,
FORM.-AGUSAC- TRBAF- » firmala FORM.-AGUSAC-
13 a la persona TRBAF-13 y devuelve a
responsable del bien. Oficinista.

Recibe la FORM.-AGUSAC-
TRBAF-13 firmada y archiva la
misma en archivador <
correspondiente. Posterior a
ello, archiva el expediente de la
compra, segln sea el caso.

!

Imprime y archiva el Libro de
Inventario de Bienes de Activos
Fijos, en forma anual.

Final
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Formularios

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion
Archivo General

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL

Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes de Activos Fijos

FORM.-AGUSAC- TRBAF-13

Clasificacion de archivo

No. de invertario: Seccitn:
Fecha Apertura: EER SET
Descripcitn: Provesdor:
FacturaNo: Valor:
Q/C No.: Feacha:
OBSERVACIONES:

Cargos y Traslados al dorso

Sutarzzeldn segan Resclucion de |z Contrelor'a Genwialdz Cusntas Fb./2662 Clas : 365-12-3-1-4-97 de 01-04:97 Libre 4-ASCC. Folie 121, Dditerial Jriversitara
Hit: 255227-9. Cuente L1-1, D/ J1 al 400 cavided 400 s'n serie. . Fiscol 4 ASCC 10157 de fechs 18-0-2,013, Corralativo 240/2,013 de fecha 16-04-2,013

Traslados Cargos
" —— Recibido Conforme
Fecha Pasa a: Autorizacion Fecha Nombre Flia

Autorzacion segiit Resolucién ce la Contralotia Genaral de Cuentas FE /2662 Clas.: 365:1 18- 1-4-37 de 01404-97 Lihro £-ASCC. Frllo 121, Edltar al Univessitaria
itz 255117-9. Cuenta UL-1. Dal01 al 100 cantidac 100 sir s=e. F. Fiscal 4-ASCC 10167 de fecha 13-04-2,013, Dcrrelativo 220/2.013 de Fecha 13-04-2.023
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC- TRBAF-13
Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes de Activos Fijos
Instrucciones generales
1. El formulario a utilizar es el autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

2. Este formulario deber ser llenado en computadora por la Oficinista del Agusac.

I Anverso del formulario

1. No. de inventario: copie el niumero correlativo del Libro de Inventario de Bienes de Activos Fijos,
que le corresponde a los bienes.

2. Fecha Apertura: escriba la fecha de la Solicitud de Compra del bien.

3. Descripcion: detalle las caracteristicas del bien.

4. Seccion: indique el nombre de la unidad o dependencia que utilizara el bien.
5. Proveedor: coloque el nombre de la empresa proveedora del bien.

6. Factura No.: anote el nimero de la factura que comprueba la compra del bien.

7. Valor: escriba el precio del bien que esta consignado en la factura.
8. 0IC No.: indique el numero de la Orden de Compra gque fundamenta la compra.
9. Fecha: coloque la fecha de la Orden de Compra.

10. Observaciones: anote informacion adicional relacionada con el bien que no esté contemplada en
los apartados anteriores. Ejemplo: bien dado de baja.

Il.  Reverso del formulario

11. Traslados: este espacio lo llena la Oficinista del Archivo General con los datos siguientes:
¢ Fecha: escriba la fecha en que traslada la responsabilidad del bien.
¢ Pasa a: indique el nombre de la unidad académica o administrativa de la Universidad a
quien se le traslada el bien o el nombre de la institucién a quien se le dona el bien.
« Autorizacion: coloque el numero de acta administrativa en que se realiz6 el traslado del
bien.

12. Cargos: este espacio lo llena el personal del Archivo General a quien se le traspasa la
responsabilidad del bien.
« Fecha: anote la fecha en gque recibe el bien.
* Recibido conforme
e Nombre: escriba su nombre completo.
+ Firma: consigne su firma.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion

Archivo General

FORM.-AGUSAC- LIBAF-32

Clasificacién de archivo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ARCHIVO GEMERAL

LIBRO DE INVENTARIO DE BIENES
DE ACTIVOS FIJOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Ne 0020

FECHA DE
REGISTRO

No.
IWENTARIO

TARJETA

CANTIOAD

DESCRIPCION DEL BIEN

VALOR

RESPONSABLE

VIEMEN

Q 339,245.35

27082014

B4-C-0168-14

o17o

Silla tipo secretaria 8-8 café con
rados, patas cromadas. Facura
No. B0 de DIV.CAMRE Y DIST.
De fecha 15/05/1 884,

OfC. No. 1043

Q T4.00

gt Santos

2Ti08/2014

64-C-0167-14

0171

Armarnio de melal de color beige,
TOx35% 18 con § paneles. Faciura
Mo 10937 de MUEBLES
COMTIMENTAL, de fecha
04/10/2000.50/C 252000

Q  1,150.08

Ingrid Santos

270872014

64-C-0168-14

o172

Armario de metal de persiana de
4 enirepafios de color beige
Fachura Mo, 2824 de
DITECNICA, de facha
10/10/2003, SO, 29-03,

Q  2290.18

Ingrid Santos

270812014

64-C-0168-14

0173

Arman de metal de persiana de
4 enfrepafios de color beige
Factura Mo, 2824 de
DITECNICA, de facha
A0/10/2005, SOIC. 29-03.

a  2,200.18

Ingrid Santos

27/09/2014

84.C-017014

D174

Escritorio tipo peninsular con
estructura de metal color negro y
tablern de miel con tres gavetas y
porla tectado Factura No. 3709
dee DITECNICA, de fecha
051272004 O/C 15804

a 176429

Ingrid Santos

270812014

G4-C-0171-14

0175

UPS 500 VA inclhuye reguiador da
woltsje serie No. 080124 -
1280556, Factura Mo, 284708
de GRUPO SEGA, de fecha
29/04/2008. Q/C No. 13-2008

[} 272.32

Ingrid Santos

27/08/2014

64-C-0172-14

0re

Computadora de escritario DELL
optiplex, T35 procesador doble
2.60GHZ, mamoria 1GE, disco
diwro 160GE, tarjeta integrada de
wideo, Windows vista espafiol,
Q3624 11, Combo BVD

Q401 79, Disco duo 1B0GE
SATA QEC2 68, Office Pra,
(Inchiye CD instalacion) O568.75,
Antivinis Mc Afee 01832 86, No
dee serie S/N.B5930, Factura No
5030, de GRUPO SEGA, de
facha O8/06/2008. Q/C 222

Q538018

Ingrid Santos

27082014

84-C-0173-14

oy

Teclado LUSB Marca DELL,
Humerno de Serie CH-OD5415-
71616-84H-10721. Factura Mo,
2030 de GRUPO SEGA, de
fecha 08/06/2008. O/C Ne. 222

Q 178.56

Imgrid Santos

27/08f2014

B4.C-01T4-14

oira

Mouse sptico, Marca Dall USB
con scroll. Mumero de sarie
HS3E18130FFQ. Factura No.
5030 de GRUPO SEGA, de
fecha 09106/2008. O/C Ne.222

@ 178.57

Ingnidl Sanias

VAN

O 352,842.73

g - d 5T el - . Falig 121, EQitarial Lniversitaria,
oA agitn segin Resalscidn de ks Contralorfa Gengral de Cuentzs Fb.2662 Clac: 365.12-8-1-4-57 del 1-4-97. Libra 3-ASLC, Falio
ML 255117-9., Cuenta W11 Del B01 ol 100 canticdad 100 sin serie, . Fiical 8-ASCC 10167 de fecha 18-04-2,013, Correlatiue 320/2 13 de fechs 18-04-2.013,
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC- LIBAF-32

Direccion General de Administracién Clasificacién de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el Libro de Inventario de Bienes de Activos Fijos

Instrucciones generales

1.

Este libro deber ser llenado en computadora por la Oficinista del Agusac e impreso en hojas
movibles, autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

La Oficinista debe consignar en cada hoja movible de este libro el valor total de los bienes que
pertenecen al Archivo General y debe utilizar los términos Vienen (al inicio de la hoja) y Van (al
final de la hoja).

Fecha de registro: escriba la fecha en que ingresa el bien en el inventario.

No. inventario: coloque el nimero de Inventario que le corresponde al bien, integrado por: nimero
de programa, literal, nimero correlativo y afio, separados con guiones.

No. tarjeta: anote el nimero de Tarjeta de Responsabilidad de Bienes de Activos Fijos que le
corresponde al bien.

Cantidad: indique la cantidad de bienes que se registran en el Libro de Inventario de Bienes de
Activos Fijos.

Descripcion del bien: detalle las caracteristicas del bien.
Valor: escriba el precio del bien que esta consignado en la factura.
Responsable: indique el nombre de la persona a quien se le traspasa la responsabilidad del bien.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracién

Archivo General

FORM.-AGUSAC- CUIBAF-33

Clasificacion de archivo

CONTROL DE UBICACION DEL INVENTARIO BIENES ACTIVOS FIJOS

FECHA DE No.
REGISTRO

TARJETA

CANTIDAD

DESCRIPCION DEL BIEN

VALOR

RESPONSABLE UBICACION

26/09/2014 | 0023

Silla tipo secretarial mod TM-2 sin
brazos, base cromada, 4 rodos.
Factura No. 83144, de NACIONAL,
S.A., de fecha 07/07/1993. S/C 26-
93.

Q

©615.00

En el deposito 2 al
Silvia Ruano [fondo por las
ventanas

26/09/2014 0128

Scanner Hewlett Packard Modelo,
Scanjet N9120, No de serie
SCN14TF1004 Acta Administrativa
41-2012 BCIE de fecha 13/04/2012.

Q

12,500.89

Silvia Ruano
Cn uso de TUA

Ruano

26/09/2014 0147

Escritorio tipo L con estructura de
metal de color negro y tableto color
miel con 3 gavetas y porta teclado.
Factura No. 3709, de DITECNICA,
de fecha 12/05/2004. O/C 19804

Q

1,468.75

Silvia Ruano
En uso de TUA
Ruano

27/09/2014 | 0199

CPU marca DELL modelo
OPTIPLEX 760 de 3GBH 2GB de
memoria RAM, disco duro de 320

GB Sata DVD CRW 16x Q5,892.89,

licencia Microsoft office pro plus,
Q618.71, norton antivirus
2009,Q165.50, camara web
Q111.61, Bocinas Logitech
Q500.00, micréfono Logitech
Q156.25, lector de tarjetas interna
Q53.56, Micros.P/OFF 75.87 Serie
No. CJ76TK1. Factura No. 25118
de SERVICOMP DE GUATEMALA,
de fecha 13/08/2009. O/C
No.7827/29

Q

7,574.39

Silvia Ruano

En el area de
usuarios

27/09/2014| 0199

Monitor marca DELL modelo
E1909WSF, serie no CN-OR034G-
64180-973-1308. Factura No.
25118 de SERVICOMP DE

GUATEMALA, de fecha 13/08/2009.

O/C No.7827/29.

Q

1,359.48

Silvia Ruano

En el areade
usuarios

27/09/2014 0200

Teclado USB DELL espaficl serie
CN-ODJ415-71616-95M-0011.
Factura No. 25118 de SERVICOMP
DE GUATEMALA, de fecha
13/D8/2009. O/C No.7827/29

Q

111.62

Silvia Ruano
En el area de
usuarios
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAGC- CUIBAF-33
Direccion General de Administracién Clasificacién de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el Control de ubicacion del inventario bienes activos fijos
1. Este libro debe ser llenado en computadora por la Oficinista del Agusac.

2. La Oficinista controla los bienes que estén bajo la responsabilidad del colaborador, en forma
individual.

3. La Oficinista consigna el valor total de los bienes asignados a cada colaborador del Agusac,
después del ultimo bien descrito en el Control de ubicacion del inventario bienes activos fijos.

4. La Oficinista extrae los datos del Libro de Inventario de Bienes de Activos Fijos del Archivo General
y consigna la informacién en el Control de ubicacidn del inventario bienes activos fijos,
correspondiente a: Fecha de registro, No. tarjeta, Cantidad, Descripcion del bien, Valor y
Responsable.

5. La Oficinista debe especificar en la columna Ubicacion, el lugar fisico en donde se localizan los
bienes en el Agusac o si esta en proceso de baja de inventario.

2019

65



6.1

6.2

CONTROL INTERNO DE BIENES FUNGIBLES

Normas especificas

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Reglamento para el Registro y
Control de Bienes Muebles y otros Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El control interno de los bienes fungibles debe ser responsabilidad de la Oficinista del
Agusac.

La Oficinista debe llenar la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles, FORM.-
AGUSAC-TRBF-34. Autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

El Libro de Inventario de Bienes Fungibles, FORM.-AGUSAC-LIBF-16, debe ser impreso en
forma anual y en hojas movibles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

La Oficinista debe llevar el Control de ubicacién del inventario bienes fungibles, FORM.-
AGUSAC-CUIBF-17 (soporte electrénico).
Formularios

6.2.1 Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles, FORM.-AGUSAC-TRBF-34.
Autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

6.2.2 Libro de Inventario de Bienes Fungibles, FORM.-AGUSAC-LIBF-16. Hojas movibles.

6.2.3 Control de ubicacion del inventario bienes fungibles, FORM.-AGUSAC-CUIBF-17
(soporte electrénico).
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6.3 Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de

Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa

Titulo del Procedimiento: Control interno de bienes fungibles

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 3

Inicia: Oficinista del AGUSAC

Termina; Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

Realiza la compra de bienes fungibles,
conforme procedimiento establecido en
Sistema Integrado de Compras —SIC- de la
USAC. Consulta al Jefe (a) la designacion del
personal quien tendra la responsabilidad del
bien fungible.

Jefe (a)

Informa sobre la designacién del personal
guien tendrd la responsabilidad del bien
fungible.

Oficinista

Registra en el Libro de Inventario de Bienes
fungibles, FORM.-AGUSAC-LIBF-16 y llena
con los datos respectivos.

Actualiza el Control de ubicacion del
inventario  bienes  fungibles, FORM.-
AGUSAC-CUIBF-17.

Llena la Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes fungibles correspondiente, FORM.-
AGUSAC-TRBF-34.

Entrega el bien y la FORM.-AGUSAC-TRBF-
34 a la persona responsable del bien.

Personal
designado

Recibe el bien y la FORM.-AGUSAC-TRBF-
34, revisa el bien, firma FORM.-AGUSAC-
TRBF-34 y la devuelve a la Oficinista.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad

de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa. Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe la FORM.-AGUSAC-TRBF-34 firmada
archiva la misma en archivador
correspondiente. Posterior a ello, archiva el
expediente de la compra:
Solicitud de compra
Orden de compra
Cotizacién
8 Factura
AGUSAC Oficinista Exencion de IVA
Publicacion en Guate compras
Copia de la tarjeta de inventario
Listado de recibido del material,
puede ser cuando: el bien es
intangible, producto de artes gréficas
0 entrega de uniformes.
9 Imprime y archiva el Libro de Inventario de

Bienes Fungibles, en forma anual.
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6.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administrativa
Titulo del procedimiento: Control interno de bienes fungibles.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista

Paginal de 1

A 4
Realiza Tacomprade bienes

fungibles, conforme Informa sobre la
procedimiento del Sistema designacion del personal
Integrado de Compras -SIC- de la . n
quientendrala

USAC. Consulta al Jefe (a) la
designacion del personal quien
tendra laresponsabilidad del bien
fungible.

responsabilidad del bien
fungible.

y

RegistraenelLibro de
Inventario de Bienes
fungibles, FORM.-AGUSAC- |«
LIBF-16 y llena con los datos
respectivos.

Actualiza el Control de
ubicacion del inventario
bienes fungibles, FORM.-
AGUSAC-CUIBF-17.

A 4

LlenalaTarjeta de
Responsabilidad de Bienes
fungibles correspondiente,

FORM.-AGUSAC-TRBF-
34.

Entrega el bieny la
FORM.-AGUSAC-TRBF-34

Oficinista Jefe (a) Personal designado
del AGUSAC del AGUSAC del Agusac
Inicio

a la persona responsable
del bien.

Recibe la FORM.-AGUSAC-
TRBF-34 firmada y archiva la
misma en archivador <

Recibe el bien y la FORM.-
AGUSAC-TRBF-34, revisa
el bien, firma FORM.-
AGUSAC-TRBF-34 y la
devuelve a la Oficinista

correspondiente. Posterior a
ello, archiva el expediente de la
compra.

Imprime y archivael Libro de
Inventario de Bienes Fungibles,
en forma anual.

Final
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Formularios

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Administracion
Archivo General

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL

Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes Fungibles

FORM.-AGUSAC- TRBF-34

Clasificacion de archivo

Fecha Apertura: Seccidn:
Descripcion: | Proveedar:
| Factura No.: Velor:
{ 0IC No.: Facha:
OBSERVACIONES:

Cargos y Traslados al darso

Autorizacién segin Resclucién de [a Contraloriz Gereral de CLentas Fb /2662 Cas.: 365-12-8-1-4-97 de C1-34-57 Libro 4-ASCC. Fo'io 121, Editorial Universitara
Nit: 255117-9. Cusntz U1-1. Dal01 al 100 cantidad 100 sin serle. F. Fiseal 4-A507 10157 da facha 18-04-2,07 3. Carralativn 220/2,017 de fecha * 804-2,013

Traslados

Cargos

Fecha Pasa a: Autorizacion Fecha

Recibide Confarme

Nombre

Firma

Autarizacion segan Resaluzidn de |2 Contraloria General de Cuentas Fb./2651 Clas.: 365-12-8-1-4-07 da €1-04-47 L bra 4-ASCC. Folio 121, Editcrkz! Uriversitaria
Nit: 2861179 Cuenta LI1-1_Nel 01 al 400 cantidad #00 sin serie. E. Fiscal 4-ASCC 10167 d2 fecha 18-04-2,013. Correlativo 229/2,013 de fecta 18-04-2013
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC- TRBF-34
Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles
Instrucciones generales:
1. Elformulario a utilizar es el autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

2. Este formulario deber ser llenado en computadora por la Oficinista del Agusac.

I Anverso del formulario:

1. Fecha Apertura: escriba la fecha de la Solicitud de Compra del bien.

2. Descripcion: detalle las caracteristicas del bien.

3. Seccion: indique el nombre de la unidad o dependencia que utilizara el bien.
4. Proveedor: coloque el nombre de la empresa proveedora del bien.

5. Factura No.: anote el niUmero de la factura que comprueba la compra del bien.
6. Valor: escriba el precio del bien que esta consignado en la factura.

7. OIC No.: indique el numero de la Orden de Compra que fundamenta la compra.
8. Fecha: coloque la fecha de la Orden de Compra.

9. Observaciones: anote informacién adicional relacionada con el bien que no esté contemplada en
los apartados anteriores. Ejemplo: bien dado de baja.

Il.  Reverso del formulario:
10. Traslados: este espacio lo llena la Oficinista del Archivo General con los datos siguientes:

+ Fecha: escriba la fecha en que traslada la responsabilidad del bien.

 Pasa a: indique el nombre de la unidad académica o administrativa de la Universidad a
quien se le traslada el bien o el nombre de la institucion a quien se le dona el bien.

¢ Autorizacién: coloque el nimero de acta administrativa en que se realiz6 el traslado del
bien.

11. Cargos: este espacio lo llena el personal del Archivo General a quien se le traspasa la
responsabilidad del bien.
+ Fecha: anote la fecha en que recibe el bien.
¢ Recibido conforme
+ Nombre: escriba su nombre completo.
+ Firma: consigne su firma.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

FORM.-AGUSAC- LIBF-16

Direccién General de Administracion
Archivo General

Clasificacién de archivo

UNIVERSIDAD DESAN CARLOS DE GLATEMALA
DIRECCION GENIRAL DE ADMINISTRACION
ARCHIVQ GENERAL

LIBRO DE INVENTARIO
DT BIENES FITNGIRLES

FEGHA DE No.

REGISTRO | TARJETA CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN VALCR

RESPONSABLE

01 Libro "Correspondencia” de Alicia
Guerra. Factura No. B23619, O/C 044 Q 42.86

Diana Rosales

3-48535, de fecha 06/06/1888.

06/10/2014 0001 q 2003 de fecha 28/03/2003.

01 Vertilador personal Optimus F,

modele F-05228. Factura No. 24, Q 10715 Diana Rosales
08/10/2014 | 0002 : S/C 10-2014.

01 Dispensador de tape, para 72
08/10/2014 0003 1 yardas, azul. Factura No. 83229 O/C| Q 31.80] Amanda Lopez

01 Por clips No. 213 color blanco.
Factura No. 112954, O/C No.34558,| Q 20.44
08/10/2014 0024 1 de fecha (6/05/1689.

Amanda Lopez

01 Memoriza USBE d= 1GB marca
Kingston. Factura No.5013, O/C 27 Q 10714
08102014 0005 4 2007, de fecha 22/06/2007.

Amanda Lopez

08 Vasos ce precipitadao de vidrio y
péstico 25 50 y 1000 mi. Dos

p petas serolagicas 10 y 5ml. Un
tunc de ensayc 13x100 mm. Una
gradilla p/72 tubos. Una pizeta 250
mly una espatula microcuchara
acero inoxidable. Factura No. 6643,
C/C 584-96, de fachsa 18/01/1996

2810/2014 0008 6 Q  357.55

Amanda Lopez

01 extension fomacorriente multiple
d= karra "SYLVANIA" . Factura No.
| 358196, Q/C 812, de fecha

08/10/2014 | 0007 1 18/ 986, !

30.45

[3)

Amanda Lopez

01 Extension tomacorriente multiple |
de barra "SYLVANIA". Factura No. |

388196, O/C 912, de fecha | @ 304
08102014 0003 § 18/C8/1996.

Amanda Lopez

01 Bandeja de plastica de color
h anco para lzvado de fotos de aQ
16x20". Factura No. 12082 O/C3-
002685, de fecha 11/11/1996

0811072014 0009 1 31B.18

Amanda Lopez

01 Ventilador de pisa marca
Lakewood, Factura No. 916, O/C Q  392.86

BE0R2014 o010 4 no.384 de fecha 08/07/2008.

Amanda Lopez

08 Cajas de plastico con tapadera de
sckor violeta G/U Q39.95 (3) y

(39.98 para guardar documentos. Q 23673
Factura No. 246775, QIC 1608, de

08072014 | 0011 g [fechabeimonger

Amanda Lopez

02 Cajas plasiicas con tapadera ce
calor verde c/u 059.95 y 58.69 para
081072014 0012 2 guardar dosumentos. Factura Na. Q 11881
115573, C/C 1007, de fecha
07/10/1BET.

Amanda Lopez

VAN Q 1,798.52

Autzrizacién segiir Resoiucian ce fa Coriraloriz Ganerzl de Cuentas Fb /dbb2

3BE-12-8-1-%-57 dal 1-1-97, Ubro 4-ASCC. Falin 121, Edilarial Universitaria

N3 2551179 Cueita L= Bl 077 4 100 santidac 100 sin s=rie. L Fiscal 4-A5CC 10167 de fecha 18-04-2,013, Correiative 220/2,013 de fechs 18-04-2,013
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC- LIBF-16

Direccion General de Administracién Clasificacién de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el Libro de Inventario de Bienes Fungibles

Instrucciones generales:

1.

Este libro deber ser llenado en computadora por la Oficinista del Agusac e impreso en hojas
movibles, autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

La Oficinista debe consignar en cada hoja movible de este libro el valor total de los bienes que
pertenecen al Archivo General y debe utilizar los términos Vienen (al inicio de la hoja) y Van (al
final de la hoja).

Fecha de registro: escriba la fecha en que ingresa el bien en el inventario.

No. tarjeta: anote el numero de Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles que le
corresponde al bien.

Cantidad: indique la cantidad de bienes que se registran en el Libro de Inventario de Bienes
Fungibles.

Descripcion del bien: detalle las caracteristicas del bien.
Valor: escriba el precio del bien que esta consignado en la factura.
Responsable: indique el nombre de la persona a quien se le traspasa la responsabilidad del bien.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion

Archivo General

FORM.-AGUSAC- CUIBF-17

Clasificacion de archivo

Control de ubicacion del inventario de bienes fungibles

FECHA DE No. |CANTID .
REGISTRO | TarETA| 4D DESCRIPCION DEL BIEN VALOR RESPONSABLE UBICACION
01 Engrapadora modela rapid 9 En la gabeta del
de color negro, grande. Factura - -
08/10/2014 0023 1 No. 2572, O/C 464. de fecha Q 285.50 Andrea Villegas escr\torgo de
17/05/1996. recepcion
01 Percoladora marca Procto- Dado de baja en Acta
. . Silex d= 2-12 tazas color blanco. ; .
us/1u2014 0029 1 Fzctura No. 6956, O/C 710, de Q (99.90)| Andrea Villegas |de Inventario 02-
fecha 03/06/1997. 2018 del 16-07-2018
01 Guia completa para Office de
Microsoft de Ron Mansfield. - En Armario 3 en el
08/10/12014 0030 1 Eactura No. 57429, OJC 1053, de Q 137.98 Andrea Villegas 4to entrepafio
focha 16/10/1997.
01 Trocket modelo HT-800 azu
baranda abatible de 1"y plancha Se guarda en la
inferior de 16x30 rueda de &. ;
Bodega d
0802014 | 0031 1 |FacturaNo. 11414, 0/C 85, de  [Q 42411 | AndreaVillegas | oo o0 oo
fecha 09/02/2010. Factura No Suministros de
11414, QIC 55, de fechz Almacen
09/02/2010.
01 Ventilador personal Optimus F, Dado de baja en Acta
08/10/2014 0033 1 modglo F-06228. Factura No. 24, [ O (107.15)| Andrea Villegas |de Inventario 02-
S/C 10-2014 2018 cel 15-07-2018
01 Mesa lipo escrilorio, madera, 4
gav. color miel de 21x39 1/2x24 | Q 100.00 Andrea Villegas | |5 par del escritoric
1/2" (mesita de escribir) ..
de |la Recepcidn,
tiene la impresors
08/1012014 0035 1 Canon Negra
Charola tamafio oficio, con 3
compartimientos, disefic En uso de Andrea,
03/03/2015| 0048 1 |madular, de plastico, de Q 19554 | Andrea Villegas |esta sobre su
Office Depot, segun factura escritario
FACE-63-007-150000012263,
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC- CUIBF-17
Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el Control de ubicacién del inventario de bienes fungibles

1. Este libro debe ser llenado en computadora por la Oficinista del Agusac.

2. La Oficinista controla los bienes que estan bajo la responsabilidad del colaborador, en forma
individual.

3. La Oficinista consigna el valor total de los bienes asignados a cada colaborador del Agusac,
después del dltimo bien descrito en el Control de ubicacién del inventario de bienes fungibles.

4, La Oficinista extrae los datos del Libro de Inventario de Bienes de Fungibles del Archivo General y
consigna la informacion en el Control de ubicacién del inventario bienes fungibles, correspondiente
a: Fecha de registro, No. tarjeta, Cantidad, Descripcion del bien, Valor y Responsable.

5. La Oficinista debe especificar en la columna Ubicacion, el lugar fisico en donde se localizan los
bienes en el Agusac o si esta en proceso de baja de inventario.

2019
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7.1

b)

d)

e)

f)

9)

7.2

MEDICION DE TEMPERATURA Y HUMEDAD EN LOS DEPOSITOS
DEL AGUSAC

Normas especificas

La archivista (Conservador de documentos) debe realizar el control ambiental, a través de
termohigrometro, para registrar grados centigrados de temperatura y porcentaje de
humedad, de los pasillos en los depédsitos documentales del Archivo General, al inicio, a
mitad y final de la jornada laboral, tres veces durante la jornada laboral, 7:30, 10:00 y
15:20.

La archivista (Conservador de documentos) debe verificar que los niveles de temperatura y
humedad sean los adecuados para implementar las medidas necesarias que coadyuven a
preservar los documentos, con el uso de ventiladores y deshumidificadores en los
depdsitos documentales del Agusac.

La archivista (Conservador de documentos) debe realizar el control de temperatura y
humedad en los depésitos del Agusac,

La archivista que primero ingresa al Agusac es la responsable de llenar el formulario
Control de temperatura y humedad, FORM.-AGUSAC-CTH-02, en el horario de las 7:30.

En ausencia de la archivista (Conservador de documentos), el personal técnico designado
para la atencién de usuarios, sera quien llene el formulario de control de temperatura y
humedad, FORM.-AGUSAC-CTH-02, seguln se requiera durante la jornada laboral.
Asimismo, en ausencia del personal técnico realizara la tarea quien le corresponda el turno
siguiente en el Calendario de atencion a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05.

Siempre que el personal técnico a cargo del control de temperatura realice otra tarea, en
los horarios 10:00 y 15:20, debe recibir el apoyo de quien le corresponda el turno siguiente
en el Calendario de atencién a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05.

La archivista (Conservador de documentos) debe elaborar el Informe del control ambiental
de los depdsitos documentales, en forma semanal y mensual, de la variacién del clima para
implementar las estrategias en la preservacion de los documentos.

Formulario

7.2.1 Control de temperatura y humedad, FORM.-AGUSAC-CTH-02
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7.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de

Guatemala -AGUSAC- / Area de Preservacion

Titulo del Procedimiento: Medicion de temperatura y humedad en los depositos del Agusac.

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: 1

Inicia; Archivista del AGUSAC

Termina: Oficinista del AGUSAC

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Archivista
(Conservador de
documentos)

AGUSAC

Llena el Control de temperatura y humedad,
FORM.-AGUSAC-CTH-02, tres veces
durante la jornada laboral, 7:30, 10:00 vy
15:20.

Verifica en FORM.-AGUSAC-CTH-02 que los
niveles de temperatura y humedad sean los
adecuados, asimismo, aplica las medidas
necesarias para preservar los documentos,
con el wuso de los ventiladores vy
deshumidificadores en los  depositos
documentales.

Elabora el Informe del control ambiental de
los depositos documentales, en forma
mensual, para implementar las estrategias en
la preservacion de los documentos.

Publica el Informe del control ambiental de
los depodsitos documentales en la carpeta
compartida en intranet del Agusac.

Traslada al Jefe (a) los formularios de Control
de temperatura y humedad, FORM.-
AGUSAC-CTH-02.

Jefe (a)

Recibe los formularios de Control de
temperatura y humedad, FORM.-AGUSAC-
CTH-02 y traslada para archivo.

Oficinista

Recibe y archiva los formularios de Control
de temperatura y humedad, FORM.-

AGUSAC-CTH-02.

77



7.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Preservacion

Titulo del procedimiento: Medicién de temperatura y humedad en los depésitos del Agusac.

A,
Llena el Control de
temperatura y humedad,
FORM.-AGUSAC-CTH-
02, tres veces durante la
jornada laboral, 7:30,
10:00 y 15:20.

Verifica en FORM.-AGUSAC-
CTH-02 los niveles de
temperatura y humedad. Aplica
las medidas para preservar
documentos con el uso de
ventiladores y
deshumidificadores.

h 4
Elabora Informe del control
ambiental de los depésitos
documentales, en forma
mensual, para implementar
las estrategias en la
preservacion de los
documentos.

Publica el Informe del control
ambiental de los depésitos
documentales en la carpeta
compartida en intranet del

Agusac.
A,
Traslada al Jefe (a) los Recibe FORM.-
formularios de Control de AGUSAC-CTH-02 y

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Paginal de 1
Archivista (Conservador de documentos) Jefe (a) Oficinista
del AGUSAC del AGUSAC del AGUSAC
Inicio

temperatura y humedad,

FORM.-AGUSAC-CTH-02. traslada para archivo.

Recibe y archiva
FORM.-AGUSAC-CTH-
02.

Final
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Formulario
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CTH-02

Direccién General de Administracién
Archivo General

Clasificacion de archivo

Instructivo para llenar el
Control de temperatura y humedad

El personal técnico del Archivo General debe llenar el Control de temperatura y humedad tres veces
durante la jornada laboral, de la siguiente manera:

1.

2.

Mes: escriba el mes que corresponde al registro de temperatura y humedad.
Afo: anote el afio que corresponde a los registros de temperatura y humedad.

Pasillo: apunte el nimero de pasillo del depodsito en que realiza el control de temperatura y
humedad.

Depésito No.: consigne el numero del depésito en que efectia el registro de temperatura y
humedad.

Dia: indique el dia en que mide la temperatura y humedad.
Hora: especifique la hora en que revisa la temperatura y humedad.

R (responsable): escriba la letra inicial del nombre del personal técnico que realiza el control de
temperatura y humedad.

Temperatura (C°): copie del termohigrometro los grados centigrados de temperatura en los
valores de minimo (Min.), maximo (Max.) y promedio (Prom.).

9. Humedad (%): copie del termohigrémetro los porcentajes de humedad en los valores de minimo,
(Min.), méximo (Max.) y promedio (Prom.).
R= responsable Min.= minimo Max.= méaximo Prom.= promedio 2020
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8.1

NORMALIZACION, SELECCION Y VALORACION DE SERIES
DOCUMENTALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

El AGUSAC es el responsable de la asesoria y analisis de las propuestas sobre
valoracién, seleccion y eliminacién de series documentales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, que emitan las unidades interesadas.

Las unidades interesadas deben presentar su propuesta de normalizacién, seleccién y
valoracion de series documentales y de eliminacion, en el formulario correspondiente.

Toda regla de conservacion o de eliminacion de documentos debe ser autorizada por el
Comité Institucional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos -CISED-, en pleno,
constituido por seis miembros segin el reglamento del Archivo General de la
Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC-.

Las reglas de conservacion aprobadas por el CISED en el Formulario de Normalizacién,
Valoracién y Eliminacion de Series Documentales, FORM.-AGUSAC-NVE-01 deben ser
registradas en el Calendario de conservacion y eliminacién de documentos, |A-
AGUSAC-CCE-01 (Soporte electrénico), por el miembro del Comité de Seleccion y
Eliminacion de Documentos -CISED- quien ocupe el cargo de Técnico del Area de
Archivo Histérico.

Las reglas de eliminacién aprobadas por el CISED en el Formulario eliminacién de
series documentales desde archivos de gestion y centrales, FORM.-AGUSAC-NVE-01A
deben ser registradas en el Calendario de eliminacion de documentos desde archivos
de gestion y centrales, IA-AGUSAC-CE-02 (Soporte electrénico), por el miembro del
Comité de Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED- quien ocupe el cargo de
Técnico del Area de Archivo Historico.

El Presidente del CISED, quien a la vez es el jefe (a) del AGUSAC, es la Unica persona
facultada para proporcionar informacion durante el desarrollo y finalizacion del estudio
que se realiza sobre normalizacién, seleccion, valoracion y eliminacién de series
documentales.

Las actas emitidas por el CISED deben ser impresas en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion y escaneadas, previo a archivarlas.

El Registro de actas emitidas por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos -CISED-, FORM.-AGUSAC-NVE-21, debe ser ingresado por la Oficinista
del AGUSAC en el Control de correspondencia (aplicacion Web), ademas, efectuar la
impresion del mismo, segun criterio de jefatura del Agusac.

Los documentos relacionados con la gestién de normalizacion, valoracion y eliminacion
deben ser ingresados en el Control de correspondencia recibida y solicitudes para
eliminar documentos del Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacion de
Documentos, FORM.-AGUSAC-RCISED-35, asi como, en el Control de
correspondencia enviada y seguimiento de Solicitudes para eliminar documentos,
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8.2

8.3

Comité Institucional de Seleccioén y Eliminacion de Documentos, FORM.-AGUSAC-
ECISED-36.

j) La Oficinista del AGUSAC debe imprimir el FORM.-AGUSAC-RCISED-35 y el FORM.-
AGUSAC-ECISED-36, segun criterio de jefatura del Agusac.

k) Los documentos que integran el expediente de normalizacion, valoracion y eliminacion
deben ser escaneados al finalizar la gestion, por la Oficinista.

Formularios

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5

Formulario de normalizacion, valoracion y eliminacion de series documentales,
FORM.- AGUSAC-NVE-01

Formulario eliminacion de series documentales desde archivos de gestion y
centrales, FORM.-AGUSAC-NVE-01A

Registro de actas emitidas por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos -CISED-, FORM.-AGUSAC-NVE-21 (Soporte electrénico)

Control de correspondencia recibida y solicitudes para eliminar documentos del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos, FORM.-AGUSAC-
RCISED-35

Control de correspondencia enviada y seguimiento de Solicitudes para eliminar
documentos, Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos,
FORM.-AGUSAC-ECISED-36

Instrumentos

8.3.1

8.3.2

Calendario de conservacion y eliminacion de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01
(soporte electronico)

Calendario de eliminacién de documentos desde archivos de gestidn y centrales, 1A-
AGUSAC-CE-02 (Soporte electrénico)

82



8.4 Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de Seleccion y Eliminacibn de Documentos

-CISED-

Titulo del Procedimiento: Normalizacion, seleccion y valoracion de series documentales de la

Universidad de San Carlos de Guatemala

Hoja No. 1de 3

No. de Formularios: 5

Inicia: Jefe de unidad interesada

Termina; Oficinista del AGUSAC

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad interesada

Jefe (a)

Solicita asesoria, al Presidente del Comité
Institucional de Selecciéon y Eliminacion de
Documentos -CISED-, para cumplimentar el
Formulario de normalizacién, valoracion vy,
eliminacion de series documentales, FORM.-
AGUSAC-NVE-01 o Formulario eliminacion
de series documentales desde archivos de
gestiéon y centrales, FORM.- AGUSAC-NVE-
01A, a través de oficio, en original y copia,
con visto bueno de autoridad nominadora,
traslada.

AGUSAC

Oficinista

Recibe oficio en original y copia, sella, firma,
anota hora de recepcion y registra en Control
de correspondencia recibida y solicitudes
para eliminar documentos del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, FORM.-AGUSAC-RCISED-35,
y traslada al Presidente de CISED.

CISED

Presidente

Recibe oficio y designa, verbalmente, al
personal que estara a cargo de la asesoria
solicitada.

AGUSAC

Personal técnico

Se comunica, via telefénica o electronica,
con el personal de la unidad interesada y le
indica que descargue el FORM.-AGUSAC-
NVE-01 o FORM.- AGUSAC-NVE-01A de la
pagina web del AGUSAC.

Proporciona asesoria para cumplimentar el
FORM.-AGUSAC-NVE-01 0 FORM.-
AGUSAC-NVE-01A, segun instructivo.

Unidad interesada

Personal
designhado

Llena el FORM.-AGUSAC-NVE-01 o FORM.-
AGUSAC-NVE-01A. Ademas, lo entrega a la
Oficinista para su traslado al CISED.
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Nombre de Unidad Administrativa; Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de

Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED-

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

Recibe el FORM.-AGUSAC-NVE-01 o
FORM.- AGUSAC-NVE-01A vy traslada a
Presidente de CISED.

CISED

Presidente

Recibe el FORM.-AGUSAC-NVE-01 o
FORM.-AGUSAC-NVE-01A para
aprobacion de CISED y solicita a la
Oficinista elaborar la convocatoria con
agenda de los puntos a tratar en la reunion
del CISED.

AGUSAC

Oficinista

Elabora la convocatoria y agenda de los
puntos a tratar en la reunion, ingresa en
Control de correspondencia enviada vy
seguimiento de solicitudes para eliminar
documentos, Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos,
FORM.-AGUSAC-ECISED-36. Imprime un
original y seis copias, asimismo, distribuye
a los miembros del CISED.

Original 1/7: archivo del CISED

Copia 2/7: Representante del Rector ante
el CISED

Copia 3/7: Representante de la Direccion
General de Asuntos Juridicos ante el
CISED

Copia 4/7: Presidente del CISED

Copia 5/7: Jefe o encargado de archivo del
ente productor

Copia 6/7: Técnico (a) del Area de Archivo
Historico del CISED

Copia 7/7: Historiador (a) del CISED

CISED

Miembros
del Comité

10

Reciben convocatoria y agenda, se reanen
para analizar la propuesta de Regla de
Conservacion en el FORM.-AGUSAC-NVE-
01 o FORM.- AGUSAC-NVE-01A.

11

Aprueban y firman la regla de conservacion
para que el Presidente del CISED elabore
el acta de la reunién del Comité.

Presidente

12

Elabora el acta de la reunion, obtiene
firmas de los miembros del CISED.

13

Traslada a Oficinista el original del acta y
solicita lo ingrese en el Registro de actas
emitidas por el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos -
CISED-, FORM.-AGUSAC-NVE-21. Asi
como, redacte y distribuya la transcripcion
de los puntos resolutivos del CISED.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de

Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED-

Hoja No. 3 de 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

14

Ingresa el acta en el FORM.-AGUSAC-
NVE-21. También, redacta y distribuye
original de la transcripcion del punto
resolutivo del CISED a la unidad
interesada. Posteriormente, devuelve la
copia de la transcripcion de los puntos
resolutivos al Presidente del CISED.

CISED

Presidente

15

Traslada el FORM.-AGUSAC-NVE-01 o
FORM.- AGUSAC-NVE-01A al Técnico del
CISED para que agregue la regla de
conservacion en el Calendario de
conservacion y eliminacion de documentos,
IA-AGUSAC-CCE-01 (Soporte electronico),
o regla de eliminacién en el Calendario de
eliminacion de documentos desde archivos
de gestion y centrales, IA-AGUSAC-CE-02
(Soporte electrénico).

Técnico del Area
de Archivo
Histoérico

16

Recibe y agrega la regla de conservacion
en el instrumento IA-AGUSAC-CCE-01 o
regla de eliminacién en el documento IA-
AGUSAC-CE-02. A continuacion, devuelve
el FORM.-AGUSAC-NVE-01 o FORM.-
AGUSAC-NVE-01A, al Presidente del
CISED.

Presidente

17

Recibe copia de la transcripcion del punto
resolutivo del CISED y FORM.-AGUSAC-
NVE-01 o FORM.- AGUSAC-NVE-01A,
para integrarlos al expediente del estudio,
ademads, lo traslada a la Oficinista para que
escanee y archive.

AGUSAC

Oficinista

18

Recibe y escanea los documentos que
integran el expediente. Imprime el FORM.-
AGUSAC-RCISED-35, el FORM.-
AGUSAC-ECISED-36, FORM.-AGUSAC-
NVE-21, segun criterio de jefatura del
Agusac.

19

Archiva: original del oficio de solicitud de
asesoria, original de la convocatoria con
agenda de los puntos a tratar en la reunion,
original del FORM.-AGUSAC-NVE-01 o
FORM.- AGUSAC-NVE-01A, copia de
transcripciéon del punto resolutivo del
CISED, FORM.-AGUSAC-RCISED-35,
FORM.-AGUSAC-ECISED-36, FORM.-
AGUSAC-NVE-21 y el original del acta de
la reunion.
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8.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos -CISED-
Titulo del procedimiento: Normalizacion, seleccion y valoracion de series documentales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista Pégina 1 de1
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Formularios

Universidad de San Carlos de Guatemala
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED-
Expediente No. RC - -

FORM.-AGUSAC-NVE-01

Clasificacion de archivo

Formulario de normalizacién, valoracién y eliminacion de series documentales

1. Datos de la Serie Documental

1.1 Denominacioén de la Serie
1.2 Unidad Productora

1.3 Objeto de la gestion administrativa

1.4 Anos que abarca la serie

1.5 Tipo de soporte

1.6 Volumen de la serie

1.7 Documentos que integran la serie
1.8 Ordenacion

1.9 Legislacion

1.10 Procedimiento administrativo

1.11 Ubicacion de la serie

1.12 Series antecedentes relacionadas
1.13 Documentos recapitulativos

1.14 Documentos duplicados

1.15 Propuesta de evaluacion que se presenta al Comité

.15.2 Valor administrativo
.15.3 Valor legalffiscal

1
1
1
1.15.4 Valor historico

.15.1 Activo. Periodo de permanencia en los archivos de gestion
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1.16 Propuesta de accesibilidad por parte de los usuarios que se presenta al Comité

1.16.1 Libre
1.16.2 Restringido (nimero de afos)

1.17 Propuesta de resolucidon que se presenta al Comité

1171 Eliminacion

1.17.2 Muestreo aleatorio simple
1.17.3 Conservacion permanente
1.17.4 Conservacion parcial

1.18 Observaciones

1.19 Firmas de responsabilidad
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Clasificacion de archivo

2. Datos a consignar por el CISED

2.1 Resolucién de evaluacién

2.1.1 Activo. Periodo de permanencia en los archivos de gestion

2.1.2 Valor administrativo

2.1.3 Valor legalffiscal

2.1.4 Valor histérico

2.2 Resolucion de accesibilidad por parte de los usuarios
2.21 O Libre
2.2.2 [ Restringido (nimero de afios)

2.3 Resolucion de disposicion final
2.3.1 1 Eliminacién
2.3.2 T Muestreo aleatorio simple
233 Conservacion permanente
2.3.4 Conservacion parcial

2.4 Observaciones:
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3. Datos del expediente de normalizacion, valoracién y eliminacion

3.1 Numero del expediente
3.2 Sesion
3.3 Fecha del acuerdo del Comité

3.4 Nombre y firmas de asistentes

2019
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Instructivo para llenar el formulario de normalizacion, valoracion y eliminacion de

series documentales

Instrucciones generales

El Presidente del CISED proporcionara al personal técnico del Archivo General el nimero
de la Regla de conservacion y el afio, que debe consignar en el encabezado de este
formulario.

El formulario sera llenado por el personal de la unidad interesada con la asesoria del
personal técnico del Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La asesoria sera proporcionada en la sede del Archivo General a las unidades ubicadas en
la Ciudad Universitaria y a través de teléfono a las unidades situadas fuera del Campus
Universitario.

El formulario deber ser impreso en papel bond blanco y tamano oficio.

1. Datos de la Serie Documental

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Denominacién de la Serie: se entiende por serie el conjunto de documentos
(generalmente expedientes) que reflejan una funcién administrativa de manera
continuada como resultado de una actividad concreta y especifica.

Escriba en este espacio el nombre de la serie que responde a las disposiciones y
normativas en vigor. Puede escribirse entre paréntesis el nombre usual o la
abreviatura comun. Ejemplo: Asistencia de Personal

Unidad Productora: escriba el nombre de la unidad productora que gestiona la
serie objeto de analisis. Ejemplo: Archivo General Usac

Objeto de la gestion administrativa: describa la finalidad que persigue la
funcion administrativa especifica plasmada en el expediente. Ejemplo: Verificar
el cumplimiento de horarios tanto del personal administrativo, docente,
investigador y de planilla, de acuerdo a su contrato de trabajo.

Afos que abarca la serie: anote el periodo cronolégico que abarca la serie,
objeto de analisis, desde su creacién hasta la fecha en que se hace el estudio.
Ejemplo: 1982-2007.

Tipo de soporte: apunte el tipo de material en el que esta contenida la
informacién, ejemplo: papel, magnético, optico, microforma y otro. Ejemplo:
Papel.

Volumen de la serie: escriba la dimension de la serie en metros lineales, por
periodos anuales. Ejemplo: 10 metros lineales

Documentos que integran la serie: detalle las tipologias documentales que
nutren los expedientes o conjunto de documentos que integran la serie, tales
como: certificados, instancias, notificaciones, listados, informes y otros. Ejemplo:
Hojas de control de asistencia, libros de control de asistencia, tarjetas de reloj
marcador, reportes de reloj biométrico.

Ordenacion: escriba el criterio utilizado en la ordenacién del expediente o
conjunto de documentos dentro de la serie: alfabético, cronoldgico, numérico,
alfanumeérico y otros. Ejemplo: cronolégica.

Legislacion: detalle las leyes, reglamentos, circulares, acuerdos, convenios y
ofros que justifican el acto administrativo, con referencia expresa al articulo o
articulos en concreto. Ejemplo:
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1.10

1.1

1.12

1.13

« Disposiciones reglamentarias sobre la rendicién, glosa y archivo de las cuentas,
acuerdo de aprobacion. 3 de noviembre de 1934 y sus modificaciones.

e Codigo de Comercio. Decreto 2-70. Titulo Il De la Contabilidad y
Correspondencia Mercantiles. Capitulo Il, Articulos 382, 383 y 384.

* Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su personal, articulos 54 numerales 6 y 8, 56 y 57.

Procedimiento administrativo: describa el tramite y el circuito documental del
expediente o conjunto de documentos desde su inicio hasta la conclusion de la
gestion administrativa. Ademas, elabore el diagrama de flujo correspondiente.
Ejemplo:

El trabajador registra su asistencia en el control correspondiente, el tesorero
revisa los registros y elabora el reporte de asistencia del personal de la unidad,
imprime reporte y envia a autoridad nominadora, para su conocimiento y archiva
copia de reporte y originales de los registros de asistencia. La autoridad
nominadora recibe el reporte de asistencia y traslada para archivo.

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
ormbres o L Liniclad adknriitrativa: Archivd General de La Universidac de San Carlat de Guistermals -AGUSAC:
Titua del procecimionta: Asikenci die personal

Elabocardo pors Licda. Ingricl deannette Santos de Gengves, Documenta ista y Julia Glovanna Ganzalez Garcia, Archivsta Pagima 1 do 1

Colaborador Tesarero Autoridad Mominadora
Ragistra su Ruwisa registros y

slabora raporte da
asistencia, imprime

asistancia an al

A 4

cantrol
comespondients

v

e
asistoncia a iy s
autoridad e b
nmominadara y 1o
stchia
{ Final

Ubicacion de la serie: anote los lugares donde se conservan los documentos a
lo largo de su ciclo de vida hasta su entrada en el Archivo General. Ejemplo:
secretarias adjuntas, asistencia administrativa, tesorerias.

Series antecedentes relacionadas: escriba los nombres de las series
documentales con el mismo contenido de la que es objeto de estudio, aunque
estos sean diferentes. Asimismo, apunta la unidad administrativa donde estan
esos documentos. En caso contrario, escriba No existen. Ejemplo:

* Presencias, serie del siglo XIX, ubicado en Archivo Central.

» Lista de asistencia, Asistencia de trabajadores, ubicado en Tesoreria.

Documentos recapitulativos: escriba los nombres de aquellos documentos que
contengan en forma resumida la misma informacion de manera total o parcial, de
la serie objeto de estudio. Ademas, especifique si es original o copia y lugar en
donde se encuentra ubicado. En caso contrario, escriba No existen. Ejemplo:
Reporte de control de asistencia que contiene el detalle de entradas, salidas,
horario de almuerzo, inasistencias, permisos, datos de Informe al patrono
extendido por el IGSS.
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1.14

1.15

1.16

Documentos duplicados: indique la existencia de copias simples de los
expedientes o conjunto de documentos pertenecientes a la misma serie, asi
como las unidades administrativas donde se encuentran. Ademas, determinara
las dependencias que son los poseedores principales y secundarios de los
expedientes. En caso contrario, escriba No existen.

Propuesta de evaluacion que se presenta al Comité

1.15.1 Activo. Periodo de permanencia en los archivos de gestion (niumero de
meses o afos). Ejemplo: dos afios.

1.15.2 Valor administrativo (nimero de meses o afios). Ejemplo: cinco afios.

1.15.3 Valor legalffiscal (nimero de meses o afios) Ejemplo: diez afios. Salvo
aquellos controles en que aparezca personal con cargo a deudores por
inasistencias. Estos deberan conservarse hasta que los cargos sean
desvanecidos

1.15.4 Valor histérico (niUmero de meses o afios). Ejemplo: No posee

Escriba la propuesta que se elevara al Comité, referente al periodo de
permanencia de la documentacion en los archivos de gestion una vez finalizada
la gestion administrativa. Ademas, indique en meses o afnos, el plazo de validez
administrativa, legal-juridico, fiscal y el valor histérico de la serie. Asimismo, debe
razonar esta propuesta.

Propuesta de accesibilidad por parte de los usuarios que se presenta al
Comité

1.16.1 || Libre
1.16.2 Restringido (niumero de meses o afios)

Marque con una X la propuesta de acceso a los documentos que la unidad
interesada eleva al Comité. En el caso que el acceso sea restringido, indique los
anos de los documentos con restriccion.  Asimismo, debe razonar esta
propuesta. Ejemplo:

Restringido por 10 afios al publico en general. Tienen acceso a esta serie:
secretarios académicos, secretarios adjuntos, asistentes administrativos, jefes,
tesoreros de unidades académicas y administrativas, autoridades universitarias
(Rector, Secretario General, decanos, directores generales, de escuelas no
facultativas y centros universitarios). Ademas, auditores y contralores.

1.17 Propuesta de resolucion que se presenta al Comité

1.18

1.17.1 Eliminacion

Muestreo aleatorio simple
Conservacion permanente
Conservacion parcial

Marque con una X la propuesta que la unidad interesada eleva al Comité
referente a la forma de disposicion de la serie: eliminacion total, muestreo
aleatorio simple, conservacién permanente o conservacién parcial. En este
ultimo caso, especifique los documentos de la serie que seran conservados.

Observaciones: anote en este espacio otra informacion que se considere
pertinente para la evaluacion de la serie documental. Asi como, los nombres de y
cargos de las personas que intervinieron en la elaboracion del estudio y
personas entrevistadas.

1.19 Firmas de responsabilidad: escriba los nombres completos, cargo y unidad de

la persona que llena este formulario, del jefe de la unidad interesada y de la
autoridad nominadora.
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2. Datos a consignar por el CISED
El Presidente (a) del Comité hace las anotaciones respectivas en lo
correspondiente al numeral 2 y 3 de este formulario.

21 Resolucion de evaluacion
2.1.1 Activo. Periodo de permanencia en los archivos de gestion (nimero
de meses o afos)
Valor administrativo (nimero de meses o afios)
Valor legalffiscal (numero de meses o afios)
Valor histérico (nimero de meses o afios)

NENEN
aa
BwN

Escriba la resolucion tomada por el Comité referente al periodo de
permanencia de la documentacién en los archivos de gestion una vez
finalizada la gestion administrativa, indicado en meses o afios, el plazo de
validez administrativa. Ademas, indique en meses o afos, el plazo de
validez administrativa, legal-juridico, fiscal y el valor histérico de la serie. Si
el Comité lo considera oportuno, la resolucién sera razonada.

2.2 Resolucion de accesibilidad por parte de los usuarios
221 Libre
2.2.2 Restringido (nimero de meses o afios)

Anote la resolucion tomada por el Comité referente al acceso a la
documentacion: libre o restringido (en este caso con indicacion de los meses
o afios). La resolucién sera razonada.

2.3 Resolucion de disposicion final
2.31  Eliminacion
2.3.2 Muestreo aleatorio simple
2.3.3 Conservacion permanente
2.3.4  Conservacién parcial

Escriba la resolucion tomada por el Comité referente a la forma de
disposicién final de la serie: eliminacion total, tipo de muestreo, conservacion
permanente o conservacion parcial. En este ultimo caso, indique los
documentos de la serie que seran conservados. La resolucién sera
razonada.

2.4 Observaciones: escriba la informacion que el Comité considere de interés
una vez que ha sido evaluada y normalizada la serie documental.

3. Datos del expediente de normalizacién, valoracion y eliminacion

31 Numero del expediente: escriba el nUmero de expediente administrativo
correspondiente a la serie evaluada.

3.2 Sesion: anote el numero de la sesién y afio en la que se reunié el Comité
para proceder a la evaluacién de la serie.

3.3 Fecha del acuerdo del Comité: escriba la fecha en que el Comité efectua
el acuerdo.

34 Nombre de asistentes y firmas de los miembros del Comité: cada

miembro del Comité escribe su nombre, cargo y consigna firma. Asimismo,
procederan las personas invitadas con caracter informativo.
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1.

Clasificacion de archivo

Formulario para eliminacion de series documentales desde archivos de gestion y

centrales
Datos de la Serie Documental

1.1 Denominacién de la Serie a eliminar

1.2 Unidad Productora

1.3 Objeto de la gestion administrativa

1.4 Tipo de soporte

1.5 Documentos que integran la serie

1.6 Legislacién

1.7 Procedimiento administrativo

1.8 Documentos recapitulativos

1.9 Documentos duplicados

1.10 Propuesta de evaluacién que se presenta al Comité

.10.1 Activo. Periodo de permanencia en los archivos de gestién
A

1
1.10.2 Valor administrativo

1.11 Propuesta de accesibilidad por parte de los usuarios que se presenta al Comité
1.111 Libre
1.11.2 Restringido (nimero de afios)

1.12 Propuesta de resolucion que se presenta al Comité

1.12.1 || Eliminacién

1.13 Observaciones

1.14 Firmas de responsabilidad
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Clasificacion de archivo

2. Datos a consignar por el CISED

2.1 Resolucién de evaluacion

2.1.1 Activo. Periodo de permanencia en los archivos de gestién

2.1.2 Valor administrativo

2.2 Resolucion de accesibilidad por parte de los usuarios
2.21 Libre
2.2.2 [ Restringido (nimero de afos)

2.3 Resoluciéon de disposicion final
2.3.1 Eliminacion Si \:| No |:|

2.4 Observaciones:

3. Datos del expediente de normalizacion, valoracion y eliminacion
3.1 Nimero del expediente
3.2 Sesion
3.3 Fecha del acuerdo del Comité

3.4 Nombre y firmas de asistentes

2019
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Clasificacién de archivo

Instructivo para llenar el formulario para eliminaciéon de series documentales desde
archivos de gestion y centrales

Instrucciones generales

El Presidente del CISED proporcionara al personal técnico del Archivo General el nimero
de la Regla de eliminacién de documentos desde archivos de gestion y centrales y el afio,
que debe consignar en el encabezado de este formulario.

El formulario sera llenado por el personal de la unidad interesada con la asesoria del
personal técnico del Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La asesoria sera proporcionada en la sede del Archivo General a las unidades ubicadas
en la Ciudad Universitaria y a través de teléfono a las unidades situadas fuera del
Campus Universitario.

El formulario deber ser impreso en papel bond blanco y tamano oficio.
1. Datos de la Serie Documental

1.1 Denominacion de la Serie: se entiende por serie el conjunto de documentos
(generalmente expedientes) que reflejan una funcién administrativa de manera
continuada como resultado de una actividad concreta y especifica.

Escriba en este espacio el nombre de la serie que responde a las disposiciones
y normativas en vigor. Puede escribirse entre paréntesis el nombre usual o la
abreviatura comun. Ejemplo: Correlativos

1.2 Unidad Productora: escriba el nombre de la unidad productora que gestiona la
serie objeto de analisis. Ejemplo: Archivo General Usac

1.3 Objeto de la gestion administrativa: describa la finalidad que persigue la
funcion administrativa especifica plasmada en el expediente. Ejemplo: Copia
extra al original y copias obligatorias segun procedimiento, coleccionada para
consultarla inmediatamente.

1.4 Tipo de soporte: apunte el tipo de material en el que estd contenida la
informacion, ejemplo: papel, magnético, 6ptico, microforma y otro. Ejemplo:
Papel.

1.5 Documentos que integran la serie: detalle las tipologias documentales que
nutren los expedientes o conjunto de documentos que integran la serie, tales
como, certificados, instancias, notificaciones, listados, informes y otros.
Ejemplo: copias extras de oficios, circulares, providencias, opiniones,
dictamenes, entre otros.

1.6 Legislacion: detalle las leyes, reglamentos, circulares, acuerdos, convenios y
otros, que justifican el acto administrativo, con referencia expresa al articulo o
articulos en concreto. Ejemplo: Disposiciones reglamentarias sobre la
rendicion, glosa y archivo de las cuentas, acuerdo de aprobacion. 3 de
noviembre de 1934 y sus modificaciones.

1.7 Procedimiento administrativo: describa el tramite y el circuito documental del
expediente o conjunto de documentos desde su inicio hasta la conclusion de la
gestion administrativa. Ademas, elabore el diagrama de flujo correspondiente.

1.8 Documentos recapitulativos: escriba los nombres de aquellos documentos
que contengan en forma resumida la misma informacion de manera total o
parcial, de la serie objeto de estudio. Ademas, especifique si es original o copia
y lugar en donde se encuentra ubicado. En caso contrario, escriba No existen.
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1.1

1.1

1.1

1.1

2.
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Clasificacion de archivo

Documentos duplicados: indique la existencia de copias simples de los
expedientes o conjunto de documentos pertenecientes a la misma serie, asi
como, las unidades administrativas donde se encuentran. Ademas, determinara
las dependencias que son los poseedores principales y secundarios de los
expedientes. En caso contrario, escriba No existen.

0 Propuesta de evaluacion que se presenta al Comité

1.10.1 Activo. Periodo de permanencia en los archivos de gestiéon (nimero de
meses o afios). Ejemplo: un afio.
1.10.2 Valor administrativo (nUmero de meses o afios). Ejemplo: No posee.

Escriba la propuesta que se elevara al Comité, referente al periodo de
permanencia de la documentacion en los archivos de gestion una vez finalizada
la gestion administrativa. Ademas, indique en meses o anos, el plazo de validez
administrativa. Asimismo, debe razonar esta propuesta.

1 Propuesta de accesibilidad por parte de los usuarios que se presenta al
Comité

1 Libre

1.11.
1.11.2 | | Restringido (ntmero de meses o afios)

Marque con una X la propuesta de acceso a los documentos, que la unidad
interesada eleva al Comité. En el caso que el acceso sea restringido, indique
los afios de los documentos con restriccion. Asimismo, debe razonar esta
propuesta.

2 Propuesta de resolucion que se presenta al Comité

1.12.1 Eliminacién

Marque con una X la casilla de eliminacion de la propuesta de resolucién que
presenta al Cised.

3 Observaciones: anote en este espacio otra informacion que se considere
pertinente para la evaluacion de la serie documental. Asi como, los nombres de
y cargos de las personas que intervinieron en la elaboracién del estudio y
personas entrevistadas.

4 Firmas de responsabilidad: escriba los nombres completos, cargo y unidad de
la persona que llena este formulario, del jefe de la unidad interesada y de la
autoridad nominadora.

Datos a consignar por el CISED
El Presidente (a) del Comité hace las anotaciones respectivas en lo

correspondiente al numeral 2 y 3 de este formulario.

2.1 Resolucién de evaluacion

2.1.1 Activo. Periodo de permanencia en los archivos de gestion (numero
de meses o afnos).
2.1.2 Valor administrativo (nimero de meses o anos).

Escriba la resolucion tomada por el Comité referente al periodo de
permanencia de la documentacion en los archivos de gestion una vez
finalizada la gestién administrativa, indicado en meses o afios, el plazo de
validez administrativa. Ademas, indique en meses o afos, el plazo de
validez administrativa de la serie. Si el Comité lo considera oportuno, la
resolucién sera razonada.
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2.2

23

24

Clasificacion de archivo

Resolucidén de accesibilidad por parte de los usuarios
221 Libre
2.2.2 Restringido (numero de meses o afnos)

Anote la resolucion tomada por el Comité referente al acceso a la
documentacién: libre o restringido (en este caso con indicacién de los
meses o afos). La resolucién sera razonada.

Resolucion de disposicion final

2.3.1  Eliminacién si [] No [ |

Marque con una X la casilla correspondiente a la resolucion tomada por el
Comité referente eliminacion de los documentos.

Observaciones: escriba la resolucion razonada del numeral 2.3.1, asi
como, informacién que el Comité considere de interés una vez que ha sido
evaluada y normalizada la serie documental.

Datos del expediente de normalizacién, valoracién y eliminacion

3.1

3.2

3.3

3.4

Numero del expediente: escriba el niumero de expediente administrativo
correspondiente a la serie evaluada.

Sesion: anote el nimero de la sesion y afio en la que se reunié el Comite
para proceder a la evaluacion de la serie.

Fecha del acuerdo del Comité: escriba la fecha en que el Comité efectia
el acuerdo.

Nombre de asistentes y firmas de los miembros del Comité: cada

miembro del Comité escribe su nombre, cargo y consigna firma.
Asimismo, procederan las personas invitadas, con caracter informativo.

2019
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Instructivo para llenar el formulario de registro de actas emitidas por el
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos

El formulario sera llenado por la Oficinista del Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala asi:

1.

2019

No. del acta: escriba el nimero correlativo del acta.

Fecha: anote la fecha en que fue realizada la sesion.

Puntos de agenda: transcriba el nombre y acuerdo de cada punto de agenda.

Codigo de clasificacion de archivo: transcriba el cédigo de clasificacion establecido
para esta serie documental en el Cuadro de clasificacién de documentos.

Observaciones: anote toda aquella informacion pertinente e imprevista que se relacione
con las actas.
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2020

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC- RCISED-35

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos -CISED-

Clasificacion de archivo

Instructivo para llenar el formulario de Control de correspondencia recibida y
solicitudes para eliminar documentos del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos

El control de correspondencia recibida y solicitudes para eliminar documentos del CISED sera
llenado por la Oficinista del Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala

asi:

1.

Procedencia: escriba el nombre de la unidad interesada en eliminar documentos de
archivo.

Identificacion del documento: anote el nombre del tipo documental que recibe de la
unidad interesada. Ej. Oficio, Forma AGUSAC-E- 06.

Referencia: escriba el nimero de referencia que tiene el documento recibido.

Fecha: anote la fecha de elaboracion del documento.

Asunto: redacte una sintesis del contenido del documento recibido y anote en esta
casilla.

Codigo de clasificacion de archivo: escriba el cédigo de clasificacion de archivo que
corresponde al documento ingresado, segun el Cuadro de clasificacion de documentos de
archivo de la Usac, IA-AGUSAC-CCD-03.

Trasladado: anote el nombre del personal técnico a quien se le traslada el documento.

Fecha: consigne en la casilla la fecha en que realiza el traslado del documento.
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM -AGUSAC-ECISED-36

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos -CISED-

In

Clasificacion de archivo

structivo para el control de correspondencia enviada y solicitudes para eliminar
documentos, Comité Institucional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos

Este control de correspondencia sera llenado por la Oficinista del Archivo General de la
Universidad de San Carlos de Guatemala asi:

2020

No. de Ref.: anote el nimero de referencia que tiene el documento.

Fecha: escriba la fecha de elaboracion.

Destinatario: anote el nombre de la unidad interesada en eliminar documentos.

Asunto: redacte una sintesis del contenido del documento enviado.

No. de solicitud para eliminar documentos: copie el nimero que en forma
correlativa esta asignando a los formularios de Solicitud para eliminar documentos,
FORM.-AGUSAC-E-06.

Cadigo de clasificacion de archivo: escriba el cadigo de clasificacion de archivo que
corresponde al documento ingresado, segun el Cuadro de clasificacion de
documentos de archivo de la Usac, IA-AGUSAC-CCD-03.

Caso concluido o pendiente y fecha: anote los términos ‘caso concluido’ y la fecha
en que se concluyd. Escriba el término ‘pendiente’ si al finalizar el afo vigente el caso
aun no esté concluido, ademas, la fecha en que hace dicha anotacion.
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Instrumento

Calendario de conservacion y eliminacién de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01

Calendario de conservacion y
eliminacion de documentos

Archivo General de la
Universidad de San

Carlos de Guatemala

Para uso de este instrumento, revise la pagina Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/
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Instrumento

Calendario de eliminacion de documentos desde archivos de gestion y centrales,
IA-AGUSAC-CE-02

Universidad de San Carlos de Guatemala
Archivo General -Agusac

Calendario de eliminacion de

documentos desde archivos
de gestion y centrales

2012

Para uso de este instrumento, revise la pagina Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/
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9.1

ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO AUTORIZADA POR
EL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS -CISED-

Normas especificas

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

La solicitud de eliminacién de documentos que contengan Regla de Conservacion en el
Calendario de conservacion y eliminacion de documentos IA-AGUSAC-CCE-01
(Soporte electrénico), es autorizada por el Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacion de Documentos -CISED-.

Toda eliminacion de documentos debe ser requerida por el Jefe (a) de la unidad
productora del archivo, con visto bueno de autoridad nominadora de la dependencia, a
través de solicitud escrita dirigida al Presidente del CISED, quien a la vez es el jefe (a)
del AGUSAC.

Toda autorizacion para eliminacion de documentos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala debe ser emitida, unicamente, por el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos -CISED-, a excepcion del miembro representante de la
unidad interesada, quien particip6é en la aprobacién de la regla de Conservacién de la
serie objeto de eliminacion.

Todas las dependencias de la Universidad estan obligadas a obtener la aprobacion
CISED cada vez que necesiten eliminar documentos y acatar las resoluciones que al
respecto emita el Comité.

La unidad interesada en eliminar documentos debe cumplir con las Normas para
eliminacion de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
dictadas por Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos.

Una vez el CISED haya autorizado al érgano solicitante la destruccion de documentos a
través de la transcripcion del respectivo punto de acta, la eliminacién queda bajo la
estricta responsabilidad del ente solicitante.

El ente solicitante esta obligado a destruir los documentos antes de ser extraidos de la
Universidad y supervisar el proceso de reciclaje por fragmentacién. En el caso de
documentos contables, debe elaborar el acta (libro u hojas habilitadas por la Contraloria
General de Cuentas) en la cual da fe de la destruccion y, ademas, enviar una copia de
ésta al Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Para la Eliminacion de documentos de archivo autorizada por el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos -CISED- se debe utilizar el formulario Solicitud
para eliminar documentos, FORM.-AGUSAC-E-06.

Los documentos relacionados con la eliminacion de los mismos deben ser ingresados
en el Control de correspondencia recibida y solicitudes para eliminar documentos del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, FORM.-AGUSAC-
RCISED-35, asi como, en el Control de correspondencia enviada y seguimiento de
Solicitudes para eliminar documentos, Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos, FORM.-AGUSAC-ECISED-36.
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9.2

9.3

i) La Oficinista del AGUSAC debe imprimir el FORM.-AGUSAC-RCISED-35 y el FORM.-
AGUSAC-ECISED-36, segun criterio de jefatura del Agusac.

k) La solicitud de eliminacion de documentos que contenga Regla de Eliminacién en el
Calendario de eliminacién de documentos desde archivos de gestién y centrales, IA-
AGUSAC-CE-02 (Soporte electrénico) no se recibe en el AGUSAC porque es
autorizada por el jefe de la oficina interesada conjuntamente con la persona quien
maneja los documentos de archivo de gestion o central. No obstante, las personas
involucradas en esta tarea deben elaborar un acta administrativa interna que detalle las
series o tipos documentales y cantidad eliminada, como evidencia de lo actuado.

Formularios

9.2.1 Solicitud para eliminar documentos, FORM.-AGUSAC-E-06.

9.2.2 Registro de actas emitidas por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos -CISED-, FORM.-AGUSAC-NVE-21.

9.2.3 Control de correspondencia recibida y solicitudes para eliminar documentos del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, FORM.-AGUSAC-
RCISED-35

9.2.4 Control de correspondencia enviada y seguimiento de Solicitudes para eliminar
documentos, Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacibn de Documentos,
FORM.-AGUSAC-ECISED-36

Instrumentos

9.3.1 Calendario de conservacion y eliminacién de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01
(Soporte electrénico)
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9.4 Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos

-CISED-

Titulo del Procedimiento: Eliminacion de documentos de archivo autorizada por el Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED-

Hoja No. 1de 3

No. de Formularios: 4

Inicia: Jefe (a) de la unidad interesada

Termina: Oficinista

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad interesada Jefe (a)

Requiere eliminacibn de documentos, a
través de  Solicitud para  eliminar
documentos, FORM.-AGUSAC-E-06, en dos
originales, con visto bueno de autoridad
nominadora, el cual descarga de la pagina
web del AGUSAC.

AGUSAC Oficinista

Recibe el FORM.-AGUSAC-E-06 y verifica
que la serie solicitada esta registrada en el
Calendario de conservacion y eliminacion de
documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 (Soporte
electrénico) de lo que puede resultar:

2.1 La serie esta registrada:
e Recibe el FORM.-AGUSAC-E-06,
sella, firma, anota hora de recepcion
y registra en el Control de
correspondencia recibida y solicitudes
para eliminar documentos del Comité
Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, FORM.-
AGUSAC-RCISED-35. Sigue paso 3.

2.2 La serie no esta registrada:
¢ Indica, verbalmente, que debe seguir
procedimiento de  Normalizacion,
seleccion y valoracion de series
documentales de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Anota el nUmero correlativo de solicitud en la
FORM.-AGUSAC-E-06 y traslada al
Presidente del Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos

-CISED-.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de

Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED-

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CISED

Presidente

4

Recibe la FORM.-AGUSAC-E-06 y solicita
a la Oficinista elaborar convocatoria con
agenda de puntos a tratar en la reunién del
CISED.

AGUSAC

Oficinista

Elabora convocatoria con agenda de
puntos a tratar en la reunion, ingresa en
Control de correspondencia enviada vy
seguimiento de Solicitudes para eliminar
documentos, Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos,
FORM.-AGUSAC-ECISED-36. Imprime un
original y cinco copias y distribuye a los
miembros de CISED.

Original 1/6: archivo del AGUSAC

Copia 2/6: Presidente del CISED

Copia 3/6: Representante del Rector ante
el CISED

Copia 4/6: Representante de la Direccion
de Asuntos Juridicos ante el CISED

Copia 5/6: Historiador (a) del CISED

Copia 6/6: Técnico (a) del CISED.

CISED

Miembros del
Comité

Reciben convocatoria con agenda, se
reinen para analizar el FORM.-AGUSAC-
E-06.

Aprueban el FORM.-AGUSAC-E-06 para
que el Presidente del CISED elabore el
acta de la reunién del Comité.

Presidente

Elabora acta correspondiente de la reunién
del CISED vy obtiene firmas de los
miembros del Comité.

Solicta a la Oficinista elabore Ila
transcripcién de los puntos resolutivos y le
traslada el acta de la reunion.

AGUSAC

Oficinista

10

Recibe el acta de la reunion de CISED y
anota en el Registro de actas emitidas por
Comité Institucional de Seleccion vy
Eliminacion de Documentos -CISED-
FORM.-AGUSAC-NVE-21.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de Hoja No. 3 de 3

Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED-

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

11

Elabora, en original y copia, la
transcripcion de los puntos resolutivos.
Asimismo, obtiene la firma del Presidente
en estos puntos y traslada a interesados.
Original 1/2: Jefe (a) de la unidad
interesada

Copia 2/2: expediente de la dependencia
en el AGUSAC.

Unidad Interesada

Jefe (@)

12

Recibe el original de la transcripcion del
punto resolutivo y procede a realizar
eliminacion con base en la Normas para
eliminacion de documentos de archivo de
la USAC, dictadas por el CISED. Ademas,
devuelve copia firmada y sellada.

AGUSAC

Oficinista

13

Recibe copia de la transcripcion del punto
resolutivo con sello de recibido de la
Unidad interesada y traslada al Presidente
de CISED, junto con el original del acta.

CISED

Presidente

14

Recibe acta y copia de la transcripcion del
punto resolutivo del CISED para integrarlo
al expediente.

15

Traslada expediente a la Oficinista para
que escanee Yy archive todos los
documentos.

AGUSAC

Oficinista

16

Recibe y escanea los documentos que
integran el expediente. Ademas, imprime el
FORM.-AGUSAC-RCISED-35, el FORM.-
AGUSAC-ECISED-36, FORM.-AGUSAC-
NVE-21, segun criterio de jefatura del
Agusac.

17

Archiva: original del FORM.-AGUSAC-E-
06, original de la convocatoria con agenda
de los puntos a tratar en la reunién y copia
de transcripcién de los puntos resolutivos
del CISED, FORM.-AGUSAC-RCISED-35,
FORM.-AGUSAC-ECISED-36, FORM.-
AGUSAC-NVE-21 y el original del acta de
la reunion.
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9.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos -CISED-

Titulo del procedimiento: Eliminacién de documentos de archivo autorizada por el Comité Institucional de Selecciény Eliminacién de Documentos -CISED-

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista Pé4ginalde 1
Jefe (a) Oficinista Presidente Miembros
de la Unidad interesada del AGUSAC de CISED del CISED
Inicio
Requiere eliminacion Recibe y verifica que la serie
de documentos a G regshadf\ e C_ale_nda_r!o
través FORM.- > de conservacion y eliminacién
. de documentos IA-AGUSAC-
AGUSAC-E-06 CCE-01
Si ; Serie registrada ? N
Recbe FORM.-AG USAC-E- Indica que debe
06}?::?2::6;:?? 2’3‘ seguir procedimiento
w,,eimndenda,edbiday de Normalizaci6n, » 1
solicitudes para eliminar seleccion y
documertos del Cised, 73 i
T T I G valoracion de series
Recibe FORM.-

Anota nimero
correlativo de solicitud
en la FORM.-AGUSAC-

AGUSAC-E-06 y solicita

E-06 y traslada al
Presidente de Cised

» a Oficinista elabore
convocatoria y agenda
de puntos a tratar en

reunion del CISED.
J

Habora convocatoriay
agenda, ingresa en Cortrol
de correspondenciaenviada y
segumiento de solicitudes

paraeliminar documentos,
Cised, FORM.-AGUSAC-
ECISED-36. Imprimey
distibue.

Recibe e actadelareunion
de CISEDy anata enel
Regstro de actas emitidas

por Comité Institucic de 4

Reciben convocatoria
con agenda, se retinen
paraanalizarel FORM.-

AGUSAC-E-06.

v

Elabora acta
correspondiente de la
reunién del CISED y
obtiene firmas de los
miembros del Comité.

Aprueban el FORM.-
AGUSAC-E-06 paraque
el Presidente del CISED

elabore el acta de la

reunion del Comité

v

Solicita a la Oficinista
elabore latranscripcion

Seleccion y Eliminacién de
Documenbs -CISED-
FORM.-AG USAC-NVE-21

!

Elabora, enorigna y copia,
la transcripcién de los purtos
resolutivos. Asimismo,
obtiene la frma del
Presiderte en estos puntos y
traslada.

Recibe el original de la
transcripcion del punto
resolutivoy realiza
eliminacién. Ademas,
devuelve copiafirmaday
sellada

>l

Recibe copiade la
transcripcion del punio
resolutivo con sello de

recibido de Unidad interesada:
y traslada a Presidente de
Cised, juntocon el original del
acta.

Recibe y escanea
documentos. Ademés,
imprime el FORM.-AG USAC- <

de los puntos resolutivos
yle traslada el acta de la
reunion.

Recibe actay copiade

» latranscripcion del punto

resolutivo del Cised para
integrarlo al expediente.

v

Traslada expediente ala
Oficinista para que

RCISED-35, el FORM.-
AGUSAC-ECISED-36,
FORM.-AG USAC-NVE-21.

Final

escaneey archive todos
los documentos.
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Formularios

115

‘sopezi|iin ueas ou anb soioedsa soj Baul| BUN U0 lejnuy

6102 ouepunass Jeidwal3 (g) |edipuud seidwel3 ()
:0bien :0bien
(ol1es) ‘aIquoN (ol198) ‘aIquoN
Bl euul4

BJOPBUILIOU PEPLIOINE [BAY ajueyoijos pepiun ep 8jef |ap uYIIEZLIOINY

soLejuawa|dwod sojeq

0 0O 9

-~ ]

0 ¥

- = €

AR k4

L L ‘1

oN 1S sajeau|| (2) | (1) | -oN ugiemiasuod .
SBUOIDBAIBSGO apEzIo)ny Sanai UQIDEAIBSUOD 8P pepiun Seulalixe seysay e op efpoy |ejuswinoop odn ¢ sueg oN
ALINOD OAISTITIXT OS5

‘elouspuadaq

(ovsSnoy I8 us opeubise eiss osswnu |3)

OAIUDIE B UQIOBDYISE[D

90-3-0¥SNOV-"WdOd

‘8)UBDII0S PEpIUN

:eyoay £ 1ebnn

sojusawNJop Jeujwije esed pnyoijos

‘ON pnydljog

-g3S1D- SouBWNo0Q p UgeUIWl|F A UQIDI8|8S ap [BUOIDNYSU| 9IWOD
elewalens) ap Soje ) UBS 9p PepISIaAIuN



Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-E-06
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos -CISED- Clasificacion de archivo

Instructivo para llenar el formulario de solicitud para eliminar documentos
Instrucciones generales

La unidad interesada descarga de la pagina web del Archivo General la Solicitud para eliminar
documentos (FORMA AGUSAC-E-06), cuando ésta necesite hacer eliminacion de documentos en sus
archivos de gestién o central.

Anule con una linea los espacios que no utilice.

Entregue dos originales de la Solicitud para eliminar documentos (FORMA AGUSAC-E-06), en la sede
del Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC-.

Llene el formulario con las siguientes especificaciones:

Solicitud No.: la Oficinista del AGUSAC coloca, en forma manuscrita, el nimero correlativo de la
solicitud de eliminacion.

Lugar y fecha: coloque el lugar y la fecha en que se realiza la solicitud de eliminacion.

Unidad solicitante: escriba el nombre de la unidad interesada en eliminar documentos. Ejemplo:
Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario

Dependencia: anote el nombre de la dependencia jerarquica superior a la que pertenece la unidad
interesada. Ejemplo: Direccion General de Docencia.

No.: aparece ya escrito el nimero correlativo de las series o tipos documentales a eliminar.

Serie o tipo documental: escriba el nombre de la Serie o tipo documental, segun se establece en el
Calendario de conservacion respectivo.

Regla de conservacion No: registre el numero de la Regla de Conservacion relativa a la serie o tipo
documental a eliminar, que determina el Calendario de conservacion y eliminaciéon de documentos.
FORM.-AGUSAC-CE-02 (documento electrénico).

Ejemplar (1) y (2): marque con una "X" la casilla correspondiente a la serie o tipo documental. (1)
ejemplar principal o (2) ejemplar secundario, segun lo que indica el Calendario de conservacion y
eliminacion de documentos. FORM.-AGUSAC-CE-02 (documento electrénico).

Fechas extremas: apunte el rango de afos a que corresponden los documentos objetos de eliminacion
por serie o tipo documental. Ejemplo: de 1960 a 1980. Si existen lagunas cronolégicas dentro de las
fracciones de las series, debera especificarse utilizando una linea por rango.

Unidad de conservacion: describa la unidad de conservacion en la cual se encuentra depositada la
serie 0 tipo documental a eliminar. Ejemplo: archivador metalico, archivador de carton (leitz),
encuadernados, cajas de carton, bolsas, atados, carpetas y otros.

Metros lineales: apunte la cantidad de metros lineales o fraccion, de cada serie o tipo documental que
se desea eliminar. La medicién se realizara colocando los documentos apilados, verticalmente, y se
utilizara una cinta métrica.

En el caso de no llenar todas las filas que corresponden al formulario debera trazar una linea y a
continuacién escriba la frase ULTIMA LINEA para anular el espacio no utilizado.

USO EXCLUSIVO COMITE
« Autorizado: esta seccion la completa el Presidente (a) del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, tras verificar en el Cuadro de conservacion y eliminacion de
documentos la correlacion de la Regla de conservacion, con la informacion sobre el ejemplar
principal, ejemplar secundario y fechas extremas.
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-NVE-21
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos -CISED-

Instructivo para llenar el formulario de registro de actas emitidas por el
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos

El formulario sera llenado por la Oficinista del Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala asi:

1. No. del acta: escriba el niUmero correlativo del acta.

2. Fecha: anote la fecha en que fue realizada la sesion.

3. Puntos de agenda: transcriba el nombre y acuerdo de cada punto de agenda.

4. Cadigo de clasificacion de archivo: transcriba el codigo de clasificacion establecido
para esta serie documental en el Cuadro de clasificacién de documentos.

5. Observaciones: anote toda aquella informacién pertinente e imprevista que se relacione
con las actas.

2019
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2020

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM -AGUSAC- RCISED-35

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED- | o\ qificacion de archivo

Instructivo para llenar el formulario de Control de correspondencia recibida y
solicitudes para eliminar documentos del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos

El control de correspondencia recibida y solicitudes para eliminar documentos del CISED sera
llenado por la Oficinista del Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala
asi:

1. Procedencia: escriba el nombre de la unidad interesada en eliminar documentos de
archivo.

2. ldentificacion del documento: anote el nombre del tipo documental que recibe de la
unidad interesada. Ej. Oficio, Forma AGUSAC-E- 06.

3. Referencia: escriba el nimero de referencia que tiene el documento recibido.

4. Fecha: anote la fecha de elaboracion del documento.

5. Asunto: redacte una sintesis del contenido del documento recibido y anote en esta
casilla.

6. Codigo de clasificacion de archivo: escriba el cédigo de clasificacion de archivo que
corresponde al documento ingresado, segun el Cuadro de clasificacion de documentos de
archivo de la Usac, IA-AGUSAC-CCD-03.

7. Trasladado: anote el nombre del personal técnico a quien se le traslada el documento.

8. Fecha: consigne en la casilla la fecha en que realiza el traslado del documento.
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-ECISED-36

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos -CISED-

Clasificacion de archivo

Instructivo para el control de correspondencia enviada y solicitudes para eliminar

documentos, Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos

Este control de correspondencia sera llenado por la Oficinista del Archivo General de la
Universidad de San Carlos de Guatemala asi:

2020

No. de Ref.: anote el numero de referencia que tiene el documento.

Fecha: escriba la fecha de elaboracion.

Destinatario: anote el nombre de la unidad interesada en eliminar documentos.

Asunto: redacte una sintesis del contenido del documento enviado.

No. de solicitud para eliminar documentos: copie el nimero que en forma
correlativa esta asignando a los formularios de Solicitud para eliminar documentos,
FORM.-AGUSAC-E-06.

Codigo de clasificacion de archivo: escriba el codigo de clasificacion de archivo que
corresponde al documento ingresado, segun el Cuadro de clasificacion de
documentos de archivo de la Usac, IA-AGUSAC-CCD-03.

Caso concluido o pendiente y fecha: anote los términos ‘caso concluido’ y la fecha
en que se concluyd. Escriba el término ‘pendiente’ si al finalizar el afio vigente el caso
aun no esté concluido, ademas, la fecha en que hace dicha anotacion.
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Instrumento

Calendario de conservacion y eliminacién de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01

Calendario de conservacion y
eliminacion de documentos

Archivo General de la
Universidad de San

Carlos de Guatemala

Para uso de este instrumento, revise la pagina Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/
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Instrumento

Calendario de eliminacion de documentos desde archivos de gestion y centrales,
IA-AGUSAC-CE-02

Universidad de San Carlos de Guatemala
Archivo General -Agusac

Calendario de eliminacion de

documentos desde archivos
de gestion y centrales

2012

Para uso de este instrumento, revise la pagina Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/
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10.

10.1

10.2

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO (ANTES PROCEDIMIENTOS TITULADOS FONDOS

DOCUMENTALES DEL AGUSAC Y DESCRIPCION ARCHIVISTICA DE FONDOS
DOCUMENTALES DEL AGUSAC)

Normas especificas

a)

b)

c)

d)

f)

g9)

h)

)

Todos los documentos, previo a darles el tratamiento archivistico, se deben limpiar.

Todos los documentos deben clasificarse con base en el Cuadro de clasificacion de
documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, IA-AGUSAC-
CCD-03 y aplicar los cédigos respectivos.

El personal que clasifica los documentos debe tener conocimiento pleno de las
funciones, procesos y actividades que contiene el Cuadro de clasificacion de
documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03.

El personal debe utilizar las carpetas y sub carpetas para archivo de documentos, en
donde se describe su contenido, asimismo, anotar en las pestafias de cada carpeta el
cédigo de clasificacion respectivo con el nombre de la serie.

El personal debe ordenar los documentos, en forma cronoldgica ascendente, numérica
ascendente, alfabética, de acuerdo a la funcion de procedencia de los mismos.

El personal debe numerar con lapiz 2HB, Unicamente, el anverso de los folios de cada
documento que se conserva en el Archivo General, antes de realizar la descripcion.

El personal técnico del AGUSAC es el encargado de elaborar la descripcion archivistica
de los fondos y colecciones documentales, que conserva el Archivo.

El personal técnico del AGUSAC debe consignar en los instrumentos de descripcion las
condiciones de acceso, libre o restringido, por el estado de conservacion de los
documentos y los que contengan datos sensibles.

El Jefe (a) del AGUSAC debe velar que las descripciones que realice el personal
técnico se rijan a la Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD(G).

El personal del AGUSAC debe utilizar los instructivos aprobados para el ingreso de
informacion en las bases de datos.

Formularios

10.2.1 Testigo. Tratamiento Archivistico, FORM.-AGUSAC-TTA-03
10.2.2 Formularios de la Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD(G),

FORM.-AGUSAC-ISADGTA-23

10.2.3 indice de documentos de Rectoria, FORM.-AGUSAC-IDRTA-24 (soporte

electrénico)

10.2.4 indice de descripcion Actas del Consejo Superior Universitario, FORM.-AGUSAC-

IDACTA-25 (soporte electrénico)

10.2.5 indice de descripcion Acuerdos de Rectoria, FORM.-AGUSAC-IDARTA-26

(soporte electrénico)

10.2.6 Inventario documental, FORM.-AGUSAC-IDTA-27 (soporte electrénico)
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10.3 Instrumentos

10.3.1 Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-
03

10.3.2 Guia para identificar los factores de deterioro en los documentos, IA-AGUSAC-
GFD-07
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10.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Archivo Histérico

Titulo del Procedimiento: Tratamiento archivistico

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 6

Inicia: Jefe (a) del AGUSAC

Termina: Jefe (a) del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Jefe (@)

Determina las series documentales a
clasificar y designa, verbalmente, al personal
gque estara a cargo del tratamiento
archivistico.

Personal
designado

Extrae del deposito documental los legajos o
tomos y en ese espacio vacio ubica el
Testigo. Tratamiento Archivistico, FORM.-
AGUSAC-TTA-03, cumplimentado.

Folia los documentos: legajos, sueltos y
tomos.

Analiza y describe los documentos en el
indice elaborado para el efecto, segin
instructivo especifico. En este, identifica: tipo
documental, personas, instituciones, lugares,
funciones, actividades, fecha, entre otros vy
los codifica, sobre la base del Cuadro de
clasificaciéon de documentos de archivo de la
USAC, IA-AGUSAC-CCD-03.

Incluye en el Inventario documental, FORM.-
AGUSAC-IDTA-27 (soporte electrénico) la
informacion de cada tomo y carpeta que
integra la serie. Asi como, identifica el estado
de conservacion de los documentos, sobre la
base de la Guia para identificar los factores
de deterioro en los documentos, IA-
AGUSAC-GFD-07.

Forra y rotula los tomos, ademas, les pega
etiquetas con numeros. También, elabora vy
adhiere lomos a las cajas, cuando se
requiere.

Actualiza la informacioén del indice grupal,
como se detalla en el paso 4.

Traslada informacion de descripciones a la
base de datos elaborada en la Web.

128



Nombre de Unidad Administrativa: Archivq General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Archivo Histérico.

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza copias de seguridad de la
9 informacion consignada en las descripciones
y el inventario documental, en disco externo.
Devuelve los documentos al depdsito y retira
Personal 10 |el FORM.-AGUSAC-TTA-03 del espacio que
designado ocupa el legajo o tomo en el depdsito.
Comunica, en forma verbal, al Jefe (a) acerca
del trabajo realizado. Ademds, entrega el
AGUSAC 1 FORM.-AGUSAC-TTA-03 para la supervision
del trabajo realizado.
Recibe FORM.-AGUSAC-TTA-03 y verifica
que el trabajo realizado cumpla con la calidad
Jefe (a) 12 requerida por la Norma Internacional de

Descripcion  Archivistica ISAD(G) y el
instrumento IA-AGUSAC-CCD-03. Asimismo,

conserva la FORM.-AGUSAC-TTA-03.
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10.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Tratamiento archivistico

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista, e Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area De Archivo Historico

Pdgina 1 de 1

Jefe (a)
del AGUSAC

Personal designado

del AGUSAC

Inicio

Determina las series
documentales a
clasificar y designa al

Extrae del depoésito
documental los legajos o

personal a cargo del
tratamiento archivistico.

’ tomos y en ese espacio vacio
ubica el FORM.-AGUSAC-
TTA-03, cumplimentado

Folia los documentos:
legajos, sueltos y tomos

A 4
Analiza, describe y codificalos
documentos en el indice respectivo,
sobre la base del Cuadro de
clasificacién de documentos de
archivo de la Usac, IA-AGUSAC-
CCD-03

Incluye en Inventario documental la

informacion de cadatomoy carpeta de la
serie. Asi como, identifica el estado de
conservaciéon de documentos, sobre la base
de la Guia para identificar los factores de
deterioro en los documentos, IA-AG USAC-

GFD-07.

Recibe FORM.-AGUSAC-TTA-03
y verifica que la informacién
cumpla con la calidad requerida.
Asimismo, conserva la FORM.-
AGUSAC-TTA-03.

Forra y rotula los tomos,
ademas, les pega etiquetas
con nimeros. También,
elabora y adhiere lomos a las
cajas, cuando se requiere.

A 4

Actualizalainformacion del
Indice grupal, como se
detalla en el paso 4

!

Traslada informacion de
descripciones alabase de
datos elaborada en laWeb.

A 4

Realiza copias de seguridad
de la informacién consignada
en las descripciones y el
inventario documental, en
disco externo

A 4

Devuelve los documentos al
deposito y retira el FORM.-
AGUSAC-TTA-03 del espacio
que ocupa el legajo otomo en

Final

el depdsito.

Comunica, en forma verbal, al Jefe
(a) acercadel trabajo realizado.
Ademés, entrega el FORM.-
AGUSAC-TTA-03 parala

supervision del trabajo realizado
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Formularios

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha develucion:

1. Documento:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019

1. Documento:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Documento:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019

1. Documento:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Documento:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019

1. Documento:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-TTA-03

Direccion General de Administraciéon -DIGA- Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario del Testigo. Tratamiento Archivistico
Instrucciones generales
Este documento se utilizara para dejar constancia de los faltantes en las estanterias, cada
vez que el personal técnico del Agusac extraiga un tomo o carpeta del depdsito para
realizarles el tratamiento archivistico: clasificacion, descripcion, foliacion, inventario, forro,
instalacion de carpetas en contenedores.

El Testigo debera ser inserto por las cuatro esquinas en hojas de cartulina tamario oficio,
de color rojo, que contenga aberturas para tal efecto.

El Testigo debera ser llenado, Unicamente, por el personal técnico del Archivo General,
con letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. Fecha de retiro: escriba la fecha en que retira el tomo o carpeta del depdsito para
realizar el tratamiento archivistico.

2. Fecha devolucioén: indique la fecha en que devuelve el tomo o carpeta al depésito
después de realizar el tratamiento archivistico.

3. Documento: escriba el nombre exacto del tomo, legajo o serie.

4. Signatura topografica: anote el nimero de estanteria, balda, caja o tomo que
corresponde al documento objeto del tratamiento archivistico, separados por un punto.

5. Archivista responsable: escriba el nombre completo del personal técnico que realiza
el tratamiento archivistico.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-ISADGTA-23
Direccion General de Administracién
Archivo General

Clasificacién de archivo

Descripciéon de Fondos Documentales

Codigo base

Signatura topografica

Caédigo de referencia

Titulo

Fechas extremas

Nivel de descripcion

Volumen y soporte

Nombre productor(es)

Historia institucional

Historia archivistica

Forma de ingreso

Alcance y contenido

Valoracion/Seleccion/Eliminacion

Nuevos ingresos

Organizacién

Condiciones de acceso

Condiciones de reproduccion
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracién
Archivo General

Lengua / Escritura

Caracteristicas fisicas

Instrumentos de descripcion

Existencial/localizacién original

Existenciallocalizacion copias

Unidad descripcion relacionadas

Nota de publicaciones

Notas

Personal responsable

Reglas o normas

Fecha de descripcion

FORM.-AGUSAC-ISADGTA-23

Clasificacién de archivo
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-ISADGTA-23

Direccion General de Administracién

; Clasificacién de archivo
Archivo General

Instructivo para la descripciéon de fondos documentales

Este formulario sera utilizado para realizar la descripcion de los fondos documentales que
conserva el Archivo General.

Caodigo base: escribe, Unicamente, la literal y el nombre del cédigo de la clase del Cuadro de
clasificacion de documentos de archivo de la Usac, en los fondos documentales, previos al
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ejemplos: A Administracion General y Organizacién, B Gestion de la Informacion y de las
Comunicaciones.

En el fondo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, anote el codigo y el nombre de
todos los niveles (clases, subclases y divisiones). Ejemplo: K124 Calificaciones.

Signatura topografica: anote el codigo que identifica la ubicacion fisica de cada tomo o
carpeta, éste permite su ordenacién y localizacién fisica en el depésito. La signatura
topografica esta integrada por cuatro elementos, cada uno esta separado con un punto, éstos
son:

« Numero de estanteria: la persona se debe colocar enfrente de la bateria de
estanterias (grupo de estanterias) y proceder a numerarlas de izquierda a derecha.

« Numero de estante o balda: cada estanteria, por lo general tiene cinco o seis baldas,
las cuales se deben numerar de arriba hacia abajo, el nimero de las baldas no es
correlativo de una estanteria a otra.

« Numero de caja: la numeracion de las cajas es de izquierda a derecha; esta debe ser
correlativa en todas las cajas que contenga el deposito.

« NuUmero u orden: escriba el nimero de tomo, si tiene. En caso contrario, escriba entre
paréntesis, el nUmero de orden o posicién que ocupa el tomo o carpeta en la caja.
Coloque el numero u orden en la parte inferior, al centro del tomo. Cuando exista un
solo tomo o carpeta en la caja, no se consigna el dato de la posicién del tomo.

Ejemplos:
2475, 2478, 45172-45173, 25.1.81.(1)

Nota: debera tenerse en cuenta que para la descripcion del contenido de las series de un
mismo productor se consigna las signaturas topograficas que se localicen en el Archivo
General. Ejemplo de Expedientes de recibimiento del fondo Universidad Nacional de
Guatemala, subfondo Facultad de Ciencias Medicas: 6.4.253.3, 6.4.254.4, 9.4.372 -
11.4.458.(2).
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Caodigo de referencia: escriba las siglas del pais, sigla del archivo y su respectivo nimero.
Ejemplo: GT.AGUSAC.01

Titulo: anote el nombre del fondo, sub fondo, serie, sub serie, unidad documental compuesta
y unidad documental simple, descrito.

Fechas extremas: escriba el afio mas antiguo del tomo o carpeta, separado por un guion el
ano mas reciente de los documentos. Cuando el tomo o carpeta contenga documento(s) que
no especifiquen fecha, anote s/f. Ejemplos:

e Serie: 1927-1944 (falta el afio: 1930)

¢ Unidad documental simple: 1939

Nivel de descripcién: escriba el nivel de descripcion de los documentos: fondo, serie, sub
serie, unidad documental compuesta y unidad documental simple.

Volumen y soporte: anote el volumen de documentos en metros lineales, cantidad de cajas,
tomos, carpetas, sub carpetas, segun la informacién que contiene la descripcion. Ademas,
debe escribir entre paréntesis el soporte en el cual esta contenida la informacion. Ejemplos:

* 26.85 metros lineales (229 cajas / 23 carpetas / 372 tomos) (papel)

e« 0.03 mm. (1 carpeta con dos subcarpetas) (papel)

e 1.77 m (22 cajas / 41 carpetas / 25 tomos) (papel)

Nombre del productor(es): anote el nombre del productor de los documentos y su jerarquia
organica, separados con una diagonal. Ejemplo:
Universidad Nacional de Guatemala / Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales / Tesoreria

Historia institucional: Consignar sintéticamente cualquier dato significativo sobre el origen,
evolucion, desarrollo y trabajo de la entidad o sobre la vida y el trabajo de las personas
fisicas responsables de |la produccion de la unidad de descripcion. En el caso de que exista
informacion adicional en alguna publicacién, citar dicha fuente.

Para las personas o familias, consignar: nombres completos y titulos, fechas de nacimiento y
muerte, lugar de nacimiento, domicilios sucesivos, actividades, empleos o cargos, nhombre
original y otros posibles nombres, acontecimientos significativos, lugar de fallecimiento.

Para las entidades, consignar. nombre oficial, fechas de existencia, legislacion aplicable,
funciones, finalidad y evolucion de la entidad, el organigrama y sus nombres primitivos,
diversos o sucesivos.

Historia archivistica: consignar los traspasos sucesivos de la propiedad, responsabilidad y
o custodia de |la unidad de descripcién e indicar aquellos hechos que hayan contribuido a
conformar su estructura y organizacion actual como por ejemplo, la historia de su
organizacion, la produccién de instrumentos de descripcién contemporaneos, la reutilizacién
de los documentos para otros objetivos o las migraciones de software.

Precisar, en el caso de que se conozcan, las fechas de estos hechos. Si se desconoce la
historia archivistica, consignar este dato.

Opcionalmente, si la unidad de descripcion se transfiere directamente desde el productor, no
consignar la historia archivistica, pero hacerlo constar en la forma de ingreso.
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Forma de ingreso: consignar el origen desde el cual fue remitida la unidad de descripcion y
la fecha y/o el modo de adquisicion, siempre que no se trate, en todo o en parte, de
informacién confidencial. Si el origen se desconoce, consignar ese dato. Ejemplo:

« Transferencia de Secretaria General, No. 1-2018, 30 de enero 2018.

e Donacion de la familia de Oliverio Castafeda de Leodn, 25/07/2015.

« Donacion de la familia del Dr. Carlos Martinez Duran, 1/10/2016.

Alcance y contenido: dar una visién de conjunto (por ejemplo periodos de tiempo, ambito
geografico) y realizar un resumen de contenido (por ejemplo tipos documentales, materia
principal, procedimientos administrativos) de la unidad de descripcién, apropiados al nivel de
descripcion. Ejemplos:
« Contiene la Serie Provisién de Catedras y en su interior, el expediente de autos del
nombramiento del primer Rector de la Universidad. (Fondo documental)

« Esta serie estd conformada por las certificaciones de votos y calificaciones de los
examenes realizados por las ternas examinadoras del Colegio de Abogados y de la
Academia de Estudios para ejercer la abogacia. (Serie documental)

« Contiene una constancia emitida por Pedro Garcia, en la cual se encuentran los datos
generales de Manuel Montes de Oca, veintitrés afos, originario de esta capital, es hijo
legitimo de Eugenio Montes de Oca y Rafaela Martinez de la Parroquia de San
Sebastian y domicilio en la calle de la Merced namero ftreinta y tres. (Unidad
documental simple)

Valoracion/Seleccion/Eliminaciéon: consignar las actividades de valoracion, seleccion y
eliminaciéon realizadas o planificadas sobre la unidad de descripcion, especialmente si
afectan de alguna manera a la interpretacion de la documentacion. Ejemplo:

« Por su valor histérico, todos los documentos son de guarda permanente.

Nuevos ingresos: indicar si estan previstos nuevos ingresos, estimando en su caso, su
cantidad y frecuencia. Ejemplo:
+ No estan previstos nuevos ingresos.

Organizacién: especificar la estructura interna, la ordenacién y/o sistema de clasificacion de
la unidad de descripcion. Indicar los tratamientos realizados por el archivero. En el caso de
archivos electronicos proporcionar informacion sobre la arquitectura del sistema. Ejemplo:
o El fondo esta conformado por una serie y una pieza documental, ordenadas
cronolégicamente, asimismo, clasificadas segun el Cuadro de Clasificacion de la Real
Universidad de San Carlos. El cuadro de clasificacion del fondo es el siguiente:

Clasificacion Serie Fechas extremas
D Provision de catedra 1681-1687
Pieza Documental
D Nombramiento del sefior Joseph de Vafos y Soto Mayor | 1686
como primer Rector de la Universidad y como Catedratico
en propiedad de Teologia Escolastica
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Condiciones de acceso: especificar la legislacién o la situacion juridica, los convenios,
regulaciones o cualquier tipo de decisidn que afecte el acceso a la unidad de descripcion. En
su caso, indicar el periodo de tiempo durante el cual la documentacién permanecera no
accesible y la fecha en la que la documentacion si lo estara. Ejemplo:

e Libre consulta, por su caracter historico.

+ Restringido, por deterioro del papel.

Condiciones de reproduccion: informar sobre las condiciones, como por ejemplo el
derecho de propiedad intelectual, que regulan la reproduccién de la unidad de descripcién
una vez que esta accesible. Si la existencia de tales condiciones no se conoce, consignar
este hecho. Si no existen restricciones, no es preciso sefalarlo. Ejemplo:

e Camara fotografica sin flash.

e Escaner

Lengua / Escritura: consignar las lenguas y/o escrituras de los documentos que forman la
unidad de descripcion. Especificar cualquier tipo de alfabeto, escritura, sistema de simbolos o
abreviaturas utilizados. Opcionalmente, incluir también los correspondientes cédigos ISO de
lenguas (ISO 639-1 y 639-2) o escritura (ISO 15924). Ejemplos:

« Castellano, siglo XVII.

« Inglés, siglo XIX.

e Latin, siglo XIX.

Caracteristicas fisicas y de deterioro: indicar cualquier caracteristica fisica y de deterioro,
por ejemplo requisitos de conservacién preventiva, que afecten al uso de la unidad de
descripcion. Especificar cualquier tipo de software y/o hardware necesario para acceder a la
unidad de descripcion. En el caso de las caracteristicas de deterioro utilizar el Instructivo
para identificar el Deterioro de los documentos.

Instrumentos de descripcion: indicar sobre cualquier instrumento de descripcion que se
encuentre en poder del archivo o del productor y que proporcione informacién relativa al
contexto y contenido de la unidad de descripcion. Si se considera necesario, incluir
informacion sobre la obtencion de copias. Ejemplos:

« Lista de Transferencia del Archivo de la Ensefianza Superior.

¢ Inventario del Archivo de la Ensefianza Superior de Guatemala, manuscrito.

e Inventario Documental.

Existenciallocalizacion original: en el caso de que la unidad de descripcion esté formada
por copias, indicar la existencia, localizacion disponibilidad y/o eliminaciéon de los originales.
Si el original de la unidad de descripcion esta disponible (bien en la propia institucion, bien en
otro lugar) especificar su localizacién junto con cualquier otro nimero de control significativo.
Si los originales ya no existen, o su localizacién se desconoce, consignar este hecho.

Existencia/localizacién copias: si la copia de la unidad de descripcion esta disponible (en la
misma institucion o en otro lugar) especificar su localizacién y cualquier otro niumero de
control significativo.

« Se desconoce la existencia de copias.
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Unidades de descripcidon relacionadas: informar acerca de las unidades de descripcion
que se encuentran en el mismo archivo o en otro lugar y que tengan alguna relacion con la
unidad de descripcion por el principio de procedencia o por cualquier otra clase de
asociacion. Ejemplo:
* Documentos similares se encuentran en el Archivo General de Centroamérica, por el
mandato del Acuerdo Gubernativo del 21 de abril de 1937.

Nota de publicaciones: dar la referencia y/o informacion sobre cualquier publicacion que
trate o esté basada en el uso, estudio o analisis de la unidad de descripcion. Incluir
referencias de las transcripciones o ediciones facsimilares publicadas. Ejemplo:
e Mata, G. (1976). Fundaciéon de la Universidad en Guatemala. Guatemala: Ed.
Universitaria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 392 Pags.

Notas: consignar la informacion relacionada con cambios de nombre, estructura de la
Institucion, disposiciones gubernamentales, otros. Ejemplo:
* La Instruccion Profesional funciond del 13/12/1879 al 29/04/1918. La documentacion
posterior correspondera al fondo de Universidad Estrada Cabrera.

Reglas o normas: consignar las normas y reglas internacionales, nacionales y locales
utilizadas en la descripcion. Ejemplo:

e Acuerdo Gubernativo del 21 de abril de 1937.

+ Norma Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G).

Personal responsable: escribir un hombre y un apellido de la o las personas que realizaron
la descripcion, asi como, el cargo que ocupan. Ejemplos:

« Karen Barrios, archivista del AGUSAC.

« Johanna Zudiga, Diana Rosales e Ingrid Santos, archivistas del AGUSAC.

Fecha de descripcién: consignar el nombre del pais, mes y afio en las que se prepararon la
descripcion y las actualizaciones.

+ Guatemala/Noviembre/2009

e Guatemala/Mayo/2010

+ Guatemala/Febrero/2012

2019
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FORM.-AGUSAC-IDRTA-24

Clasificacion de archivo

Instructivo para llenar
indice de documentos de Rectoria

Instrucciones generales: cada punto debe ser descrito, en forma clara y concisa, en registro separado.

1. Columna Signatura topografica. Se conforma por nimero de estanteria, balda, caja, tomo y
ubicacion dentro de la caja. Ejemplos: 26.5.1068.14. (1)

27.5.1069. (1)

2. Columna Rango folios. Si los folios son alternos, se separan con una coma. Ejemplo: 21, 25, 28.
Si son continuos, se separan con un guion. Ejemplos: 21-22 0 21-31.

3. Columnas Cmes. lineales estimados e Institucion permaneceran vacias.

4. Columna Serie, sub serie 0 asunto.

4.1 Sellenara solo si el nombre del codigo no especifica la serie o sub serie.

Ejemplos

Nombre del codigo

Serie, sub serie 0 asunto

Construccién, adecuacion y reparacion

Construccion Ciudad Universitaria

Elecciones

Eleccion de Rector

Distinciones o reconocimientos

Doctor honoris causa

Distinciones o reconocimientos

Profesor honorario

Becas Beca préstamo

Becas Residencia universitaria
Becas Exoneracién de matricula
Felicitaciones, pésames Felicitaciones
agradecimientos

Felicitaciones, pésames Pésames
agradecimientos

Festividades Aniversarios
Festividades Bienvenidas

Eventos cientificos y académicos | Congresos
extrauniversitarios

Eventos cientificos y académicos | Seminarios
extrauniversitarios

Incorporaciones

Expedientes de estudiantes

Expedientes de personal

Electricidad

Vigilancia

Puntualidad y asistencia Licencia
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4.2

4.3

Clasificacion de archivo

Si el primer folio presenta lista de instituciones, dependencias, paises, entre otros, se
escribira caratula.

Si el tomo incluye un folio que divide los grupos de documentos por instituciones,
dependencias, paises, entre otros, en la columna se anotara hoja separadora.

5. Columnas UDC y UDS. Se llenaran al finalizar la descripcién de los documentos y aplicar los
filtros.

6. Columna Sin fecha. Se escribe X cuando haya documentos sin fecha.

7. Columna Alcance y contenido.

71

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Se escribe, Unicamente, el tipo documental. Ejemplos: Carta, oficio, memorandum,
providencia, transcripcién, acta, telegrama, acuerdo, certificacion, otros.

En el caso de transcripcion de puntos de acta de juntas directivas, consejos directivos, o
CSU, y transcripcion de acuerdos de Rector, de decanos o de directores, no se
especificara el nUmero de punto de acta ni de acuerdo

Si el tomo contiene caratula, se consignara toda la informacion que aparece en el folio.
Si el tomo contiene hoja separadora, se consignara la informacién que aparece en el folio.

Por cada tipo documental se anotara nombre y cargo de remitente y destinatario, sin
grado académico. Se debera incluir el nombre de personas que aparecen en el cuerpo del
documento.

Cuando no aparezca el nombre del rector, se consultaran las listas: una publicada en el
libro Historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, época republicana: (1821-
1994) de Augusto Cazali Avila, tomo Il y la otra contenida en el indice archivo de temas
especiales.

Ejemplo: Vicente Diaz Samayoa, rector (el cargo se escribe con minuscula cuando lo
precede un nombre)

Si en el documento no se menciona el nombre del Secretario de la Universidad, se
escribira solo el cargo.

En el caso de las actas completas, se anotara el numero de la misma y se describira cada
punto en un mismo registro.
Ejemplo: Acta No. 455 del CSU. Autorizaciones financieras para Escuela de Ciencia
Politica y Facultad de Ingenieria, erogaciones de fondos para compra de mobiliario y
equipo, eleccion de decano.

Las ordenes del dia de las sesiones de los dérganos de direccion, se escribira el tipo
documental, la fecha y la frase lista de puntos a tratar en la sesion.

Ejemplo

Orden del dia, 16 de diciembre de 1955. Lista de puntos a tratar en la sesion.
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7.9

7.10

7.1

7.12

Clasificacion de archivo

En oficios o transcripciones de acuerdos de nombramientos por: licencia, fallecimiento,
renuncia, oposicién, entre otros, se escribird el nombre de las personas incluidas en el
documento, sin que se repitan los mismos. Ejemplos:

Oficio de Alfonso Villagran A., director de la Escuela de Ciencias Juridicas y Sociales de
Occidente al Secretario de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales. Informa sobre:
renuncia de Joaquin Saenz Ortega y nombramiento de Jorge Luis Loarca Alvarez, como
sustituto. Véase D119.

Transcripcion de Acuerdo de Rectoria al Decano de la Facultad de Ingenieria.
Nombramiento de profesores interinos: Roberto Zepeda A., Guillermo Guzman Ch.,
Mauricio Castillo C. y Guillermo Ponce, para la Escuela Técnica Obrera.

Unidad documental simple UDS.

7.10.1 Ejemplos
Carta de Angel Ramirez Maldonado, representante de Antonio Argueta, estudiante
de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, a Vicente Diaz Samayoa, rector.
Solicita boleto aéreo para que el estudiante pueda regresar a Guatemala después
de concluir una beca en Madrid, Espafia.

Certificacion de Samuel Pérez, secretario de la Facultad de Ingenieria, de la
transcripcion del punto de acta del CSU. Condona la pena de expulsion del
estudiante bachiller Mario Estrada.

7.10.2 Si existen dos tipos documentales relacionados a un mismo asunto, se nombraran
cada tipo documental en registros diferentes.

Ejemplos

Transcripcion de punto de acta de Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria, de
Jorge Erdmenger, decano de la Facultad a Vicente Diaz Samayoa, rector. Solicita
licencia de Rafael Pifiol, docente.

Transcripcion de Acuerdo de Rectoria de Vicente Diaz Samayoa, rector, a Jorge
Erdmenger, decano de la Facultad de Ingenieria. Autoriza licencia de Rafael Pifol,
docente.

Si un oficio contiene documentos adjuntos (recortes de prensa, boletines, banderines,
manifiestos, folletos, entre otros) se describiran en un mismo registro.

Ejemplos: Oficio de Carlos Pérez, secretario de la Facultad de Ingenieria, a Carlos
Martinez Duran, rector. Envia recortes de prensa. Adjunto lo descrito.

Carta de Julio Solérzano, embajador de Argentina, a Vicente Diaz Samayoa, rector. Envia
convocatoria de beca para estudiantes de ingenieria. Adjunto: convocatoria y formulario.

En el caso de las publicaciones periédicas que no incluyan un oficio, se anotara solo el
nombre de la publicacién. Ejemplos:

Boletin de prensa El Imparcial.

Recortes de prensa.
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7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

Clasificacion de archivo

Si aparecen sobres, folios en blanco, tarjetas de presentacion, tarjetas de invitacion de
eventos personales, otros, se escribira el nombre del tipo documental. Ejemplo:

Tarjeta de presentacion.

Cuando el documento esté en un idioma extranjero excepto inglés, se anotara el
remitente, destinatario y la frase imposibilidad de consignar informacién por dificultad
en la traduccion.

Cuando los documentos estén ilegibles, se escribira la frase imposibilidad de consignar
informacién por ser ilegible.

Si un documento suministra informacion insuficiente para ser descrito, se copiara el texto
del mismo. Ejemplo:

Telegrama oficial de Martinez Duran, rector a Romeo de Ledn. Traducciones francés e
italiano listas a donde las entregamos.

Unidad documental compuesta UDC. Se considera expediente al conjunto de documentos
relacionados con un mismo asunto. Este se conforma a partir de tres documentos o
mds. Se escribird solo la palabra expediente, sin especificar si esta completo o
incompleto.

Ejemplo:

Expediente de incorporacion

Solicitud de César Alonso, Licenciado en Filosofia, a Vicente Diaz Samayoa, rector.
Providencia del Rector, a José Rolz Bennet, decano de la Facultad de Humanidades.
Providencia del Decano al interesado, solicita traduccién jurada de su titulo. Traduccion
jurada del titulo. Opinién de Edelberto Torres, vocal de Junta Directiva. Providencia de
Junta Directiva al CSU, adjunta opinién para que resuelva.

Se deberan utilizar los términos que aparecen en el documento.
Ejemplo

Presupuesto para la elaboracion de un tabique. (Incorrecto: cotizacion para la elaboracién
de un tabique).

8. Columna Lengua o escritura. Se consignara, el idioma en que esta escrito el documento. Si no
se identifica, se anotara la frase Se desconoce.

9. Columna Estado de conservacion. Se anotara, unicamente, los factores de deterioro. Las
caracteristicas del documento: tamanio, tintas, sellos, tipos, color, entre otros, no se escribiran.

9.1

Factores de deterioro (no consignar los nombres de las divisiones-papel, tinta, humedad,
etc.-).

Papel: acidez, migracion de acidez, foxing, friabilidad.

Tinta: oxidacién de tinta, manchas, taladraduras, corrimiento, migracion, ilegible.
lluminacion: dafio por la exposicién a la luz.

Humedad: alabeos, manchas de humedad.
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9.2

Contaminacion: manchas de suciedad, manchas por papel pasante, ditto, offset,
mimeografo.

Biologicas: manchas de hongos, devorados por polilla, pececito de plata, masticacion de
cucaracha, excremento de insectos o roedores.

Manipulacion: manchas por derrames de liquidos, marcas de huellas dactilares, dobleces,
pliegues, bordes deteriorados, perforaciones por grapa, manchas de 6xido, rasgadura,
mutilados, folios sueltos o despegados, manchas y migracion de adhesivo,
encuadernacion despegada, falta pasta frontal, lomo despegado, encuadernacion
descosida.

Fotografias: espejo de plata, acidez, foxing, cambio de color, craqueladuras,
perforaciones o manchas de dxido por grapas o clips, manchas de adhesivo, ataches,
alfileres, devorados por insectos, manchas de huellas dactilares, rasgadas, mutiladas.

Nota

Las manchas café o marron que se observan en los bordes del papel, son por suciedad o
iluminacién. La migracion de acidez de un papel a otro se identifica por el cambio del
color blanco a marron, este proceso se puede observar en los margenes del folio. El papel
copia,en su mayoria, no es acido. Por lo cual no presenta las caracteristicas anteriores.

Si el documento no presenta deterioro, se escribira bueno.

10. Columna Observaciones. Se anotara informacion adicional cuando el registro lo requiera.

orLN=

Ejemplos

Referencia cruzada
Este folio pertenece al fondo Universidad Nacional de Guatemala

Criterios de Redaccién

Leer detenidamente el contenido de cada documento.

El articulo antes del sustantivo, no debe escribirse, excepto si es parte del nombre.
Escribir frases en activo y no en pasivo.

Evitar el uso del gerundio. Ejemplo: ando, iendo, endo, ido, ado, to, so, cho

Evitar el uso de verboides. Ejemplo: terminaciones en ar, er, ir.
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Instructivo indice de descripcion
Actas del Consejo Superior Universitario

Instrucciones generales: cada punto debe ser descrito, en forma clara y concisa, en registro
separado.

1.

Signatura topografica. Se conforma por nimero de estanteria, balda, caja, numero de tomo y
ubicacion dentro de |a caja (si ese fuera el caso). Ejemplos:
26.5.1068.14.(1) Estanteria, balda, caja, numero de tomo y ubicacién dentro de la caja.
27.5.1069.(1) Estanteria, balda, caja y ubicacion del tomo en la caja.
28.1.6 Estanteria, balda, y nimero de tomo.

No. Acta: coloque el numero de acta y afio, si esta consignado el dato. Ejemplos: 1044, 1-88

Fecha: escriba la fecha de la sesién del Consejo Superior Universitario. Ejemplos: 08/03/1975,
25/07/1982.

No. Punto: consigne el nimero del punto de acta como aparece en el documento. Ejemplos:
« SEGUNDO
e 25
2.5.1

Cuando en el acta no esté consignado el nimero correlativo del punto, debe escribirlo entre
corchetes, en el registro correspondiente. Ejemplos: [6], [Noveno].

Cuando aparecen dos puntos con el mismo numero, debe consignarlo asi. Ademas, en la
columna Notas, debe explicar que hay error.

Cuando el nimero del punto o inciso no es correlativo, debe escribir el nimero correcto, entre
corchetes, en el registro correspondiente. Ademas, en la columna Notas, debe explicar que hay
error.

Cuando el acta contiene solo un punto y no esté consignado el numero, debe escribir entre
corchetes [Unico].

Rango folios. Si los folios son alternos, se separan con una coma. Ejemplo: 21, 25, 28. Si son
continuos, se separan con un guion. Ejemplos: 21-22 0 21-31.

Se coloca ntimero de folio a cada documento, inclusive hojas y sobres en blanco.

Cuando el Acta no estd empastada, sino que esta inserta en el tomo, se debe foliar en forma
correlativa en el lugar correspondiente, asimismo, debe describirse. Sin embargo, fisicamente se
debe colocar en una sub carpeta al final del tomo, con el fin de conservarse de mejor forma.

Tipo de sesion: cologque una X segun el tipo de sesién del Consejo Superior Universitario, estas
pueden ser: Ordinaria, Extraordinaria, Permanente, Preparatoria o Inaugural.

Descripcién: consigne el titulo del punto de acta del Consejo Superior Universitario. Cuando el
titulo no especifique el tema del punto, realice una breve descripcion del mismo. Sin embargo,
existen puntos en los cuales ni el titulo ni el contenido de estos tiene la informacion necesaria
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para realizar la descripcion, en este caso, consulte los documentos de soporte del acta para
identificar el tema.

Ejemplo de titulo sin necesidad de descripcion:
SEXTO Propuesta de modificacion al plan de estudios de la carrera de Nutricionista.

Ejemplo de titulo con necesidad de descripcion, debido a que el titulo no indica a qué se refiere la
eleccion:

2.2 Aprobacion de elecciones.

2.2.1 Facultad de Odontologia. Eleccion de Vocal | ante la Junta Directiva de la Facultad.

Ejemplo de titulo con necesidad de buscar la informacién en documentos de soporte:

SEPTIMO: Solicitud de sefior Gregorio Benitez y comparferos. Después de amplias
deliberaciones el CSU acordd: aprobar el dictamen de fecha 21/01/1982 de la Comisidon de
Asuntos Juridicos del CSU conforme a lo dictaminado por el Departamento Juridico en su
dictamen No. 62-80 conforme la posicion asumida por el CSU en el punto 11 del Acta No. 52-80
de su sesion del 19/11/1980.

Después de la busqueda realizada, se determiné que: Gregorio Benitez, Héctor Rossi Cruz,
Daniel Alarcon Recinos y Julio César Montenegro, solicitan se les cancele el aguinaldo completo
conforme lo estipulan las leyes nacionales y universitarias.

Cuando el punto del Acta inicia con la resolucién del CSU, no se realiza descripcion del mismo.

8. Resolucion (acuerda): escriba en forma breve y concisa la resolucion del CSU, sin consignar la
informaciéon por cada numeral. Ademas, anote el nimero de anexo a que se refiere el punto de
acta.

9. Notas: consigne informacion adicional del acta. Ejemplos:
* No se encontraron los documentos de soporte del acta.

No aparece el punto en el acta.

En el acta no esta consignado el nombre completo de la persona.

Nombre o apellido ilegible.

Corrija errores detectados en el acta descrita. Ej. Dictamen contenido en el Acta No. 12-81

[sic] anote “Error: cita Acta No.12-81 debe leerse Acta No. 12-82.”

* Especifique el tipo de sesidon que no se encuentra detallado en el acta (ordinaria,
extraordinaria, permanente, preparatoria o inaugural). Ejemplos: Acta de toma de posesion
del Secretario General, Acta de toma de posesion del Rector. Sesién Urgente, entre ofras.

10. Documentos de soporte:
. Signatura topografica: Se conforma por nimero de estanteria, balda, caja, nimero de
tomo y ubicacion dentro de la caja (si ese fuera el caso). Ejemplos:
26.5.1068.14.(1) Estanteria, balda, caja, numero de tomo y ubicacién dentro de la caja.
27.5.1069.(1)  Estanteria, balda, caja y ubicacion del tomo en la caja.
28.1.6 Estanteria, balda, y numero de tomo.

. Rango folios: escriba el rango de folios de los documentos de soporte del acta que
describe. Ejemplos: 1-120 o 121-400.

2019
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Instructivo indice de descripcion Acuerdos de Rectoria

Instrucciones generales: cada Acuerdo debe ser descrito, en forma clara y concisa, en registro
separado.

1.

Signatura topogréafica. Se conforma por nimero de estanteria, balda, nimero de tomo de los
Acuerdos. Ejemplos:

e 2651068 Estanteria, balda, nimero de tomo.

e 69.2.1366 Estanteria, balda, nimero de tomo.

No. Acuerdo: coloque el nimero de Acuerdo, asi como esta consignado el dato. Ejemplos: 3485,
3485 “A”

Fecha: escriba la fecha del Acuerdo (dia/mes/afio). Ejemplos: 08/03/1975, 25/07/1982.

Rango folios. Si el Acuerdo ocupa varios folios, se anotan los extremos, separados con un guion.
Ejemplos: 21-22 0 21-31.
Se folia el anverso, y el reverso, cuando contiene informacion.

Tipo de Acuerdo: estos pueden ser: Beca, Comisién de licitacion, Condolencia, Ejercicio de
profesién, Equivalencias, Erogacion, Exoneracion de pago de matricula, Incorporacion,
Integracién de Jurado de oposicidn, Licencia, Medalla Universitaria, Nombramiento, Obsequio o
donacion, Renuncia, Titulo de primera clase, Exoneracion parcial de pago de matricula, entre
otros.

Descripcién: realice una breve descripcion del contenido del Acuerdo.

Notas: aqui se anotaran datos como:
¢ Ampliacién del Acuerdo No. 3066
El Acuerdo Numero 3293 esta repetido
El Acuerdo NUmero 3444 no existe
Meadificacién al Acuerdo No. 3066
En el Acuerdo no se indica el nombre de la persona
En el Acuerdo no esta consignado el nombre completo de la persona.

Documentos de soporte:
8.1 Signatura topografica: Se conforma por nimero de estanteria, balda, nimero de tomo de
los documentos de soporte. Ejemplos:
e 69.4.1397 Estanteria, balda, nimero de tomo.
70.3.1048 Estanteria, balda, nimero de tomo.

8.2 Rango folios: escriba el rango de folios, Unicamente, de los documentos de soporte del
Acuerdo que se describe. Es decir, no incluye: transcripciones del Acuerdo, borrador del
Acuerdo, entre otros. Si los folios son alternos, se separan con una coma. Ejemplo: 21, 25,
28. Si son continuos, se separan con un guion.

Ejemplos: 21-22 o 21-31. Si no aparecen los documentos debidamente separados por una
caratula se escribira en la columna notas “No se encontraron los documentos de soporte
del Acuerdo”.

15/03/2019
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Instructivo para el Inventario documental

Informacién general:
El inventario documental esta disefiado en Microsoft Office Excel. Ademas, esta integrado por
varias hojas de calculo.

La primera hoja contiene el indice de los fondos documentales que custodia el AGUSAC; éstos
a su vez estan divididos por los sub fondos y secciones que los integran. El indice esta
configurado con hipervinculos para ingresar en forma inmediata a cada fondo, sub fondo o
seccion; para ello, unicamente, debe hacer clic en cada uno.

El nombre de la hoja de calculo corresponde al fondo, sub fondo o seccion del Archivo General
y la informacion consignada en cada hoja es independiente.

A continuacion se listan los pasos que se llevan a cabo para ingresar informacion en el
inventario de documentos:

1. No. de orden: escriba un numero correlativo para cada tomo o carpeta que ingrese en el
inventario, cada hoja de Excel contiene un correlativo diferente.

2. Cadigo: escriba, Unicamente, la literal y el nombre del cddigo de la clase del Cuadro de
clasificacion de documentos de archivo de la Usac, en los fondos documentales, previos al
de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Ejemplos: A Administracion General y
Organizacion, B Gestion de la Informacion y de las Comunicaciones.

En el fondo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, anote el codigo y el nombre de
todos los niveles (clases, subclases y divisiones). Ejemplo: K124 Calificaciones.

En el fondo de la USAC los tomos o carpetas de las series Documentos de Rectoria,
Documentos de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales (correspondencia) no tienen
codigo de clasificacion.

3. Signatura topografica: anote el codigo que identifica la ubicacion fisica de cada tomo o
carpeta, éste permite su ordenacion y localizacion fisica en el depodsito. La signatura
topogréfica esta integrada por cuatro o cinco elementos, cada uno esta separado con un
punto, éstos son:

« Numero de estanteria y balda: escriba el nimero que identifica a la estanteria y la
balda en donde se encuentra el tomo o carpeta a ingresar en el inventario.

- Numero de caja: anote el numero correspondiente a la caja que contiene el tomo o
carpeta a ingresar en el inventario.

« Numero u orden del tomo: escriba el nimero de tomo, si tiene. En caso contrario,
escriba entre paréntesis “( )", el nimero de orden o posicién que ocupa el tomo o
carpeta dentro de la caja. Cuando exista un solo tomo o carpeta en la caja, no se
consigna el dato de nimero de orden. Ejemplo: 5.2.187.10.(3)
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Ejemplo detallado:

4. Nombre de las series, sub series o asuntos: escriba el nombre de la serie, sub serie o

FORM.-AGUSAC-IDTA-27

Clasificacion de archivo

No. de estanteria, No. de estante, No. de caja,

5.2.187.10.(3)

No. de tomo y No. de posicion dentro de la caja

unidad documental que aparece en el tomo ¢ carpeta.

5. Fechas extremas

» Inicial: indique el afio mas antiguo del tomo o carpeta.
« Final: escriba el afio mas reciente del tomo o carpeta.
- Sin fecha: coloque una X cuando el tomo o carpeta contenga documento(s) que no

especifiquen fecha.

6. No. Caja: anote el numero de caja que conserva el tomo o carpeta.

7. Unidad de conservacion: describa la unidad de conservaciéon en la cual se encuentra

depositada la serie, sub serie 0 unidad documental.
« Carpeta: escriba el nimero 1 por cada carpeta ingresada en el inventario.
- Tomo: escriba el nimero 1 por cada tomo ingresado en el inventario.
« Otro: escriba el numero de subcarpetas o legajos que contiene la carpeta.

Nota:

En el caso de que el tomo o carpeta contenga informacion de dos o mas fondos,
debe colocar cantidad (1) en el fondo, sub fondo o seccion en el que ingresa la

informacion y en el otro(s) debe escribir (*).

6.2 Fondo; Universidad de Guatemala f Seccion: Tesoreria (0107/1875-12M21879)

g - Feclias e | g
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8. No. de folios: indique la cantidad de folios que contiene la carpeta o tomo. La cantidad de
folios en blanco debe escribirlo en la columna Notas.

9. Soporte: anote el tipo de material en el que esta contenida la informacién, ejemplo: papel.

10. Estado de conservacion: especifique el estado de conservacion que tienen los
documentos y fotografias en el tomo o carpeta. Detalle el estado de conservacion de los
documentos y despues el de las fotografias; para identificar los factores de deterioro de las
fotografias, debe colocar la palabra Fotografias, previo al desglose de informacion.

Los aspectos que debe evaluar en cada uno son: papel, tinta, sellos, iluminacion, humedad,
contaminacién, biolégicas, manipulacién y almacenamiento, encuadernacion; para ello
utilice la Guia para identificar los factores de deterioro de los documentos.

11. Notas: indique todas las situaciones no previstas y que amplien informacion relacionada
con la serie, sub serie o unidad documental. Entre la informacion que puede colocar esta:
« Las iniciales UDS o UDC (Unidad documental simple o Unidad documental
compuesta).

2 C |11602) | Adjudicacion de (1833 | 1833 €1 Szpel | Dddacior y migrzcion de lintas, alabeos ups
premios 2 aumrcs de‘ormaciones, 23cTura adicionz| cor ;raﬂ:c
oEyEn rojo v azLl, manchas ce iauidos.

|

. Nombre del tomo o libro, si tiene. Ejemplos:
- Libro manual de ingresos y egresos de la Tesoreria.
- Libro de data de administracion, data de fabrica y material y comprobantes No.2.
- Libro de Conocimientos.

19 F (1772 30 Papel Migracer ypal dez de la firfa manchas “WznLal de irgresos y 207escs”
de gotas de trtz, manzhas de poho v
sujaded  en berdes,  ragha

desp-zndida.

CalasyCagoz  |1833 (1626 7

« Cuando en el tomo o carpeta falte informacion de algunos afo(s). Ejemplo:

3C “A203)  [Corespondencia 1822 130 i1 T Pape T~ oxcada ashecs, deformacanes  Fabar afos “828 y 1623, Informe de [a vea de un retablo de fa
migrez an de lavintz, meaches c2 polooy ceo 3 de la Uners dad
cuziedzd, fo o devorado _epicma, escura

« Cuando en la foliacion no se tomen en cuenta algunos folios debe colocarse la suma
de folios numerados y los folios nuevos. De tal manera que, si tenemos 500 folios
numerados y se localizan “nuevos folios”, se les escribira la literal “a” y la sumatoria
de estos, por ejemplo: 500 + “160a" y “191a" sera igual a 502.

9 |5 [24TEL3) [Copaaores g |88E 1289 L] 1 502 |Pacel scoez pzpel copla, mlgscdn ¥ FOllZS "Um=rades: 500 Fo 102 noevos ~20a¥197a
85 PN er 117 migracdn TR A Mma Aaanens
efrmancnes, manchas de himedag
v hongze, menchaz de powva y
zucietad hcjac devoradas porlepismz
v poillz, faka lomo, escritura ilzgitle
~ojzs mutladas
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« Anote la frase Contiene fotografias (sin especificar nimero de folios). El estado de
conservacion de las fotostaticas se describe como fotografias. Sin embargo, en
notas se coloca que “Contiene fotostatica”.

8 | |EE213 |Expedentssde 1623 1623 (216 1 548(=apel (Scidez migrazion de =eidez, foirg | Corfiere feiogrates
Reciciriznto ¢ migracién cemmients ¥ menzras de
Incorparzciones rtz, dafic por ecosican & 13 uz
3labecs v dsformeciones marches de
ooho ¥ suciedzd, folos deverades oor
enisma marca de hueles cadilares
dobleces,  bordss  delericrades
mendras dz odde por uso de clips y
Jrepas, folios dobados oor ser de
‘omata gards. Colografas; acicez
2spejc de olata, parforacicnas y
mznzhas de ozido por uze dz grzpas

« Cuando existan datos de dos o mas fondos en el mismo tomo o carpeta, debe
especificar los afios y folios en que se encuentra la informacion de cada uno.
Ejemplos:

Varias series del mismo fondo:

¢ El libro contiene informacion del fondo Universidad Nacional de Guatemala /
Consejo Superior Universitario, series:

- Actas de Asamblea Universitaria, 1928-1931 (folios 1-16).

- Registro de correspondencia, 1932-1944 -junio- (folios 17-225). Total de folios
232. Folios en blanco 226-232.

\
16 2zpel |AZidzz, fodnz, migracian aabeo: y  |El ibro Condene imormadin de fando Lnivers Jad

\
1A |1482101) Adaz de REF] EEN | 1
Agambea deformazionss, mathze de polw v |haconal de G.aterzla i Consely Supstar Uversitae,
Jnivezianiz s cizdad, dobleces en alguas hojzs,  |sere: Adas de Asamb ea Univers faria 1923193 Foliaz -

Misma serie diferentes fondos:

e El libro de 1944-1949 contiene la serie Registro de correspondencia de los

fondos:

07as con fakantzs, bovdzs y punas
deleriozdas, hoz dsleriozda par
rezlizar receracdn @ documen con
reursos  de el ezlidzd,
enouazemacion cespecada y 1eparzda
N " Croore,

“6) i como Zel fordo Universdad MNacona de
Cuatzmala | Co~sejo 3.perio- Jnivezfaiz | Rzdaa,
E 0 e comespondsrdz, 19321944 4uie-
(forios . Total de foios 222 Fol 0s en blzncz 226-
e

- Universidad Nacional de Guatemala / Consejo Superior Universitario / Rectoria,
10/06/1944 - 09/11/1944 (folios 1-13).
- Universidad de San Carlos de Guatemala / Consejo Superior Universitario /

(folios 13-200).

Rectoria, 13/11/1944 - 01/04/1949

E Z4734)  Conazimizntos 7327 [1937 75 ] 21 |Pa

pz |Foving acdez, cddadin, migrazion
manchas de nta sellzz de fincz, dafiz
por eozidin a = iz, mzncazs ds
polio v sucedad bordzs y runtaz
deter oradas J'asa, marca de 1.ellas
digiales alg.nos fvios sueltzs, lomzy
pastz deleriovazos, encuademzdan
despzada v descosida parc aimete

E Ibro oz Conozimiz-ios Zontene informzcd- de esta
serie 20122 siguientss fo~dos:

+ Univers dad Nzcio~zl de G_zlema a ! Conszjo £.perio-
Lnverzitaric /Reccoria, 271 21927-140021937 ipdginzs B4-
184).

+ I"shiuodd™ roesionz), 04741832-150319°7 (paginas
1-65).

+ Jniversdad Estzta Cibrera / Comsec S.perio’
Un o) Rectorz, 261121918 - 09-1-1921 (paginas
43, Z5-72).

+ Caouladez |mdepencientzs, 2078M0Z4 - 18081927
icdginzs 72241
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Archivo General

Diferentes series y diferentes fondos:
 Eltomo Correspondencia recibida, “Ministerios”, 1943-1944 contiene:

- Universidad Nacional de Guatemala / Consejo Superior Universitario / Rectoria,

serie: Correspondencia recibida, 1943-1944 (folios 1-182, 198-204, 209-220 y

228-243).

FORM.-AGUSAC-IDTA-27

Clasificacion de archivo

- Universidad de San Carlos de Guatemala / Consejo Superior Universitario /
Rectoria, serie: Documentos de Rectoria, 1944 (folios 183-197, 205-208, 221-
227 y 244).

£5 |3 7227

raCiida

Comzspondenca | 1943 - 944

ar

a7

Par

el Sodez, migiacids de zodez Faing
igzddn, eorim enta y manchas de
fnta, manchzs por uzo de pape
tas=nte, da*o po- excosidina lalz

suciedad, dobeces, “los zuelos
manches de addo oor Jso dz clip y

Vliristerios. EItzmo co~zspondzncia recicidz, “ 3431944
Tomiens:

- Unversidad Macio~al dz G.atzmaa CInsgjo Suzerizr
Jnversianz | Reclonia, se"e: Comesconzencia recinida
19421944 (fzlizs 1-182, 7 28-204, 302-220y 228-243)

- Universidad dz San Carzs Guaemzla ! Con3ejz
S.petor Jnversianic | Racoriz, seie Cocumentos ds
Rectoria, 1944 olios 183-197 205208, 207227 v 244).

merca de hugllzs dachlares
v delemarazes, “olios coblades
10 267 28 FImato Jrande.

- Cuando el tomo, carpeta o legajo contiene folios en blanco, debe escribir el total de
folios en blanco. Ejemplo:
- Total de folios en blanco: 10.

4700201 [R6 4474 [Docomeosde  [<200 [1C00 1 €33 [p=pe Acder migtacén de este formg Tzl Zeflisszn tlanen
socots de I8 marchas de capsl pasame, mznchaz
ncfas del CSU de sutiedad, mamca e Cuelaz

y

v perforzdo”  pliegues,  amuzas
dobleces manzhzs de g, folio e
blancz, manchas de liquido. “otzgrafia
espejo de plafa, manc-as de suciedad
perforaziones po’ usz de grazas
crajueladura, despegaca

« Informacion adicional que se considere importante. Ejemplo:
- Expediente de Mariano Galvez, Br. en Filosofia, folios 112-116.
- Renuncia del Pro-secretario de la Universidad, sefor José Ramén Zelaya.
- Restringido para su consulta (cuando el grado de deterioro es elevado).
- Nombres de graduados e incorporados (aparece, Unicamente, en el fondo UNG /
Facultad de Ciencias Médicas y fondo USAC / Facultad de Ciencias Juridicas y
Sociales / Facultad de Ciencias Médicas).

D | 188 |Provisidr de 1821 1822 £ 41 2epal |Cwcdacior v migrazan d2 1ntas, manchee  (Jr Wztana Gabez
cxedra ez humeczd, marcias de polo
cJciedac, documentas ceriamirados cor
Fango, borczs  dessriorzdos,  alyuncs

cazumzntos cosides en legajo.
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-« Debe copiar los nombres y apellidos de las personas, literalmente de los
documentos que ingresa al inventario. Ejemplos: Jose, José, Juaquin, Tomas,
Baraona, Estévan, Buenaventura, Buena Ventura, entre otros.

12. Sub totales: cuando ingrese todas las series, sub series y unidades documentales que
pertenezcan al fondo, sub fondo o seccion, debe sumar las columnas tituladas carpeta,
tomo y No. de folios. Estos sub totales complementan la Hoja de totales, ubicada al final del

libro de Inventario.

13. Hoja de Totales: introduzca férmula matematica para obtener, de forma automatica, el sub
total de las carpetas, tomos y folios de cada fondo documental. Posteriormente, debe sumar

los totales por cada fondo.

No. Nombre Fonda ! Sub fondo | Seccidn

1 Fordo: Real Universided ce San Carlos

2 Fordo: Real y Pontificia Unversicad de San Carls

3 Fordo: Acaderia de Estudios

4 Fordo: Ponicia Universdad de San Carles ce Guatamala

] Fordo: Nacona' y Pentific a Unversidad de San Carlos de Guatemaa
6 Fordo: Universidac de Guatemala

6 Seccion Biblioteca
62 Seccion Tasoreria

! Fordo. nsiruceion Profesicna
7 Bibloteca
72  Tesorera

73 Subfondo Facukad de Derecho v Notariaco

7.3.1 Seccidr: Biblioleca
1.32 Seccidr: Tzsoretia
74, Subforde: Facultzd ce Ingerisria

75 Subforde. Facultzd ce Medicnay Farmacie

7.5.1. Seccidr: Tasoreria

2019

TOTALES

n
&

o
=

[ER—

RPN

FORM.-AGUSAC-IDTA-27

Clasificacion de archivo

Subtotales
Carpetas Tomas Folios
0 Ed
3249
5 2022
21 7916
M 16785
0 3448
0 12
5 6ol
1 208
0 il
7 352
143 70414
33916
20 5976
0 2
0 1
1 2

[ P R 53
[SER

Totales por fondo
Carpetas  Tomos Folios

3 ] 85

2 32
32 5 2022
il 2 7916
2 5 16783
4 25 4
150 2118 E2831
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Instrumento

Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

IA-AGUSAC-CCD-03

AT Direccion General de Administracion
g ‘;.ﬁ,:‘ U Archivo General
e TRICENTENARIA Universidad de San Carlos de Guatemala

Pl
&y

Cuntrmalks. sheil de 218

Para uso de este instrumento, revise la pagina Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/
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Instrumento

Guia para identificar los factores de deterioro en los documentos,
IA-AGUSAC-GFD-07

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GFD-07
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Guia para identificar los factores de deterioro en los documentos

Esta guia se utiliza como apoyo para identificar los factores de deterioro en los documentos
textuales (manuscritos, mecanografiados o impresos,) e iconograficos (fotografias, fotostaticas,
mapas, dibujos, planos), que se custodian en el Archivo General. Al momento de detallar los
factores de deterioro en los instrumentos descriptivos, debe escribirlos sin especificar el titulo a
que pertenece (papel, tinta, sellos, otros). Cuando identifique otro factor realizar la consulta con
la Archivista encargada de la conservacion de los documentos del Agusac, quien realizara la
actualizacion de este instrumento.

1. Textuales:

« Papel: oxidacioén, acidez, migracion de acidez, foxing, friabilidad, decoloracion en hojas
de color.

¢ Tinta: oxidacion, taladraduras o perforaciones, manchas de gotas de ésta, corrimiento,
migracién y palidez, manchas de papel pasante vy ditto, tinta difuminada (informacién
ilegible).

+ Sellos: rotos, despegados.

¢ lluminacion: dafio por exposicion a la luz.

+ Humedad: manchas de humedad, alabeos y deformaciones.
+ Contaminacion: manchas de polvo y suciedad en los bordes.

+ Bioldgicas: hojas devoradas por polilla, pececito de Plata (Lepisma), cucaracha,
manchas de ooteca adherida, manchas de excremento, dafio severo por hongos.

« Manipulacion y almacenamiento: bordes deteriorados, hojas rotas y/o mutiladas,
grasa, marca de huellas digitales, lomo y pasta deteriorados, encuadernacion
despegada, libro sin pasta, documentos que por ser formato grande se encuentran con
varios dobleces, doblados a la mitad o por los bordes, dobleces, pliegues, arrugas, hojas
sueltas o despegadas, manchas de oxido por uso de alfiler, grapa y clip, manchas de
liquidos, reparacion de hojas rotas con papel y goma, rasgaduras o roturas en pliegues,
manchas y migracion de adhesivo, algunas hojas adheridas una a otra, otros.

+ Encuadernacion: despegada, falta pasta frontal, lomo despegado, encuadernacién
descosida, grasa, lomo y pasta deteriorados, libro sin pasta, reparacion con papel y
goma, pasta deteriorada con hongos, otros.

2. Iconograficos:
Fotografia: foxing, acidez y migracién de ésta, cambio de color, espejo de plata, alabeos o
deformaciones, desprendimiento de la emulsion, devoradas por insectos, manchas de oxido
por grapas, clips ataches, alfileres, manchas de adhesivo, marca de huellas dactilares,
rasgadas, mutiladas, manchas de liquido, craqueladuras o quiebres, con dobleces, entre

otros.
2019
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11. ASESORIA Y CONSULTORIA ARCHIVISTICA A LA USAC Y
ENTIDADES PUBLICAS, PRIVADAS Y PARTICULARES

11.1 Normas especificas
a) Las asesorias y consultorias en materia archivistica deben ser solicitadas por escrito
por parte de la unidad interesada, entidad publica, privada y personas particulares, asi
como, estar autorizadas por el Jefe (a) del AGUSAC.
b) Los diagnosticos archivisticos deben presentarse en el instrumento autorizado para el
efecto.

11.2 Formulario N/A

11.3 Instrumentos

11.3.1 Guia para elaborar Diagndstico Archivistico, IA-AGUSAC-GDA-04
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11.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Unidad de Consultoria Archivistica

Titulo del Procedimiento: Asesoria y consultoria archivistica a la USAC y entidades publicas,

privadas y particulares

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: N/A

Inicia: Interesado

Termina: Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

1

Solicita asesoria o consultoria, a través de
oficio, en original y copia.

Oficinista

Recibe oficio de la solicitud, en original y copia,
coloca sello de admision y anota en Control de
correspondencia USAC (aplicacion Web).
Devuelve copia del oficio de la solicitud,
sellada y traslada al Jefe (a).

Jefe (a)

Recibe el original del oficio y solicita a la
Oficinista que redacte, en original y copia,
oficio de respuesta para informar quien serd el
personal designado a realizar la asesoria o
consultoria.

AGUSAC

Oficinista

Redacta oficio, imprime y anota en Control de
correspondencia USAC (aplicacion Web),
traslada a Jefe (a) para firma y sello.

Jefe (a)

Recibe oficio, firma y sella. Traslada a la
Oficinista el oficio, en original y copias, para
distribucién, de la siguiente manera:

Original 1/3: Jefe (a) de la entidad interesada
Copia 2/3: archivo del AGUSAC

Copia 3/3: personal designado Agusac.

Oficinista

Recibe oficio, en original y copias. Ademas,
entrega original y copia al Mensajero para
firma de recibido.

Departamento de
Servicios

Mensajero

Recibe oficio, en original y copia. Ademas, lo
entrega al interesado.

Interesado

Recibe oficio, en original y copia, sella, firmal
de recibido y devuelve copia al mensajero.

Departamento de
Servicios

Mensajero

Recibe copia del oficio sellada y firmada.
Ademas, devuelve el oficio a la Oficinista.

AGUSAC

Oficinista

10

Recibe copia del oficio sellada y firmada.
Ademas, entrega la otra copia del oficio al
personal designado del Agusac.

161



Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Unidad de Consultoria Hoja No. 2 de 3

Archivistica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Personal
desighado

11

Recibe la copia del oficio de respuesta para
gue realice la asesoria 0 consultoria.

12

Realiza la asesoria y/o consultoria, redacta
diagnostico sobre situacion del archivo y
recomendaciones, para lo cual utiliza la Guia
para elaborar Diagnéstico Archivistico, IA-
AGUSAC-GDA-04.

13

Traslada al Jefe (a) el diagnéstico, a través
de correo electrénico.

Jefe (a)

14

Recibe diagnostico, en correo electronico.
Ademas, solicita a Oficinista redactar oficio,
en original y copia, para el envio del
diagnostico al interesado. También, imprimir
el diagnéstico, asi Original:  entidad
interesada y Copia: archivo del AGUSAC.

Oficinista

15

Redacta y traslada al jefe, por medio
electrénico, el oficio para su revision y visto
bueno para su impresién. Ademas, informa al
jefe que el oficio se encuentra en la carpeta
de intranet que le corresponde.

Jefe (a)

16

Revisa oficio y autoriza su impresion, en
original y copia.

Oficinista

17

Imprime oficio y diagndstico, en original y
copia, anota en Control de correspondencia
USAC (aplicacion Web), asimismo, traslada
al Jefe (a) para su firma y sello.

Jefe (a)

18

Recibe, firma, sella el oficio, en original y
copia, y devuelve a Oficinista junto con el
diagnéstico para su distribucion. Ademas,
traslada la solicitud original para que
conforme el expediente, escanee y archive al
concluir el tramite.

Oficinista

19

Recibe oficio, diagnéstico y solicitud para
conformar el expediente. Ademds, entrega
oficio, en original y copia, junto con el
diagnostico al Mensajero para su
distribucion.

Departamento de
Servicios

Mensajero

20

Recibe oficio, en original y copia, y
diagnostico. Ademas, entrega al interesado.

Interesado

21

Recibe oficio, en original y copia, y
diagnostico. Ademas, devuelve copia del
oficio firmada y sellada.

Departamento de
Servicios

Mensajero

22

Recibe copia del oficio firmada y sellada.
Ademas, devuelve a Oficinista copia del

oficio firmada y sellada.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Unidad de Consultoria Hoja No. 3 de 3

Archivistica
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe copia del oficio y lo adjunta al
expediente. Ademds, escanea todos los
documentos y archiva expediente,
AGUSAC Oficinista 23 conformado por: oficio original de solicitud de

asesoria o consultoria archivistica, copia del
oficio de respuesta a la solicitud, copia del
diagnéstico y copia del oficio para el envio
del diagndstico a la entidad interesada.
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11.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Unidad de Consultoria Archivistica

Titulo del procedimiento: Asesoria y consultoriaarchivistica ala USAC y entidades publicas, privadas y particulares.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalistay Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista Pé4gina 1l de 2
Interesado Oficinista Jefe (a) Mensajero del
del AGUSAC del AGUSAC Departamento de Servicios
Inicio
A

Recibe oficio de la solicitud, Recibe el original del oficioy
Solicita asesoria 0 colocasello de admisiony anota solicita ala Oficinista que redacte
SR, £ (eds G > en Control de corespondencia » oficio de respuesta para informar
L o . Usac (aplicacién Web). Devuelve quien seré el personal designado

oficio, en original y copia. copiadel oficio de la solicitud, a realizar la asesoria o
sellada y traslada al Jefe (a). consdultoria.

\

Redacta oficio, imprime y
anota en Control de
correspondencia USAC
(aplicacion Web), traslada a
Jefe (a) para firma y sello.

Recibe oficio, firmay sella.

» Traslada a la Oficinista el
oficio, en original y copias,
para distribucién.

\

Reci_be GiETS), G CHENTED 3 Recibe oficio, en original y
copias. Ademas, entrega > copia. Ademas, lo entrega al
original y copia a mensajero el
para firma de recibido. :
Recibe oficio, en original y Recibe copia del oficio
copia, sella, firmade recibido > sellada y firmada. Ademas,
y devuelve copia al devuelve el oficio a la
mensajero. Oficinista.

v

Recibe copia del oficio sellada y
firmada. Ademas, entregala otra
copiadel oficio al personal
designado del Agusac.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Unidad de Consultoria Archivistica
Titulo del procedimiento: Asesoria y consultoria archivistica ala USAC y entidades publicas, privadas y particulares.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalistay Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista Pagina 2 de 2

Personal designado Jefe (a) Oficinista Mensajero del

del AGUSAC del AGUSAC del AGUSAC Departamento de Servicios

Interesado

Recibe la copiadel oficio de
respuesta para que realice la
asesoria o consultoria

A

Realiza asesoria, redacta
diagnéstico, utiliza Guia para
elaborar Diagnéstico
Archivistico, IA-AGUSAC-

GDA-04.
A 4

Recibe diagnéstico. Solicita Ri?i:;?;ﬁ;??;i‘f;el'
Traslada al Jefe (a) el a Oficinista redactar oficio or;icio AT visto

diagnéstico, a través de ——»para el envio del diagnéstico —' p . y”

et N iy bueno para impresion.
correo electronico. al interesado. También, X .
L Informa al jefe que el oficio
imprimir el documento. a 3

esta en carpeta de intranet.

Imprime oficio y diagnéstico,
. - . anota en Control de
ngsa O.f,'C'o Y au_tn‘nza su correspondencia USAC
T EE, E GEYED _> (aplicacién Web), asimismo,
copia. traslada al Jefe (a) para
firmay sello.

Recibe, firma, sella el oficio y
devuelve a Oficinista junto
con diagnéstico para
distribucion. Traslada la

Recibe oficio, diagnéstico y

solicitud para conformar el . . .

N . Recibe oficio, en original y
expediente. Ademas, SR, 3 GlEmSED
| entrega oficio, en original y f=t» ; .

solicitud original para

A ! P Ademas, entrega al
copia, con diagnéstico al g

adjuntaal expediente. Ademas, 4_ firmada y sellada. Ademas, ‘
escaneatodos los documentos y devuelve a Oficinista copia
archiva. del oficio firmada y sellada.

: . interesado.
conformar expediente, Mensajero parasu
escanearlo y archivarlo. distribucion.
Recibe copiadel oficioy lo Recibe copia del oficio Recibe oficio, en original y

N Ademas, devuelve copia del

copia, y diagnéstico.

oficio firmada y sellada.

Final
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Instrumento

Guia para elaborar Diagndstico Archivistico, IA-AGUSAC-GDA-04

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GDA-04

Archivo General Clasificacion de archivo

Guia para elaborar Diagnéstico Archivistico
Lineamientos para diagnostico:
1. ldentificar los objetivos, politicas y reglamentos de la institucion.

2. Identificar las funciones, actividades y tareas del organismo y la documentacién que
se genera por cada una.

3. Conocer la gestion administrativa, sus normas y procedimientos y los tramites que se
siguen.

4. Conocer la documentacion que produce y utiliza la institucion.

5. ldentificar el sistema de clasificacién, ordenacion, descripcion, seleccion, eliminacion y
transferencia de los documentos.

6. ldentificar los tipos y series documentales.

7. Elaborar flujo documental.

8. Elaborar instrumentos descriptivos.

9. Evaluar las condiciones fisicas de los documentos.

10. Seleccion y eliminacion de la documentacion de acuerdo con los plazos y las
modalidades establecidas por la institucion.

11. Describir los factores externos e internos del local de archivo, medidas y
caracteristicas del mobiliario y equipo en cada uno de los archivos de gestion y
central.

Instrucciones generales para el informe

Para la elaboracion y presentacion del informe final del diagnéstico archivistico, se
seleccionara el material que se va incluir en el dictamen, de manera que facilite la
comprension de su contenido.

La redaccion del informe sera clara y concisa, permitiendo una lectura amena y sin
producir cansancio, por lo que se recomienda una revisidn minuciosa del trabajo antes de
entregarlo oficialmente, con el fin de que los interesados obtengan una idea real y fiel de
la situacion archivistica de la institucion. No existen reglas respecto a la extension del
informe; en todo caso, la cantidad no es tan importante como la calidad.

A continuacion se presenta una guia para elaborar el informe del diagnostico archivistico,
asi como los contenidos que se tomaran en cuenta:

1. Portada: corresponde a la primera hoja del trabajo, es de caracter informativo y sera
sin perifollos. En ella se incluye: el nombre de la institucion, titulo del trabajo, nombre
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Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GDA-04
Archivo General Clasificacién de archivo

(s) de la (s) persona (s) que lo realiza (n), ciudad y fecha. Todo va en mayuscula, con
un mismo tamafio y estilo de letra, centrado y resaltado (negrita).

2. Tabla de contenido: presenta la estructura del trabajo y se debe indicar cada uno de
los capitulos o temas y sus correspondientes divisiones, subdivisiones y subdivisiones
de las subdivisiones, indicando a la par de cada tema la pagina en que se encuentra.

Su finalidad es presentar el orden sistematico que tiene el informe, por tanto, nos da
las directrices de la realizacién de un tema dentro de una estructura ordenada con
prioridad. La numeracién es en nimeros arabigos y puede ser mediante el sistema
decimal. La nomenclatura sera correlativa, es decir, si aparece 1.1 su correlativo es
1.2

3. Introduccion: como su nombre lo indica introduce al lector al contenido del trabajo,
asi como al buen éxito de su lectura. A partir de la introduccién se comienza a paginar
el informe, con numeros arabigos de 1 hasta infinito.

4. Objetivos: corresponde a los objetivos que se plantearon para realizar el diagnéstico
archivistico. Se dividen en objetivos generales y objetivos especificos. Los objetivos
generales indicaran cuales son los fines globales del diagnostico y los especificos,
precisaran los problemas particulares que se pretenden resolver.

5. Metodologia: se indicara cual fue la estrategia metodologica que se utilizé para
realizar el diagndstico archivistico. Asi como la poblacién o muestra que se empled.

6. Marco conceptual: son los enfoques teoricos y conceptuales que sustentaran el
trabajo. En este apartado se puede incluir la importancia del documento, las
caracteristicas del documento, las funciones del archivo, la importancia y ventajas del
archivo central, las diferencias entre archivos y bibliotecas, las diferencias entre libros
y documentos, entre otros. Ademas, los conceptos de: archivistica, archivo, archivos
de gestion, archivo central, clase documental, tipo documental, serie documental y
fondo documental.

7. Resena historica de la institucion: como su nombre lo indica, se realizara una
resefia histérica de la institucion, su evolucion, desarrollo y aportes a la sociedad.
Ademas, se incluirdn los objetivos, mision, razon social, principales funciones y
actividades de la institucion. Esto se puede desglosar como subdivisiones del tema
central (la resefia histdrica). Se debera incluir el contenido de los numerales 1 al 3 de
los Lineamientos para diagnéstico.

8. Presentacion de los resultados: corresponde al andlisis e interpretacion de los
datos; para efectos de la presentacion se puede dividir por ejes tematicos, tomando en
cuenta para ello las actividades archivisticas (clasificacion, ordenacion, seleccion, etc.)

Se pueden incluir dentro del texto los graficos o bien como anexos. Sin embargo es
recomendable incluirlos dentro del texto, para facilitar la lectura, comparacion,
comprension y relacién con el analisis. Se debera incluir el contenido de los numerales
4 al 11 de los Lineamientos para diagndstico.

9. Conclusiones y recomendaciones: son las conclusiones a que se llego, producto del
andlisis de los resultados y las recomendaciones que se dicten.
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Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GDA-04

Archivo General

10.

11.

Clasificacion de archivo

Es importante que al final de este apartado se sefiale que, para continuar con la
segunda etapa de la organizacion del archivo central, es imprescindible que se
ejecuten todas las recomendaciones que se plantearon, segun los resultados que
arrojo el diagnostico archivistico de esa institucion.

Bibliografia: se anota toda la bibliografia que se utilizé -de apoyo, referencia o
consulta- para realizar el diagndstico archivistico. Se anota en orden alfabético por el
primer apellido del autor de la obra; existen diversos estilos para realizar la
bibliografia, lo importante es la uniformidad.

Anexos: es un agregado que se coloca al final del trabajo. Pueden constituirlo los
instrumentos que se utilizaron para recolectar la informacién, cuadros, gréficos y todo
tipo de ilustracion que el autor crea conveniente insertar en el trabajo, separadamente
del cuerpo de la obra. Los anexos no son aspectos decorativos, por tal exigen que se
haga referencia de ellos en el contenido del trabajo.

Para finalizar, daremos una serie de recomendaciones de caracter formal para la
presentacion, sobria y elegante del informe.

Utilizar papel de buena calidad y del tamafo denominado carta.
La impresion debe ser de buena calidad.

Utilizar un tamario de letra no muy pequenio.

Debe existir uniformidad en los margenes.

hAonb~

El trabajo debe realizarse a doble espacio.

Después de cada parrafo se deja un espacio de dos renglones.

Se pueden dejar cinco espacios de sangria.

Se pueden dejar cinco espacios de sangria al poner una divisidn, diez espacios

al poner una subdivisién y quince espacios al poner una subdivisiéon de una

subdivision.

9. Entre el titulo y el inicio del texto se deja un espacio de dos renglones.

10. Cuando se termina el texto y se va a iniciar con un titulo, se deja un espacio de
cuatro renglones.

11. Todos los titulos van en mayusculas y resaltado (negrita); nunca se ubican en

el ultimo renglén de la hoja.

PNoo

Elaborado el informe final se procede a su presentacion, escrita y verbal, ante las
autoridades pertinentes para ser evaluado y aprobado; para la exposicion de los
resultados se puede utilizar apoyo audiovisual.

Analizado y aprobado el diagndstico archivistico, corresponde la ejecuciéon de las
recomendaciones planteadas, para luego iniciar la segunda etapa: El proyecto de
organizacion de archivo.
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12. CAPACITACION PARA PERSONAL RESPONSABLE DE ARCHIVOS
DE LA UNIVERSIDAD

12.1 Normas especificas
a) Se debe capacitar a personal que tenga a su cargo un archivo de gestién o central.

b) Sélo el AGUSAC sera el ente responsable de capacitar al personal de la Universidad en
materia archivistica.

c) La planificacion de la capacitacion debe presentarse en el formulario autorizado para el
efecto.

12.2 Formularios

12.2.1 Control de asistencia de participantes, FORM.-AGUSAC-CA-11.
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12.3 Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Escuela de Capacitacion

Titulo del Procedimiento: Capacitacion para personal responsable de archivos de la Universidad

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 1

Inicia: Jefe (a) de Unidad académica o

administrativa

Termina: Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad académica
o administrativa

Jefe (@)

1

Solicita capacitacion, a través de oficio, en
original y copia.

AGUSAC

Oficinista

Recibe oficio de la solicitud, en original y
copia, coloca sello de admisiéon y anota en
Control de correspondencia USAC
(aplicaciébn Web). Devuelve copia del oficio
de la solicitud, sellada y traslada al Jefe (a).

Jefe (a)

Recibe el original del oficio de la solicitud y
designa al personal del AGUSAC que
realizara la capacitacion.

Solicita a la Oficinista que redacte, en
original y copia, oficio de respuesta a la
solicitud e informa quien sera el personal
designado para realizar la capacitacion.

Oficinista

Redacta y traslada al jefe (a), por medio
electronico, el oficio para su revision y visto
bueno para su impresion. Ademas, informa al
jefe que el oficio se encuentra en la carpeta
de intranet que le corresponde.

Jefe (a)

Recibe oficio y autoriza su impresién, en
original y copia.

Oficinista

Imprime oficio, en original y copia, y anota en
Control de correspondencia USAC
(aplicacibn Web) y cierra proceso. Trasladaj
al Jefe (a) para su firma y sello.

Jefe (a)

Recibe, firma y sella oficio, en original y
copia. Traslada a la Oficinista el oficio, para
distribucion, de la siguiente manera:

Original 1/2: Jefe (a) de la entidad interesada

Copia 2/2: archivo del AGUSAC.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Escuela de Capacitacion

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe y entrega oficio, en original y copia
Oficinista 9 para firma de recibido. Recibe la copia del
oficio, firmada y sellada, y la traslada al
personal designado para conocimiento.
Recibe la copia del oficio de respuesta a la
10 |solicitud, con la designacién del personal que
impartira la capacitacion.
11 Prepa_ra e_zl material y desarrolla el curso de
capacitacion.
Llena e imprime el Control de asistencia de
Personal 12 |participantes, FORM.-AGUSAC-CA-11.
designado
Disefia e imprime las constancias de
13 participacion, obtiene firma y sello del Jefe
(a) y las entrega a los asistentes al clausurar
el evento.
AGUSAC Entrega Control de asistencia de
14  |participantes, FORM.-AGUSAC-CA-11, al
Jefe del AGUSAC.
Recibe el Control de asistencia de
Jefe (a) 15 par_ti_cipantes_,_ _FORM.-AGUSAC-CA-l_l y
solicita a Oficinista que escanee y archive el
expediente.
Recibe el expediente. Ademas, escanea
todos los documentos y archiva el
expediente, conformado por:
¢ oficio de solicitud de capacitacion,
Oficinista 16 e copia del oficio de respuesta a la

solicitud en el que informa el nombre del
personal que estard a cargo de la
capacitacion y

e control de asistencia de participantes,
FORM.-AGUSAC-CA-11.
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12.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Escuela de Capacitacion

Titulo del procedimiento: Capacitacion para personal responsable de archivos de la Universidad.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalistay Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista Paginal de 1
Jefe (a) L .
Unidades académicas y Oficinista Jefe (a) Personal designado
- . del AGUSAC del AGUSAC del AGUSAC
administrativas
Inicio

. L Recibe oficio, coloca R.ec”)e oficio y
Solicita capacitacion, sello, anota en Control designaal personal
a través de oficio, en | de comespondencia P del AGUSAC que

original y copia. Usac, devuelve copia realizarala

sellada y traslada. capacitacion.

Redacta y raslada d jefe (a) el

ofidopara Yen e © Solicita redacte oficio de

impresién. Ademés, informa a respuestaa lasolicitud e

jefe la ublcacxjn_del oficio en la < informa quien serael

Ccar;;éla r;ipmé'vaﬂ segin dd personal designado para
uadro e asificacion e i a2

dooumentos de archivo, realizarla capacitacion.

Recibe oficio y autoriza
» su impresion, en original
y copia.

Imprime oficio y anota Recibe, firma y sela
en Control de oficio, en original y
correspondencia USAC > copia. Trasladaa la
(aplicacion Web) y Oficinista el oficio, en
traslada al Jefe (a) para original y copia, para
firma y selo. distribucion.

Recibe y entrega oficio a
mensajero para fima de
recibido. Recibe la copia <
del oficio, firmada y
sellada, y la traslada al

rsonal designado. . .
—Ll—g_ Recibe la copiadel
oficio del personal

» que impartird la
capacitacion.

!

Prepara el material y
desarrolla el curso
de capacitacion.

A 4
Llena e imprime el
Control de asistencia
de participantes,.
FORM.-AGUSAC-
CA-11.

A 4
Disefia e imprime las
constancias de
participacion, obtiene
firma y sello del Jefe (a)
y las entrega al
clausurar el evento

Recibe el Recibe el FORM.- Entrega Control de
expediente. Ademas, AGUSAC-CA-11y asistencia de
escanea todos los 4 solicita a Oficinista que 4 particip , FORM.-
documentos y escaneey archive el AGUSAC-CA-11, al Jefe
archiva expediente. del AGUSAC.
Final

172



Formulario
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CA-11
Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario Control de asistencia

Instrucciones generales

El personal técnico del Archivo General que tenga a cargo la organizacion de una capacitacion o evento
debera llenar los siguientes campos, de este formulario en soporte electrénico:

Nombre del evento o actividad: sobre escriba en este espacio el nombre de la capacitacién o evento.

Fecha: escriba la fecha del evento o capacitacion.

Nota: Los campos: No., Nombres y apellidos, Institucién y dependencia, Cargo, Teléfono, Correo
electrénico institucional, deberan ser llenados por los participantes.

2019
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13. CREACION DE CODIGO EN CUADRO DE CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA USAC

13.1 Normas especificas
a) El Jefe del Archivo General es la Unica autoridad institucional que esta facultada para
autorizar la creacion de cédigos adicionales con su respectiva denominacion, en el
Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03.
b) El Jefe del AGUSAC vy el personal designado, deben crear el cédigo de clasificacion de

archivo cuando se identifigue una nueva funcion o actividad en los documentos a
clasificar y que no esté contemplada en el Cuadro.

13.2 Formularios
13.2.1 Control de mensajeria interna, FORM.-AGUSAC-CMI-12
13.2.2 Control de mensajeria externa, FORM.-AGUSAC-CME-12A
13.3 Instrumentos

13.3.1 Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-
03
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13.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area Administracion de Documentos

Titulo del Procedimiento: Creacion de cdédigo en cuadro de clasificacion de documentos de

archivo de la USAC

HojaNo. 1 de 1

No. de Formularios: 2

Inicia: Interesado de Unidad

Termina: Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

Solicita creacién de cddigo en el Cuadro de
clasificacién de documentos de archivo de la
USAC, IA-AGUSAC-CCD-03, a través de
correo electrénico institucional, via telefénica
0 personalmente.

AGUSAC

Personal técnico

Entrevista al interesado para conocer la
nueva actividad a incluir en el instrumento.

Comunica al Jefe(a) del AGUSAC Ila
informacién para el andlisis respectivo.

Jefe (a)

Analiza con el personal técnico la informacion
y crea cOdigo con su respectiva
denominacién. Ademas, le indica al personal
técnico que publique el codigo y a Oficinista
que redacte circular.

Personal técnico

Publica nueva version del Cuadro de
clasificacion de documentos de archivo de la
USAC, IA-AGUSAC-CCD-03 en la péagina
web del AGUSAC.

Oficinista

Redacta circular y traslada al jefe (a), por
medio electronico, para su revision y visto
bueno para su impresion. Ademas, informa al
jefe que el documento esta en la carpeta de
intranet que le corresponde, segun el Cuadro
de clasificacion de documentos de archivo.

Jefe (@)

Revisa circular en la carpeta de intranet que
le corresponde y autoriza la impresion del
documento para su distribucion.

Oficinista

Imprime circular, y anota en Control de
correspondencia USAC (aplicacion Web) y
cierra proceso. Traslada al Jefe (a) para su
firma y sello.

Jefe (a)

Recibe circular, firma, sella y la devuelve a
Oficinista para su distribucion. Ademas,
solicita que al finalizar el proceso escanee y

archive documentos.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administracién de Hoja No. 2 de 2

Documentos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

10

Recibe circular y la entrega al Mensajero
para su distribucién, junto con el Control de
mensajeria interna, FORM.-AGUSAC-CMI-
12 o el Control de mensajeria externa,
FORM.-AGUSAC-CME-12A, para firma de
recibido, segun sea el caso.

Departamento de
Servicios

Mensajero

11

Recibe circular junto con el Control de
mensajeria interna, FORM.-AGUSAC-CMI-
12 o el Control de mensajeria externa,
FORM.-AGUSAC-CME-12A, para firma de
recibido.

Interesado

12

Recibe circular, sella, firma de recibido en el
Control de mensajeria interna, FORM.-
AGUSAC-CMI-12 o el Control de mensajeria
externa, FORM.-AGUSAC-CME-12A, vy
devuelve al Mensajero.

Departamento de
Servicios

Mensajero

13

Recibe FORM.-AGUSAC-CMI-12 o FORM.-
AGUSAC-CME-12A, con sellos y firmas de
recibido. Ademas, devuelve los formularios a|
la Oficinista.

AGUSAC

Oficinista

14

Recibe FORM.-AGUSAC-CMI-12 o FORM.-
AGUSAC-CME-12A, con sellos y firmas de
recibido.

15

Escanea y archiva el original de la circular,
FORM.-AGUSAC-CMI-12 y FORM.-
AGUSAC-CME-12A.
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13.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AG USAC- / Area Administracion de Documentos
Titulo del procedimiento: Crear cédigo en cuadro de clasificaci6n de documentos de archivo de la USAC

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista Pagina 1 de 1
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!

Escaneay archiva el
original de la circular,
FORM.-AGUSAC-CMI-
12 y FORM.-AGUSAC-
CME-12A.

Final
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Formulario

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracién -DIGA-
Archivo General

Control de mensajeria interna

Asunto

FORM.-AGUSAC-CMI-12

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Auditoria Interna

Biblioteca Central

Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres -
CEDESYD-

Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-

Coordinacion de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Coordinadora de Cursos Libres

Coordinadora de Educacion Continua

Coordinadora de Informacion Pdblica —CIP

Coordinadora General de Cooperacion

Coordinadora General de Planificacion

Delegaciéon de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacién

Departamento de Caja

Departamento de Contabilidad
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Administracién -DIGA-

Archivo General

Dependencia

FORM.-AGUSAC-CMI-12

Clasificacion de archivo

Sello y firma

Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion

-DUC-

Departamento de Mantenimiento

Departamento de Presupuesto

Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos

Departamento de Proveeduria

Departamento de Registro y Estadistica

Departamento de Seguridad Universitaria

Departamento de Servicios

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccién General de Administracion -DIGA-

Direccién General de Docencia -DIGED-

Direccion General de Investigacion -DIGI-

Direccién General Financiera

Division de Administracion de Recursos
-DARH-

Humanos

180



Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Dependencia

FORM.-AGUSAC-CMI-12

Clasificacion de archivo

Sello y firma

Division de Bienestar Estudiantil Universitario

Division de Comunicacion y Relaciones Publicas

Division de Desarrollo Académico -DDA-

Divisién de Desarrollo Organizacional -DDO-

Division de Evaluacion Académica e Institucional

Division de Servicios Generales

Editorial Universitaria

Instituto de Analisis e Investigacion de los Problemas

Nacionales —IAIPNUSAC-

Instituto Universitario de la Mujer Licda. “Miriam lleana

Maldonado Batres” -IUMUSAC

Jardin Infantil

Junta Universitaria de Personal -JUP-

Libreria Universitaria

Plan de Prestaciones

Rectoria
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM_-AGUSAC-CMI-12

Clasificacién de archivo

Dependencia

Sello y firma

Seccién de Cobros

Seccién de Orientacién Vocacional

Seccién Socioeconémica

Secretaria General

Sistema de Estudios de Postgrado -SEP-

Sistema de Ubicacién y Nivelacion -SUN-

Unidad de Salud

Unidad Ejecutora USAC-BCIE

Centro de Aprendizaje de Lenguas -CALUSAC-

Centro de Estudios del Mar y Acuicultura -CEMA-

Centros Regionales Universitarios:

CUNOC, CUDEP, CUNOROC, CUNORI, CUSAM,
CUNSURORI, CUNOR, CUNSUR, CUNSUROC,
CUNIZAB, JUSAC, CUNTOTO, CUNBAYV, CUNDECH,
CUNSACQ, CUNSAC, CUNSARO, CUNPROGRESO,
CUNSQOL, CUNZAC, CUNREU

Escuela de Ciencia Politica

Escuela de Ciencia y Tecnologia de la Actividad Fisica y
el Deporte -ECTAFIDE-

Escuela de Ciencias de la Comunicacién
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Dependencia

FORM.-AGUSAC-CMI-12

Clasificacién de archivo

Sello y firma

Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Escuela de Ciencias Linguisticas

Escuela de Formaciéon de Profesores de Ensefanza
Media -EFPEM-

Escuela de Historia

Escuela de Trabajo Social

Facultad de Agronomia

Facultad de Arquitectura

Facultad de Ciencias Econémicas

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

Facultad de Humanidades

Facultad de Ingenieria

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Facultad de Odontologia
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CMI-12

Direccién General de Administracién -DIGA-

. Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario de control de mensajeria interna

Instruccién general

Se utilizara el Control de mensajeria interna FORM.-AGUSAC-CMI-12 en la distribucion de
documentos para numerosos destinatarios.

1. Asunto: la Oficinista del Archivo General debe colocar el motivo o asunto de la distribucién del
documento.

2. Dependencia: aparece, en orden alfabético, el nombre de la unidad administrativa o académica
de la Universidad. La Oficinista del Archivo General debe actualizar los nombres de las
dependencias de la Usac que no estan incluidas.

3. Sello y firma: el mensajero del Departamento de Servicios o la Oficinista del AGUSAC debe

solicitar el sello y firma de cada unidad o dependencia, como constancia de que recibieron el
documento.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAG-CME-124

Direccion General de Administracion -DIGA-

. Clasificacion de archivo
Archivo General

Control de mensajeria externa

Asunto

Dependencia Sello y firma

Zona 1

Instituto Universitario de la Mujer, IUMUSAC

10 calle 9-37, zona 1

Instituto de Estudios Interétnicos, IDEI

10 calle 9-37, zona 1

Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, MUSAC

9a. Avenida 9-79, zona 1

Direccion General de Extension Universitaria

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Centro Cultural Universitario

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Canal Universitario / TV USAC

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificic Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Cinemateca Universitaria "Enrique Torres"

22 Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 1

Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional, EPSUM

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Escuela Superior de Arte

23, Avenida 12-40, zona 1

Escuela de Estudios de Postgrado, Facultad de Ciencias Médicas

22 Avenida 12-40, zona 1

Radio Universidad

13 calle 1-25 zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario (Paraninfo
Universitario)

Teatro de Arte Universitario

13 calle 1-25 zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario (Paraninfo
Universitario)

Zona 3

Biblioteca César Brafas

6a. Calle 0-60, zona 3

Zona 10

Centro de Estudios Folkléricos, CEFOL

Avenida La Reforma 0-09, zona 10
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 11

Centro Universitario Metropolitano, CUM

9% avenida 9-45, zona 11

Facultad de Ciencias Médicas

Centro Universitario Metropolitano, CUM
92 avenida 9-45, zona 11

Escuela de Ciencias Psicolégicas

Centro Universitario Metropolitano, CUM
92 avenida 9-45, zona 11

Casa de la Cultura “Flavio Herrera”

Calle Mariscal 7-46, zona 11

Zona 14

Departamento de Deportes

Avenida Las Américas 1-03, zona 14

Zona1

Departamento de Recursos Humanos, Ministerio de Finanzas Publicas

8a. Av. 20-65 Zona 1, Centro Civico. Edificio de Finanzas Pubicas,
100. Nivel

Crédito Publico, Ministerio de Finanzas Publicas

8% Av. 20-59, zona 1, Centro Civico. Edificio de Finanzas Publicas,
15°. Nivel

Zona1

Archivo General, Banco de Guatemala

72. Av. 22-01, zona 1

Archivo General, Municipalidad de Guatemala

21 calle 6-77, zona 1, Centro Civico,
Palacio Municipal
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 1

Archivo General de Centro América

43 Av. 7-41, zona 1

Archivo Historico Arquidiocesano del Arzobispado de Guatemala

7a. Av. 6-21, zona 1. Palacio Arzobispal

Procuraduria de los Derechos Humanos, PDH

12 Av. 12-54, zona 1

Aporte para la Descentralizacion Cultural, ADESCA

7°. Av. 11-67, esquina, zona 1.
Antiguo Edificio de Correos, 1er. Nivel, oficina 109

Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad,
CONADI

12, Av. 4-18, zona 1.

Ministerio Publico

15 Av. 15-16, zona 1.
Edificio de Gerona, sotano 2

Corte de Constitucionalidad

11 Av. 9-37, zona 1

Archivo General de los Tribunales, Organismo Judicial

21 calle 7-70 zona 1. Centro Civico. Palacio de Justicia, sétano 1

Seccion de Archivo, Direccion Administrativa, Registro General de la
Propiedad

19 calle 11-34, Z. 1. Edif. Torres Embajador, 5to. Nivel

Zona 6

Archivo Histérico de la Policia Nacional, AHPN

20 Av. 10-00, zona 6, Barrio San Antonio

Zona7

Direccion de Investigaciones Criminalisticas, Ministerio Publico

29 Av. 3-48, zona 7. Colonia Landivar
Edificio Brescia
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona7

Registro Nacional de las Personas, RENAP

Calzada Roosevelt 13-46 zona 7.
3er nivel

Archivo General, Empresa Municipal de Agua, EMPAGUA

Calzada San Juan y 42 Avenida, zona 7
Planta La Brigada

Zona 9

Archivo General de Protocolos

72. Av. 9-20, zona 9, 1er. Nivel

Fondo de Tierras

72. Av. 8-92, zona 9

Archivo de Jueces y Magistrados, Organismo Judicial

7a. Av. 9-20, zona 9. Edificio Jade, sétano 1

Archivo de Personal, Organismo Judicial

7a. Av. 9-20, zona 9. Edificio Jade, planta baja

Programa del Adulto Mayor, Ministerio de Trabajo y Prevision Social

6a. Av. 3-44, zona 9

Zona 10

Unidad de Archivo General, Ministerio de Relaciones Exteriores

22 Av. 4-17, zona 10, 1er. Nivel.

Zona 13

Secciéon de Informaciéon y Archivo, Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

8a Avenida y 15 calle zona 13, 1er. nivel

Archivo General, Ministerio de Trabajo y Prevision Social

3a. Av. 5-90 "A", zona 13, 20. Nivel
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 13

Archivo, Programa del Adulto Mayor, Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

3a. Av. 5-90 "A", zona 13, 1er. Nivel

Zona 14

Secretaria de Integracion Econémica Centroamericana, SIECA

4a. Av. 10-25, zona 14, 1er. Nivel

Zona 4 Mixco

Unidad de Archivo General, Secretaria General de Planificacion,
Segeplan

14 Av. 19-50, Finca El Naranjo. Ofibodegas San Sebastian, zona 4 de
Mixco, Bodega 21

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administraciéon -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacién de archivo

Instructivo para llenar el formulario de control de mensajeria externa

Instrucciones generales

Se debe utilizar el Control de mensajeria externa FORM.-AGUSAC-CMI-12A en la distribucion de
documentos para dependencias ubicadas fuera de la Ciudad Universitaria, asimismo, cuando va

dirigido a numerosos destinatarios.

La Oficinista del Archivo General debe actualizar los nombres y direcciones de las dependencias
externas, que no estan incluidas en el Control de mensajeria externa FORM.-AGUSAC-CMI-12A.

1. Asunto: la Oficinista del Archivo General debe colocar el motivo o asunto de la distribucion del

documento.

2. Dependencia: aparece, en orden alfabético, el nombre de la unidad administrativa o académica

de la Universidad.

3. Sello y firma: la Oficinista del AGUSAC o el mensajero del Departamento de Servicios debe
solicitar el sello y firma de cada unidad o dependencia, como constancia de que recibieron el

documento.

2019
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Instrumento

Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
IA-AGUSAC-CCD-03

AXD Direccion General de Administracion ,».7 .»
gty Archivo General X‘-;’“." :
-\__'"7_,‘ TRICENTENARIA Universidad de San Carios de Guatemala & .

Para uso de este instrumento, revise la pagina Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/
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14.

141

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL AGUSAC

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Toda transferencia de documentos que se realiza de los archivos centrales y del
sectorial al Archivo General, conlleva un cambio de responsabilidad en la custodia de
los mismos.

Todos los documentos transferidos pueden ser utilizados por la oficina productora de
los mismos, segun el procedimiento Acceso a la informacion para préstamo interno de
fondos documentales y colecciones del Archivo General.

Los (as) encargados (as) de los archivos centrales y sectorial, con el aval de la
autoridad nominadora, deben solicitar al (la) jefe (a) del AGUSAC la transferencia de los
documentos que han cumplido con su ciclo vital, clasificados segin el Cuadro de
clasificacion de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03; asimismo,
seleccionados con base en lo establecido en el Calendario de conservacion y
eliminacion de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 (soporte electronico).

Los documentos que estén publicados en el Calendario de eliminacion de documentos
desde archivos de gestion y centrales, IA-AGUSAC-CE-02 (soporte electrénico), no se
recibiran en el Archivo General.

Los documentos deben ser desinfectados en los archivos centrales y sectorial, previo a
su transferencia al AGUSAC.

Todos los documentos a transferir deben estar exentos de: archivadores de cartén,
bolsas plasticas, papel manila o kraft, clips, grapas, ganchos, hules, lazo plastico,
cafiamo y otros que deterioren el documento.

Los documentos a transferir, sin encuadernacion, deben estar ordenados, asimismo,
colocados en carpetas y sub carpetas numeradas e identificadas con los datos: nombre
de la unidad productora de documentos, cédigo de clasificacion, nombre de la serie,
fechas extremas de los documentos.

Las carpetas y sub carpetas, asi como, los tomos deben introducirlos en cajas de
archivo numeradas, que contengan lomo o etiqueta de identificacién con los datos:
nombre de la unidad productora de documentos, cddigo de clasificacion, nombre de la
serie, fechas extremas de los documentos, total de tomos y carpetas.

El personal técnico del AGUSAC debe instalar los documentos transferidos en el
depdsito correspondiente.

El Archivo General, Unicamente, recibirhA documentos de los archivos centrales y
sectorial que estén ubicados en la ciudad capital. Por lo tanto, los documentos de los
Centros Regionales deben ser conservados en forma permanente, en sus archivos
centrales, en consecuencia, estan obligados a enviar en forma semestral al AGUSAC,
sus instrumentos descriptivos.

En caso de que alguna dependencia, departamento, unidad académica, unidad
administrativa o seccién de la USAC sea eliminada de la estructura organica, todos los
documentos deben ser transferidos, en su totalidad, al Archivo General, segun lo
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14.2

14.3

especifica en los incisos anteriores de este procedimiento. La autoridad nominadora de
la dependencia debe comunicar la disposicidén de forma oportuna, al AGUSAC.

[) Para transferir documentos al AGUSAC debe entregar dos originales del formulario
Transferencia de documentos al Archivo General, FORM.-AGUSAC-T-14, asi como,
una copia en formato electrénico (no escaneada).

Normas transitorias

a) ElI AGUSAC no recibira documentos, hasta que se le proporcione un espacio fisico con
las condiciones que le permitan una buena conservacion de los mismos.

b) Cada unidad productora guardara los documentos de conservacién permanente hasta
que se le proporcione espacio fisico al AGUSAC.
Formularios

14.2.1 Formulario de transferencia de documentos, FORM.-AGUSAC-T-14.

Instrumentos

14.3.1 Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-
03

14.3.2 Calendario de conservacién y eliminacion de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01
(soporte electrénico)
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14.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Ad[ninistrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Administracion de Documentos

Titulo del Procedimiento: Transferencia de documentos al AGUSAC

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: 1

Inicia: Encargado de archivo de unidad

interesada

Termina; Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad interesada

Encargado de
archivo

Solicita a la jefatura del AGUSAC
transferencia de documentos, en forma verbal,
con aprobacion de la autoridad nominadora.

AGUSAC

Jefe (a)

Verifica en la unidad interesada que los
documentos estén clasificados segun el
Cuadro de clasificacion de documentos de
archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03;
asimismo, seleccionados con base en lo
establecido en el Calendario de conservacion
y eliminacion de documentos, IA-AGUSAC-
CCE-01 (soporte electrénico).

Decide si es factible realizar la transferencia

de documentos al AGUSAC:

3.1 Si procede la transferencia:

e Indica la cantidad de metros lineales de
cajas de archivo que puede recibir en el
espacio fisico del depdsito del AGUSAC,
destinado para el efecto. Sigue paso 4.

3.2 No procede la transferencia:

e Comunica al Encargado de archivo de la
unidad interesada que no es factible
transferir los documentos al AGUSAC.

Designa, en forma verbal, al personal técnico
asesor de la transferencia, quien dara
acompafiamiento al proceso.

Personal
designado

Informa al Encargado de archivo de unidad
interesada, sobre procedimientos para:
desinfectar los documentos, ordenarlos,
instalarlos en carpetas, sub carpetas y cajas
de archivo con su lomo o etiqueta de
identificacion adheridos. También, le indica
gue debe descargar de la pagina web del
AGUSAC el Formulario de Transferencia de
documentos, FORM.-AGUSAC-T-14 e
instructivo.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo (}eneral de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Administracion de Hoja No. 2 de 3
Documentos

Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Unidad

Desinfecta los documentos y ordena los
6 documentos con los sistemas: alfabético,
cronoldgico, numérico, geogréfico y otros.

Introduce los documentos en carpetas y sub
carpetas numeradas e identificadas con los
datos: nombre de la unidad productora de

! documentos, cédigo de clasificacion, nombre

de la serie, fechas extremas de los
documentos.
Introduce las carpetas y sub carpetas, asi
como, los tomos en cajas de archivo
numeradas, elabora y adhiere lomo o

8 etiqueta de identificacion con los datos:

nombre de la unidad productora de
documentos, codigo de clasificacién, nombre
de la serie, fechas extremas de los
documentos, total de tomos y carpetas.
Descarga en el sitio Web del AGUSAC el
FORM.-AGUSAC-T-14, cumplimenta los
datos e imprime formulario lleno en dos
9 documentos originales.

Original 1/2: archivo del AGUSAC

Original 2/2: Encargado de archivo de la
unidad interesada

Encargado de

Unidad Interesada .
archivo

Traslada al Agusac las cajas de archivo,
10 |segun el orden numérico de las mismas en el
FORM.-AGUSAC-T-14.

Entrega al personal designado del AGUSAC
11 |un original del FORM.-AGUSAC-T-14 y la
copia en soporte electronico.

Recibe el formulario FORM.-AGUSAC-T-14 y|
los documentos transferidos. Ademas,
12 |cotejan, con el Encargado de archivo de la
unidad interesada, que el contenido de las
cajas de archivo coincida con el formulario.

Personal
AGUSAC designado 13 |Instala las cajas de archivo en el deposito.

Modifica el FORM.-AGUSAC-T-14 en formato
electronico, de ser necesario.

Imprime dos originales del FORM.-AGUSAC-
15 |T-14 con la informacibn exacta de la
transferencia y traslada al Jefe del AGUSAC.

14
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Administracién de Hoja No. 3 de 3

Documentos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Jefe (a)

16

Recibe dos originales de FORM.-AGUSAC-T-
14, firma de conformidad y coloca sello.

17

Traslada a la Oficinista dos originales de
FORM.-AGUSAC-T-14, firmados y sellados.
Asimismo, solicita que obtenga firmas vy
sellos de conformidad en los formularios.
También, indica que debe dejar un original en
dicha Unidad y el otro debe escanearlo y
archivarlo, al finalizar la gestion.

Oficinista

18

Recibe dos originales de FORM.-AGUSAC-T-
14. Ademas, requiere firmas y sellos de
conformidad en los formularios y entrega un
documento original en la Unidad.

Unidad Interesada

Encargado de
archivo

19

Recibe originales de FORM.-AGUSAC-T-14,
sella y firma de conformidad. Ademas,
obtiene firmas y sellos del Jefe (a) de la
Unidad y de la autoridad nominadora.
Devuelve un formulario firmado y sellado.

AGUSAC

Oficinista

20

Recibe un original de FORM.-AGUSAC-T-14
sellada y firmada. Ademas, lo ingresa en el
Control de correspondencia USAC
(aplicacién Web), escanea y archiva.
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14.5 Diagrama de flujo

Titulo del procedimiento: Transferencia de documentos al AGUSAC.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AG USAC- / Area Administracién de Documentos

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Encargado de archivo
de la unidad interesada

Jefe (a)
del AGUSAC

Personal designado
del AGUSAC

Inicio

Solicita transfere ncia
de documentos, con

Verificaenunidad interesada la
clasificacion de documentas, segin
Cuadro de clasificacién de documentos

aprobacion de la
autoridad
nominadora.

> dearchivo de la USAC, IA-AGUSAC-
CCD-03y seleccionados con base enlo
establecido en Caendario de
conservaciony eliminacion de
documentos, IA-AGUSAC-CCE-01.

¢Procede la
transferenciade
documentos?,

No

.

Indica la cantidad de
metros lineales de cajas
de archivo que puede

Comunicaal Encargado
de archivo de la unidad
interesada que noes o "

recibir en el espacio

factible transferir los fisico del depésito del
documentos al Agusac. AGUSAC.

Designa verbalmente al
personal técnico asesor
de la transferencia,
quien dara
acompafiamiento al
proceso.

Informa sobre procedimientos para:
desinfectar documentos, ordenarios,
instalarlos en carpetas, sub carpetas y
cajas de archivo con lomo o etiqueta
deidentificacion adheridos. También,
indica que debe descargar de pagina
web el Formuario de Transferencia de
documentos, FORM.-AGUSAC-T-14 e
instrucivo.

v

Desinfecta y ordena los
documentos con los
sistemas: alfabético,

cronolégico, humérico,

geogréfico y otros.

Introduce los
documentos en carpetas
y sub campetas
numeradas e
identificadas con los
datos respectivos

Introduce las carpetas y
sub carpetas, asi como,
los tomos en cajas de
archivo numeradas,
elabora y adhiere lomo o
etiqueta de identificacion

A 4
Descarga el FORM.-
AGUSAC-T-14,
cumplimenta los datos e
imprime formulario lleno
en dos documentos
originales.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area Administracion de Documentos

Titulo del procedimiento: Transferencia de documentos al AGUSAC.

Recibe originales de FORM.-
AGUSAC-T-14, sella y firma.
Ademas, obtiene firmas y
sellos del Jefe (a) de la
Unidad y de autoridad
nominadora. Devuelve un
formulario fimado y sellado.

Instala las cajas de
archivo en el
depoésito.

v

Modifica el FORM.-
AGUSAC-T-14 en
formato electrénico, de
ser necesario.

.

Imprime dos originales
del FORM.-AGUSAC-T-
14 y traslada.

Recibe dos originales de
’ laFORM.-AGUSAC-T-

14, firma de conformidad
y coloca sello.

v

Traslada dos origindes FORM.-
AGUSAC-T-14, firmados y sellados.
Ademés, solicitaque obtenga firmas

y sellos de conformidad. También,

indicaque debe dejar un formulario

original en la Unidady el otro debe
escaneary archivar.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Pagina 2 de 2
Encargado de archivo Personal designado Jefe (a) Oficinista
de la unidad interesada del AGUSAC del AGUSAC del AGUSAC
Trasladaal Agusac las
cajas de archivo, segun
el orden numéricoenel
FORM.-AGUSAC-T-14.
Recibe el FORM.-
Entregaal personal AGUSAC-T-14. los
designado del Agusac documentoé
I @i e IGLE| ACTe > transferidos, cotejan que
AGUSAC-T-14 y la copia 0s, cotejan g
i el contenido de las cajas
en soporte electronico. 65 AEIE GElEEs

Recibe dos originales de

FORM.-AGUSAC-T-14.

Ademas, requiere fimas

y sellos de conformidad

y entrega un fomulario
en la Unidad.

Recibe un original de FORM.-
AGUSAC-T-14, uno para
ernviar a unidadinteresaday
elotroloingresaen Cortrol
de correspondencia USAC
(aplicacion Web), escanea y
archiva.

<
<

Final
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-T-14

Direccion General de Administracién
Archivo General Clasificacion de archivo:

3.

4.

Instructivo para llenar el formulario de transferencia de documentos al Archivo
General

Previo a llenar el formulario de transferencia debe revisar el Procedimiento para la desafeccion y
ordenaciéon de documentos de archivo.

El formulario de transferencia debe ser llenado por el Responsable de archivo y el personal
designado del AGUSAC.

Debe anular con una linea los espacios que no utilice.

Debe utilizar las hojas necesarias para cumplimentar la Descripcién de los documentos.

| PARTE (Informacion general)

1.

Transferencia No.: escriba el nimero correlativo asignado por el AGUSAC, estara integrado por
el numero correspondiente, seguido de un guién y por ultimo el ano en que se realice la
transferencia. Ejemplos: 05-2005 y 02-2007.

Hoja No.: consigne en la primera linea el nimero de pagina correspondiente y en la segunda el
total de paginas que contiene el formulario de transferencia.

Nombre de unidad: coloque el nombre exacto e incluya las siglas, si tiene, de la unidad
administrativa o académica que esta interesada en la transferencia de documentos.

Ubicacién: escriba el nombre del lugar donde esta ubicada la unidad interesada en transferir los
documentos, especifigue nombre o nomenclatura del edificio, nivel, salon u otro. Si la unidad esta
fuera de la ciudad universitaria, apunte la direccion exacta de la unidad.

Teléfono (s): coloque el o los numero (s) de teléfono de la unidad interesada.

Correo electrénico: anote la direccién de correo electronico que posee el Jefe (a) o la unidad.

Total de unidades de instalacién transferidas: escriba la cantidad total de unidades instalacién
que seran transferidas al Archivo General.

Total metros lineales transferidos: coloque el total en metros lineales que tiene los documentos
a transferir.

Il PARTE (Descripcion de los documentos)
Datos a consignar por la unidad remitente

1.

2.

No. de orden: anote el numero de orden secuencial de la caja que conserva los documentos.
Cadigo de clasificacion: apunte el cédigo de clasificacion de los documentos.

Descripcion de documentos (series / tipos): escriba el titulo de los documentos que integran la
transferencia.

Fechas extremas: indique el rango de arios de la unidad documental. Ejemplo 1945-1948.

Unidad de instalacion:

+ Cantidad: coloque la cantidad de cajas de archivo.

« Nombre: anote el nombre de la unidad de instalacion de la unidad documental. Ejemplos: caja
y tomo que sobrepasa el tamano de la caja de archivo.

Caracteristicas:

+ No. Tomo/Vol./Acta: copie, si tiene, el nimero consignado en el tomo, volumen o acta.

. Ordenamiento: apunte el ordenamiento fisico de los documentos, especifique si es numérica,
alfabética, cronologica, geografica, otra.
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-T-14
Direccion General de Administracion

Archivo General Clasificacion de archivo:

7. Signatura topografica: escriba el cddigo que identifica la ubicacion fisica de cada documento y
permite su ordenacion en el depésito de la unidad remitente.

Datos a consignar por el AGUSAC

1. Signatura topografica: coloque el codigo que identifica la ubicacién fisica de cada documento y
permite su ordenacion en el depdsito del Archivo General.

2. Estado de conservacion: indique el estado de conservacién del documento, es decir, si el mismo
ha sufrido algln deterioro fisico o quimico. Coloque una X en la casilla correspondiente:

« B (bueno) el documento no ha sufrido deterioro y se encuentra en buenas condiciones.
« Deterioro

= L (leve) el documento ha sufrido deterioro desde 1% hasta 25% de su area.

« R (regular) la pieza documental muestra desde 25% hasta 75% de su area.

- S (severo) el dafio del area en el documento oscila desde el 76% hasta 100%.

3. Observaciones: anote todas las situaciones no previstas y que amplien informacion relacionada
con la unidad documental.

Il PARTE (Firmas de conformidad)

Unidad remitente o productora

1. Nombre (s): escriba, en el espacio correspondiente, nombre (s) y apellido (s) del Jefe (a), del
responsable de archivo y de la autoridad nominadora de la unidad interesada.

2. Cargo (s): coloque, en el espacio correspondiente, el cargo que ocupa el Jefe (a), del
responsable de archivo y de la autoridad nominadora de la unidad interesada.

3. Firma (s) y sello: consigne la firma y sello del Jefe (a), del responsable de archivo y de la
autoridad nominadora de la unidad interesada.

Archlvo General -AGUSAC-
Nombre (s): anote, en el espacio correspondiente, nombre (s) y apellido (s) del Jefe (a) y del
pers()nal designado que se encargoé de la transferencia de documentos al Archivo General.

2. Cargo (s): especifique el cargo del Jefe (a) y del personal designado encargado de la
transferencia de documentos al AGUSAC.

3. Firma y sello: consigne la firma y sello del Jefe (a) y la firma del personal designado del
AGUSAC.

Otros

1. Fecha: escriba el dia, mes y afio en que se concluye la transferencia de documentos al Archivo
General.

2. Observaciones generales: cologue todas las situaciones no previstas y que amplien informacién
relacionada con la transferencia de documentos al Archivo General.

2019
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Instrumento

Calendario de conservacion y eliminacién de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01

Calendario de conservacion y
eliminacion de documentos

Archivo General de la
Universidad de San

Carlos de Guatemala

Para uso de este instrumento, revise la pagina Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/
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Instrumento

Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

IA-AGUSAC-CCD-03

AT Direccion General de Administracion
g ‘;.ﬁ,:‘ U Archivo General
e TRICENTENARIA Universidad de San Carlos de Guatemala

Pl
&y

Cuntrmalks. sheil de 218

Para uso de este instrumento, revise la pagina Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/
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15.

15.1

15.2

DESINFECCION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Normas especificas

a)

b)

d)

El personal de la unidad interesada encargados o responsables de transferir los
documentos al Archivo General debe desinfectar los mismos.

El personal técnico del Archivo General, previo a desinfectar los documentos, debe
aplicar las siguientes medidas de seguridad: si tiene cabello largo lo recoge a manera
de quede cubierto por una gorra de polipropileno y se retira la joyeria. Ademas, utiliza el
equipo de seguridad adecuado para proteccion personal: pantal6on de lona, playera
blanca, pafiuelo para proteger el cuello, calcetas blancas, tenis o botas industriales,
bata blanca, gorra plastica o de polipropileno, anteojos de seguridad, guantes de
algodon, guantes de latex y mascarilla impermeable a polvo y hongos.

El personal técnico del Archivo General debe desinfectar los documentos que conserva
en los depdsitos, segun planificacion de la jefatura del AGUSAC.

Para retirar los documentos de archivo de los depésitos del AGUSAC, el personal
técnico debe dejar en el lugar que ocupa los mismos, el formulario Testigo. Tratamiento
Archivistico. FORM. AGUSAC-TTA-03.

Formularios

15.2.1 Testigo. Tratamiento Archivistico, FORM. AGUSAC-TTA-03.
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15.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de

Guatemala -AGUSAC- / Area de Preservacion

Titulo del Procedimiento: Desinfeccién de documentos de archivo

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 1

Inicia: Jefe (a) del AGUSAC

Termina: Jefe (a) del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Jefe (a) del
AGUSAC

Designa, en forma verbal, al personal que
desinfectara los documentos de las series
asignadas.

Personal
designado

Identifica ubicacion fisica de documentos a
desinfectar.

Llena formulario Testigo. Tratamiento
Archivistico, FORM. AGUSAC-TTA-03.

Coloca FORM. AGUSAC-TTA-03 en el
espacio que ocupa el documento en el
depdsito.

Aplica medidas de seguridad, descritas en
las normas especificas de este
procedimiento.

Traslada documentos al area donde se
realizara la desinfeccion.

Protege con papel bond la superficie en que
se realizard la limpieza para identificar los
elementos que se desprendan del
documento.

Retira de los documentos elementos nocivos
que deterioren el documento, tales como:
archivadores de cartdon, bolsas plasticas,
papel manila o kraft, clips, grapas, ganchos,
hules, lazo plastico, cahamo y otros.

Personal
designado

Limpia superficialmente, carpetas y tomos,
con aspiradora, brochas de barbero y de
pelo de caballo, ésta debe ser sacudida a
medida que se realiza la operacion para
liberarla del polvo y otras suciedades.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivq General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Preservacion

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Personal
desighado

10

Limpia  mecanicamente, cada pieza
documental, con brochas y espatula. Se
retiran las deyecciones de animales,
galerias, ootecas de insectos y aracnidos,
polvo y otros, con una brocha de cerdas
rigidas se realiza un barrido desde el borde
inferior hacia el superior por ambos lados de
la hoja, anverso y reverso. También, en los
tomos se debe realizar desde la portada,
hojas internas, hasta la contraportada. Las
cintas adhesivas y grapas se retiran con
espatula de borde redondo para evitar
romper los folios, en tanto que los hules,
clips y ganchos metdlicos se remueven
manualmente.

11

Reemplaza las carpetas deterioradas con las
que tienen caréatula especifica del AGUSAC.

12

Devuelve los documentos en el depdsito,
retira el FORM. AGUSAC-TTA-03 y entrega
al Jefe del AGUSAC.

Jefe (@)

13

Recibe y archiva FORM. AGUSAC-TTA-03.
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15.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Preservacion

Titulo del procedimiento: Desinfeccion de documentos de archivo.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Paginal de 1

Jefe (a) del AGUSAC

Personal designado del AGUSAC

Inicio

Designa, verbalmente,
los documentos y al
personal que

Identifica

desinfectara los
mismos.

Recibe y archiva FORM. 4
Agusac-TTA-03

Final

> ubicacion fisica
de documentos a
desinfectar

Llena formulario
Testigo.
Tratamiento
Archivistico. FORM.

Agusac-TT,

Coloca FORM.
Agusac-TTA-03 en el
espacio que ocupa el

documento en el
deposito.

.

Aplica medidas de
seguridad y utiliza el
equipo adecuado para
su proteccion

.

Traslada documentos
al area donde se
realizaré la
desinfeccion

Protege la superficie
en que se realizara la
limpieza, identifica los
elementos que se
desprendan del
documento.

Retira de los
documentos elementos
nocivos que deterioren

el documento.

v

Limpia
superficialmente,
carpetas y tomos, con
aspiradora y brochas

v

Limpia
mecanicamente, cada
pieza documental, con

brochas y espétula

v

Reemplaza las
carpetas deterioradas
con las que tienen
caratula especifica del
Agusac

Devuelve 105
documentos en el
depdsito, retira el

FORM. Agusac-TTA-
03y entrega al Jefe del
Agusac
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Formulario

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucidn:

1. Documento:

2. Signatura topografica

1. Documento:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas,

2019

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Documento:

2. Signatura topografica

1. Documento:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

Testigo.
Tratamiento
Archivistico

FORM. Agusac-
TTA-03

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Documento:

2. Signatura topografica

1. Documento:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2018

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o

enmiendas.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-TTA-03

Direccion General de Administracion -DIGA- Clasificacion de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario del Testigo. Tratamiento Archivistico
Instrucciones generales
Este documento se utilizara para dejar constancia de los faltantes en |las estanterias, cada
vez que el personal técnico del Agusac extraiga un tomo o carpeta del depdsito para
realizarles el tratamiento archivistico: clasificacion, descripcion, foliacion, inventario, forro,
instalacion de carpetas en contenedores.

El Testigo debera ser inserto por las cuatro esquinas en hojas de cartulina tamafo oficio,
de color rojo, que contenga aberturas para tal efecto.

El Testigo debera ser llenado, Unicamente, por el personal técnico del Archivo General,
con letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. Fecha de retiro: escriba la fecha en que retira el tomo o carpeta del depdsito para
realizar el tratamiento archivistico.

2. Fecha devolucion: indique la fecha en que devuelve el tomo o carpeta al depédsito
después de realizar el tratamiento archivistico.

3. Documento: escriba el nombre exacto del tomo, legajo o serie.

4. Signatura topografica: anote el niumero de estanteria, balda, caja o tomo que
corresponde al documento objeto del tratamiento archivistico, separados por un punto.

5. Archivista responsable: escriba el nombre completo del personal técnico que realiza
el tratamiento archivistico.

2019
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16.

16.1

16.2

16.3

ACCESO A LA INFORMACION PARA PRESTAMO INTERNO DE
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC

Normas especificas

a) El personal técnico debe entregar al usuario la Guia del Archivo General antes de la
bdsqueda de informacion en las bases de datos, que contiene lista del acervo
documental que resguarda el AGUSAC.

b) El personal técnico del AGUSAC debe regirse por el Calendario de atencién a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05, para proporcionar informaciéon a travées de chat, correo
electronico, red social, via telefénica y en sala de consulta.

c) El usuario debe consultar bases de datos y escribir las fuentes de informacién a
consultar en el Registro de Usuarios del Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10.

d) Los usuarios estan obligados a proporcionar sus datos personales y sobre el tema de
interés o la investigacion en curso, en el Registro de usuarios del Archivo General,
FORM.-AGUSAC-RUAC- 10, cada vez que consulte documentos.

e) El personal técnico del Agusac debe llenar la Constancia de recepciéon de documentos
del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31, siempre que se envie informacién a
Secretaria General y Rectoria.

f) El usuario debe llenar la Boleta de evaluacion del servicio de atenciéon a usuarios,
FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y depositar en el buzon destinado para el efecto.

g) El personal técnico designado debe elaborar, en forma mensual, el Informe del servicio
a usuarios del Agusac, sobre la base del Registro de Usuarios del Archivo General,
FORM.-AGUSAC-RUAC-10 y publicarlo en la carpeta virtual denominada Cartelera.

h) El personal técnico designado debe elaborar, en forma mensual, el Informe de la
evaluacién del servicio de atencién a usuarios, segun los resultados de la Boleta de
evaluacién del servicio de atencién a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y debe
publicarlo en la carpeta virtual denominada Cartelera.

Formularios

16.2.1 Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-TAC-18.

16.2.2 Control de reprografia de documentos, FORM.-AGUSAC-RDAC-19.

16.2.3 Libro de registro de usuarios del Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10.

16.2.4 Boleta de evaluacion del servicio de atencién a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-
29.

16.2.5 Constancia de recepcion de documentos del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-
31

Instrumento
16.3.1 Calendario de atencién a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05
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16.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Ad[ninistrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del Procedimiento: Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales

y colecciones del AGUSAC

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: 5

Inicia; Usuario

Termina: Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Usuario

1

Solicita acceso a la informacién de fondos
documentales y colecciones del AGUSAC.

Oficinista

Indica al usuario que, Unicamente, debe
ingresar lapiz y papel, por lo que, debe dejar
sus pertenencias en los muebles destinados
para el efecto y lo dirige a la sala de consulta.

Informa al personal técnico designado que
usuario requiere informacion, segun el
Calendario de atencibn a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05.

AGUSAC

Personal técnico

Entrega al usuario la Guia del Archivo General
para que conozca el acervo documental que
resguarda el AGUSAC.

Investiga el tipo de informacién que requiere el
usuario.

Indica al usuario que llene el Libro de registro
de usuarios del Archivo General, FORM.-
AGUSAC- RUAC-10.

Instruye al usuario en la busqueda de datos
en los instrumentos descriptivos electronicos.

Usuario

Busca la informacion en la computadora y
proporciona los datos de bulsqueda al
personal técnico designado.

AGUSAC Personal técnico

Recibe la informacion y se cerciora que el
documento sea de libre acceso y no
restringido. De lo que puede resultar:

9.1 Si el documento es de libre acceso:
busca los documentos y los extrae del
depdsito. Sigue paso: 13

9.2 Si el documento es de acceso restringido:
elabora  certificacion de  acceso
restringido del documento. Solicita a
Jefe (a) firmay sello. Sigue paso: 10
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala

Complementarios

-AGUSAC-

| Area de Servicios Hoja No. 2 de 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Jefe (a)

10

Recibe certificacidbn de acceso restringido del
documento, firma, sella y devuelve al personal
técnico designado.

Personal técnico

11

Recibe certificacidbn de acceso restringido del
documento y entrega al usuario.

Usuario

12

Recibe certificacidbn de acceso restringido del
documento. Sigue paso 20.

AGUSAC

Personal técnico

13

Llena Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-
TAC-18, lo inserta en la hoja de cartulina y
coloca en el espacio que ocupa el documento
en el depésito.

14

Entrega la informacion al usuario y le indica
las formas de reprografia que puede utilizar,
especificadas en las normas de este
procedimiento.

Usuario

15

Recibe informacién y solicita reprografia de
los documentos al personal técnico. De lo que
puede resultar:

15.1 Si es equipo del AGUSAC para
reprografiar. Indica al personal técnico
la forma de reprografia y si necesita
certificacion ~ de  autenticidad de
informacion. Entrega el documento al
personal técnico. Sigue paso 16.

152 No es equipo del AGUSAC para
reprografiar. El usuario reproduce los
documentos con su equipo. Devuelve el
documento al personal técnico. Sigue
paso 17.

AGUSAC

Personal técnico

16

Recibe documento, realiza reprografia, coloca
marca de agua, imprime, entrega informacion
al usuario o envia por correo electronico.
Llena el Control de reprografia de documentos
FORM.-AGUSAC-RDAC-19. Cuando es
necesario, elabora y entrega certificacion o
Constancia de recepcion de documentos del
AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31.
Sigue paso 18

17

Recibe documento. Cuando es necesario,
elabora y entrega certificacion o Constancia
de recepcion de documentos del AGUSAC,
FORM.-AGUSAC-CRDAC-31.

18

Llena el apartado Uso exclusivo del AGUSAC
en el Libro de registro de usuarios del Archivo
General, FORM.-AGUSAC- RUAC-10.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad

de San Carlos de Guatemala -AGUSAC-

Complementarios

| Area de Servicios Hoja No. 3 de 3

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC Personal técnico

19

Coloca el documento en el deposito, retira
FORM.-AGUSAC-TAC-18 y entrega al Jefe (a)
del AGUSAC.

20

Entrega a usuario la Boleta de evaluacion del
servicio de atencion a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. Solicita que llene el
formulario y lo coloque en el buzén.

Usuario

21

Recibe, llena y coloca en el buzon la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

Personal técnico

AGUSAC

22

Retira del buzén la FORM.-AGUSAC-ESAC-
29. Ademads, elabora en forma mensual el
Informe del servicio a usuarios del Agusac, de
acuerdo con el Registro de Usuarios del
Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10,
asi como, el Informe de la evaluacion del
servicio de atencién a usuarios, segun los
resultados de la FORM.-AGUSAC-ESAC-29.

23

Publica los Informes en la carpeta virtual
denominada Cartelera. Ademas, traslada al
Jefe (@) los ejemplares de la FORM.-
AGUSAC- ESAC-29, llenados por el usuario.

Jefe (a)

24

Recibe los ejemplares de la FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Ademas, entrega a Oficinista para
archivo.

Oficinista

25

Recibe y archiva los ejemplares de la FORM.-
AGUSAC- ESAC-29 y FORM.-AGUSAC-
CRDAC-31.
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16.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AG USAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Péginal de 3
Usuario Oficinista Personal técnico Jefe (a)
del Agusac del AGUSAC del AGUSAC
Inicio
A 4
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requiere informacion, segin » General para que
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usuarios, IA-AG USAC-CAU-
05.

documental que
resguarda el Agusac.

Investiga el tipo de
informacién que requiere
el usuario

A

Indica al usuario que
llene el Libro de registro
de usuarios del Archivo

General FORM.-

AGUSAC- RUAC-10.

A

Buscala informaciénen
lacomputadoray
proporciona los datos de 4
busquedaal personal
técnico designado.

Instruye al usuario en la
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los instrumentos
descriptivos electrénicos

v

Recibe la informacion y
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documento sea de libre
acceso y no restringido.
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libre?
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios
Titulo del procedimiento: Acceso a la informacion para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Pégina 2 de 3

Personal técnico
del AGUSAC

Usuario

Recibe certificacion de
acceso restringido del

Recibe cettificacion de
> acceso restringido del

documento y entrega al
usuario

Llena Testigo. Acceso,
loinserta en lahoja de
cartulinay coloca en el
espacio que ocupael
documento en el
depdsito

A 4
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usuario y le Indica las

documento

formas de reprografia
que puede utilizar

Recbe documento. Cuando es
necesario, elaboray entrega certificacion
o Constanciaderecepciénde
documertos del AGUSAC, FORM.-
AGUSAC-CRDAC-31.

Recibe documento, reprografia, coloca
marcade agua, imprime, ertregao envia
por correo electrénico. Liena el Control

dereprogrefia de documentos FORM.- 4

AGUSAC-RDAC-19. Cuando es
necesario, elaboray entrega certificacion
o Corstanciaderecepcionde
documentos del AGUSAC, FORM.-
AGUSAC-CRDAC-31.

|

Llena el apartado Uso
exclusivo del Agusac en

\ 4

FORM.-AGUSAC-
RUAC-10.

A 4

Coloca el documento en
el depésito, retira
FORM.-AGUSAC-TAC-
18 y entrega al Jefe (a)
del Agusac.

Recibe informacion y
> solicita reprografia de
los documentos.

No

!

¢Es equipodel
Agusac?

El usuarioreproduce los
documentos con su equipo.
Dewuelve el documento al
personal técnico

Indica a personal técnicola
forma de reprografia y si
necesita certificacion de
auenticidad de infomacién.
Entregael documento al
personal técnico
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Accesoa la informacion para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Pagina 3 de 3
Personal técnico Usuario Jefe (a) Oficinista
del AGUSAC del AGUSAC del Agusac

Entrega Boleta de evaluacion
del senviciode atencion a
usuarios FORM.-AG USAC-

ESAC-29. Solicitaque llene el
formularioy lo coloque enel
buzén

Retra del buzonla FORM.-AG USAC-ESAC-
29. Ademas, elaboraen formamensual el
Informe del sevicio ausuarios del Agusac, de

Recibe, llena y coloca en
el buzén la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

acuerdo con el Registro de Usuarios del 4
Archivo Genera, FORM.-AG USAC-RUAC-10,
asi como, el Informe de la evaluacion del
servicio de atencién ausuarios, segin los
resuktados de la FORM.-AG USAC-ESAC-29.

Publicalos Informes enla
carpeta virtual denominada
Cartelera. Ademés, traslada

los ejemplares de laFORM.-
AGUSAC- ESAC-29, llenados
por el usuario.

>

Recibe los ejemplares
de la FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Ademés, las
entrega para archivo.

Recibe y archiva los
ejemplares FORM.-
AGUSAC- ESAC-29y
FORM.-AGUSAC-
CRDAC-31.

Final
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Formularios

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucién:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucién:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucién:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-TAC-18
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario del Testigo. Acceso
Instrucciones generales:
Este documento se utilizara para dejar constancia de los faltantes en las estanterias, cada
vez que el personal técnico del Agusac extraiga un tomo o carpeta del depdsito para
acceso de la informacion para préstamo interno de los documentos.

El Testigo debera ser inserto por las cuatro esquinas en hojas de cartulina tamafio oficio,
de color rojo, que contenga aberturas para tal efecto.

El Testigo debera ser llenado Unicamente por el personal técnico del Archivo General, con
letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. Fecha de retiro: escriba la fecha en que retira el tomo o carpeta del deposito para
realizar el préstamo interno de los documentos.

2. Fecha devolucién: indique la fecha en que devuelve el tomo o carpeta al depdsito
después de realizar el préstamo interno de los documentos.

3. Nombre del usuario: escriba el nombre exacto del tomo, legajo o serie.
4. Signatura topografica: anote el nimero de estanteria, balda, caja o tomo que
corresponde al documento objeto del préstamo interno de los documentos, separados

por un punto.

5. Archivista responsable: escriba el nombre completo del personal técnico que realiza
el préstamo interno de los documentos.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-RDAC-19
Direccion General de Administracion
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario de Control de reprografia de documentos

Instrucciones generales:

El formulario debera ser llenado a mano con letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas,
para llevar el control de las hojas que se utilizan en el AGUSAC.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. No. usuario: copie del Libro de registro de usuarios del Archivo General FORM.-AGUSAC-
RUAC-10 el numero correspondiente al usuario. En el caso de reproducir documentos de
gestion, anule el espacio con una linea horizontal.

2. Fecha: escriba el dia, mes y afio en que reproduce el documento.

3. Nombre del documento: anote el nombre exacto del documento a reproducir.

4. Certificacion: escriba la cantidad de hojas con membrete utilizadas en la reproduccién de
certificaciones.

5. Oficiales (carta — oficio): coloque el numero de hojas, carta u oficio, que utilice en la
reproduccion de documentos.

6. Desechos (carta- oficio): escriba la cantidad de hojas, carta u oficio, que seradn
desechadas.

7. Total: anote el nimero total de hojas que se utilicen en la reproduccion de los documentos.
8. Responsable:
+« Nombre: coloque su nombre y apellido.

« Firma: consigne su firma.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-RUAC-10
Direccion General de Administracion
Archivo General

Instructivo para llenar el Libro de registro de usuarios del Archivo General
Atencién en forma presencial

Indigue al usuario como llenar las columnas correspondientes a los datos personales y el tema
a investigar (columnas 1 a la 10).

1. Fecha: escriba la fecha en que se proporciona informacion al usuario.

2. No. coloque el namero correlativo que le corresponde al usuario.

3. Nombre: escriba el nombre completo del usuario.

4. Identificacion No. coloque el nimero de Documento Personal de Identificacion DPI
(Cadigo de Identificacion Personal CUI), carné universitario, registro de personal o niumero de

pasaporte.

5. Tipo de usuario: escriba las siglas segun lo indicado en el cuadro ubicado en el margen
inferior del libro.

Trabajador USAC Investigador Estudiante Otro
Docente | TD [Administrativo | TA [Nacional | IN [USAC [EU |Particular|[ P
Servicio | TS |Investigador Tl |Extranjero| IE vae! EM

medio

Otro: Particular. Coloque en el espacio en blanco el tipo de usuario. Ejemplo: estudiante
Universidad Galileo.

6. Firma: consigne su firma.

7. Institucion: anote el nombre de la unidad académica, unidad administrativa o institucién en
la que estudia o trabaja.

8. Teléfono: coloque su nimero de teléfono.

9. Correo electronico: escriba su direccion de correo electronico para recibir notificaciones.
10. Tema investigado: anote el nombre de la investigacién que realiza.

Atencién virtual u oficio impreso

El personal técnico del Agusac completara todas las columnas de este libro. En la columna 4
Identificacion No., se agregara el tipo de solicitud: via telefonica, correo electronico, chat, red
social o el numero de referencia del oficio impreso.

Uso exclusivo del AGUSAC
Este apartado lo completara el personal del Agusac que proporcioné la informacién al usuario.

1. Documentos consultados: indique los nombres de los documentos o publicaciones
impresas que utilizd el usuario en la investigacion.

2. Reprografia
Documentos escaneados: coloque la cantidad de documentos que escaned para el
usuario.
Copias
Carta: escriba la cantidad de hojas carta que utilizé para la atencién al usuario.
Oficio: anote la cantidad de hojas oficio que utilizd para la atencion al usuario.

3. Persona que atendio: cologue el nombre del personal técnico que atendio al usuario.
4. Tiempo: escriba el tiempo en horas y minutos que le tomé proporcionar el servicio al

usuario.
2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CRDAC-31

Clasificacién de archivo

Constancia de recepcion de documentos del Agusac

Fecha de entrega

Recibi del Archivo General de la Universidad de San Carlos, lo siguiente:

No. Descripcion del documento

Cantidad de folios

Nombre del receptor:

Total de folios

Firma y sello de recepcion:

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CRDAC-31
Direccion General de Administracion
Archivo General

Clasificacién de archivo

Instructivo para llenar la Constancia de recepciéon de documentos del Agusac

Instruccién general:

Este formulario deber ser llenado en computadora por el personal técnico del Agusac.

1. Fecha: cologue la fecha en que se realiza la solicitud de los documentos, especifique
dia, mes y afio.

2. Documento:

s Descripciéon del documento: describa en forma breve y concisa el (los)
documento(s) solicitado(s). Utilice los renglones necesarios, segun la cantidad de
documentos que entregue al usuario.

« Cantidad de folios: anote el niumero de folios por cada documento a entregar al
receptor de los mismos.

» Total de folios: escriba la sumatoria de folios a entregar al receptor de los
documentos. Ver ejemplos:

No. Descripcion del documento Cantidad de folios
1 Certificacion de autenticidad de informacion. 1
2 Facsimil de la Real Cédula de fundacién de la Universidad de 14

San Carlos de Guatemala, contenida en el libro Estatutos y
Constituciones Reales de la Regia Universidad de San Carlos de
Goathemela, afio de 1681.

3 Transcripciéon de dicha Real Cédula, contenida en la Publicacion 4
Conmemorativa del Tricentenario 1676-1976, Pag. 329-332.

Total de folios 19
No. Descripcion del documento Cantidad de folios
1 Certificacion de acceso restringido del documento. 1

Total de folios 1

3. Nombre del receptor: solicite al receptor de los documentos que anote su nombre.

4. Firma y sello de recepcion: solicite al receptor de los documentos que consigne su
firma y sello de recepcion de la unidad.

2019
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Instrumento

Calendario de atencién a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-CAU-05
Direccion General de Administracion
Archivo General

Calendario de atencion a usuarios

Dia Responsable
Lunes Johanna Zuhiga

Martes Diana Rosales
Giovanna Gonzalez
Jueves Ingrid Santos de Genovez
Viernes Karen Barrios

Sabado Silvia Ruano

2019

228



17.

ACCESO A LA INFORMACION PARA PRESTAMO EXTERNO DE
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC

17.1 Normas especificas

17.2

a) El préstamo externo de documentos del AGUSAC se gestiona a través de un oficio y se
proporciona asi:

b)

Cuando los documentos sean solicitados por el Consejo Superior Universitario,
Rectoria, Secretaria General, decanos y directores generales.

Exposiciones en el campus central, el MUSAC o dependencias que contribuyan
a la divulgacion del patrimonio documental del pais, siempre que cuenten con
maxima seguridad y condiciones de conservacion. Ademas, el Jefe (a) del
AGUSAC debe dictar algunas recomendaciones relacionadas con: iluminacion,
temperatura, humedad, manipulaciéon, contenedores, entre otros, para la
adecuada conservacion de los mismos.

Requeridos por los Tribunales de Justicia de la Republica de Guatemala o por la
Contraloria General de Cuentas, para lo cual se debe presentar la orden de
retiro, con la firma, sellos y membretes de las instituciones anteriores.

Casos muy calificados mediante acto razonado y por escrito, para lo cual debe
contar con el visto bueno del Jefe (a) del Archivo General.

El préstamo externo de documentos para los funcionarios del Consejo Superior
Universitario, Rectoria y Secretaria General se concede 5 dias habiles, como maximo, a

partir de la fecha de solicitud de la informacion.

El personal técnico del AGUSAC sélo tiene autorizado a proporcionar 5 documentos,

como maximo, a cada funcionario en cada solicitud que éste realice.

Formularios

17.2.1 Testigo. Acceso, FORMA-AGUSAC-TAC-18
17.2.2 Compromiso de devolucion de documentos al AGUSAC, FORMA-AGUSAC-C-22.
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17.3 Descripcion del Procedimiento
Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios
Titulo del Procedimiento: Acceso a la informacion para préstamo externo de fondos
documentales y colecciones del AGUSAC
Hoja No. 1 de 3 No. de Formularios: 2
Inicia: Usuario Termina: Oficinista del AGUSAC
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
] Solicita documento, a través de oficio al Jefe
Usuario 1 |(a) del AGUSAC.
Recibe oficio, en original y copia, sella, firma,
2 anota la hora de recepcion y devuelve copia al
usuario.
Oficinista Ingresa en el _pontrol de correspondencia
USAC (aplicacion Web), completa datos,
3 escanea documentos y traslada, via
electréonica y fisicamente, al Jefe (a) del
AGUSAC.
Recibe, margina y traslada a Oficinista, el
Jefe (a) 4 documento fisico y al personal designado el
documento escaneado.
Recibe el documento en formato fisico y lo
Oficinista 5 guarda en el archivo de gestion. Sigue paso
22.
AGUSAC 6 Recibg_ el d(_)cumgnto _,escaneado, via
electronica y revisa asignacion.
Busca datos en la computadora. Verifica
estado de conservacion de los documentos en
los instrumentos descriptivos. De lo que puede
resultar:
Personal 7 7.1 S;gédgcumento esta con deterioro. Sigue
designado paso.
7.2 El documento no tiene deterioro.
Sigue paso: 11.
8 Elabora certificacion de acceso restringido del
documento y obtiene firma y sello del Jefe (a).
Entrega la certificacion de acceso restringido
9 del documento al usuario.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala

Complementarios.

-AGUSAC-

| Area de Servicios Hoja No. 2 de 3

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Usuario

10

Recibe certificacion de acceso restringido del
documento.

AGUSAC

Personal
designado

11

Llena Testigo. Acceso. FORM.-AGUSAC-
TAC-18, lo inserta en la hoja de cartulina e
instala en el depésito.

12

Entrega al usuario el formulario Compromiso
de devolucién de documentos al AGUSAC
FORM.-AGUSAC-C-22, para que lo llene y
firme seguln instructivo.

13

Recibe del usuario el FORM.-AGUSAC-C-22,
llena y firmada, y la entrega al Jefe (a) del
AGUSAC. Ademas, proporciona los
documentos requeridos al usuario.

Usuario

14

Recibe los documentos que solicitd en
préstamo y devuelve en el plazo establecido.

AGUSAC

Jefe (@)

15

Recibe el FORM.-AGUSAC-C-22 y o
conserva hasta la devolucion de los
documentos.

16

Recibe documento y revisa la integridad del

mismo. De lo que puede resultar:

16.1 El documento es devuelto en perfectas
condiciones. Entrega al usuario el
FORM.-AGUSAC-C-22. Sigue paso 19.

16.2 El documento no es devuelto o presenta
algin grado de deterioro: recibe el
documento y evalla el dafio que sufrio
el mismo. Sigue paso 17.

17

Se reldne con el usuario que devuelve el
documento.

18

Utiliza el FORM.-AGUSAC-C-22 y procede
conforme a lo estipulado en el Reglamento del
Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala
SIAUSAC, articulos 57 al 59 pertinentes, asi
como, en lo establecido en la Ley de Acceso a
la Informacion, Decreto 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

19

Devuelve los documentos al personal
designado para su instalacion en el depdsito.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad

de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Hoja No. 3 de 3
Complementarios.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Personal Recibe documentos e instala en el depdsito,
desianado 20 |retira el FORM.-AGUSAC-TAC-18 y entrega al
9 Jefe (a) del AGUSAC para archivo.
AGUSAC Jefe (a) 21 Entr(_ega el FORM.-AGUSAC-TAC-18 para|
archivo.
Oficinista 22 Recibe el FORM.-AGUSAC-TAC-18 y archiva

en el lugar correspondiente.
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17.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista e Ingrid Santos de Genovez, Documentalista

Titulo del procedimiento: Acceso a la informacién para préstamo externo de fondos documentales y colecciones del AGUSAC.

Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Pagina 1 de 2

Usuario

Oficinista del Agusac

Jefe (a) del Agusac

Personal designado del AGUSAC

Inicio

Solicita documento a
través de oficio

» anotala hora de

Recibe oficio, en original
y copia, sella, firma,

recepcion y devuelve
copia al interesado

A

Ingresa en el Control
de correspondencia
Usac, escanea

documentos y
traslada

Recibe, margina y
traslada el documento

fisico y el documento
escaneado.

v

Recibe el documento

en formato fisico y lo

guarda en el archivo
de gestion.

Recibe certificacion
de acceso restringido
del documento.

No

}

Recibe el documento
escaneado, via
electrénica y revisa
asignacion.

A 4

Busca datos en
computadora.
Verifica estado de
conservacion de
documentos

.Documeni con
deterioro?

Llena Testigo.
Acceso. FORM.-
AGUSAC-TAC-18 e
instala en el depésito

A 4

Elabora certificacion
de acceso restringido
del documento y
obtiene firma y sello

del Jefe (a)

Entrega Compromiso
de devolucion de
documentos FORM.-
AGUSAC-C-22, para
que lo llene.

y

certificacion de
acceso restringido
del documento al

Entrega la

usuario.

Recibe llenay firmadael
FORM.-AGUSAC-C-22,

entregaal Jefe

proporciona documentos

al usuario.

@y
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Titulo del procedimiento: Acceso a la informacion para préstamo externo de fondos documentales y colecciones del AGUSAC.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista e Ingrid Santos de Genovez, Documentalista Pagina 2 de 2
Usuario Jefe (a) Personal designado Oficinista
del Agusac del AGUSAC del Agusac

Recibe el FORM.-
Recibe documentos AGUSAC-C-22y lo
y devuelve en plazo » conserva hasta la
establecido. devolucion de los
documentos.

Recibe documentoy
revisalaintegridad
del mismo.

ZDocumenid
devuelto en

perfectas
Nlo ol
Recibe el documento Entrega al usuario el
y evaltiaeldafio que FORM.-AGUSAC-C-
sufrié el mismo 22
A 4 A
) Devuelve los Recibe documento e
Se retine con el documentos al instalaen depdsito,
usuario que devuelve personal designado > retira FORM.-AG USAC-
el documento. para su instalacion TAC-18 y entrega al Jefe
en el depdsito. (a) paraarchivo.

v

A 4
Utiliza el FORM-

AGUSAC-C-22 y Entrega el FORM.-
procede segun lo AGUSAC-TAC-18
establecido en la para archivo.

normativa especifica

Recibe el FORM.-
§ AGUSAC-TAC-18y
archiva.

Final
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Formularios

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucién:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucién:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucién:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucién:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-TAC-18
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario del Testigo. Acceso
Instrucciones generales:
Este documento se utilizara para dejar constancia de los faltantes en las estanterias, cada
vez que el personal técnico del Agusac extraiga un tomo o carpeta del depdsito para
acceso de la informacion para préstamo interno de los documentos.

El Testigo debera ser inserto por las cuatro esquinas en hojas de cartulina tamafio oficio,
de color rojo, que contenga aberturas para tal efecto.

El Testigo debera ser llenado Unicamente por el personal técnico del Archivo General, con
letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. Fecha de retiro: escriba la fecha en que retira el tomo o carpeta del deposito para
realizar el préstamo interno de los documentos.

2. Fecha devolucién: indique la fecha en que devuelve el tomo o carpeta al depdsito
después de realizar el préstamo interno de los documentos.

3. Nombre del usuario: escriba el nombre exacto del tomo, legajo o serie.
4. Signatura topografica: anote el nimero de estanteria, balda, caja o tomo que
corresponde al documento objeto del préstamo interno de los documentos, separados

por un punto.

5. Archivista responsable: escriba el nombre completo del personal técnico que realiza
el préstamo interno de los documentos.

2019

236



Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-C-22

Direccion General de Administracion

Archivo General Clasificacién de archivo

Compromiso de devolucion de documentos al Agusac

Fecha I

I Parte
Nombre(s) y apellido(s) del usuario

Puesto del usuario

Identificacion No.

Nombre de institucion

Numero de referencia de oficio de solicitud

Motivo del préstamo

Documento

No. | Signatura topografica Descripcion del documento Cantidad de folios

Total de folios

Compromiso: Me comprometo a devolver, el dia , en forma integra el (los) documento(s)
anteriormente descrito(s), sin que éste (éstos) sufra(n) algin dafo. En caso contrario, me someto a lo estipulado en el
Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica “Ley de Acceso a la Informacién” y todas las disposiciones en materia
archivistica.

(Nombre completo y firma)

Il Parte Uso exclusivo personal del AGUSAC

Autorizacién de préstamo externo

(Nombre completo, firma y sello del Jefe (a) del Agusac

Fecha de devolucién

Documento(s) devuelto(s) con deterioro  Si No

Descripcién del deterioro

Acciones a aplicar

Firma de aceptacién de sancion

Nombre y firma del personal técnico que instala documentos en depésito

El formularic debe ser llenado con letra de molde legible, sin b 3 o i Anule con una linea los espacios que no utilice.
2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-C-22

Direccion General de Administracion

Archivo General Clasificacién de archivo

1.

Instructivo para llenar el formulario
Compromiso de devolucion de documentos al Agusac

El formulario deberd ser llenado por el usuario con letra de molde legible, sin borrones,
tachones o enmiendas.

2. Los espacios que no utilice debera anularlos con una linea.

I Parte

1. Fecha: coloque la fecha en que se realiza la solicitud de los documentos, especifique dia, mes
y ano.

2. Nombre(s) y apellido(s) del usuario: escriba el nombre (s) y apellido (s) del usuario que
solicita el(los) documento(s).

3. Puesto del usuario: indique el nombre del puesto del usuario.

4. Identificaciéon No.: cologue el nimero del documento de identificacion Documento Personal
de Identificacién -DPI- (Cédigo de Identificacion Personal CUI) del usuario.

5. Nombre de institucion: especifique el nombre de la unidad y de la institucion en que labora el
usuario. Ejemplos: Consejo Superior Universitario, Rectoria, Secretaria General, Contraloria
General de Cuentas, nombre del juzgado, otros.

6. Niamero de referencia de oficio de solicitud: indique el numero de referencia del oficio de
solicitud de préstamo externo de documentos.

7. Motivo del préstamo: anote el motivo de solicitud del préstamo de los documento(s).
Ejemplos: orden de juez, exposicidon de documento(s), entre otros.

8. Documento:

+ Signatura topografica: coloque el nimero de ubicacion fisica del documento consignado
en la caratula del tomo o carpeta.
« Descripcion del documento: describa en forma breve y concisa el (los) documento(s)
solicitado(s). Ejemplo: Expediente de...1998.
« Cantidad de folios: anote el nimero de folios que contiene cada tomo o carpeta.
+ Total de folios: escriba la sumatoria de folios recibidos en préstamo.
9. Compromiso: indique el dia en que se debera devolver el (los) documento(s) solicitado(s), en

forma integra. Ademas, consigne su nombre completo y firma en el espacio correspondiente.

Il Parte Uso exclusivo personal del AGUSAC

Autorizacion de préstamo externo

1.

Nombre completo, firma y sello del Jefe (a) del Agusac: solicite al Jefe (a) escriba su
nombre completo, firma y sello como aprobacion del préstamo externo del documento.

Fecha de devolucion: anote la fecha en que el usuario devuelve el(los) documento(s),
recuerde que, como maximo son 5 dias habiles a partir de la fecha de la solicitud.

Documento devuelto con deterioro: coloque una X si el (los) documento(s) presenta(n)
deterioro o no al momento de la devolucion.

Descripcion del deterioro: mencione el deterioro ocasionado en el(los) documento(s), con
base en las caracteristicas fisicas del mismo, segun andlisis realizado por el Jefe (a) del
Agusac.
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-C-22

Direccién General de Administracién — -
Archivo General Clasificacién de archivo

5. Acciones a aplicar: escriba las acciones que se aplicaran al usuario por el deterioro
ocasionado al(los) documento(s).

6. Firma de aceptacion de sancion: el usuario consigna su firma, como prueba de aceptacion
de la sancion.

7. Nombre y firma del personal técnico que instala documentos en depdsito: escriba su
nombre y firme como constancia de la instalacion del documento en el deposito.

2019
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18.

18.1

18.2

18.3

ACCESO A LA INFORMACION PARA PRESTAMO INTERNO DE
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC PARA
USUARIOS CON DISCAPACIDAD AUDITIVA

Normas especificas

a) El personal técnico debe entregar al usuario con discapacidad auditiva la Guia del
Archivo General antes de la busqueda de informacion en las bases de datos, que
contiene lista del acervo documental que resguarda el AGUSAC.

b) El personal técnico del AGUSAC debe regirse por el Calendario de atencién a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05, para proporcionar informaciéon a través de chat, correo
electronico, red social, via telefénica y en sala de consulta.

c) El usuario debe consultar bases de datos y escribir las fuentes de informacién a
consultar en el Registro de Usuarios del Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10.

d) El usuario con discapacidad auditiva debe llenar la Boleta de evaluacién del servicio de
atencion a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y depositar en el buzén destinado para
el efecto.

e) El personal técnico designado debe elaborar, en forma mensual, el Informe del servicio
a usuarios del Agusac, sobre la base del Registro de Usuarios del Archivo General,
FORM.-AGUSAC-RUAC-10 y publicarlo en la carpeta virtual denominada Cartelera.

f) El personal técnico designado debe elaborar, en forma mensual, el Informe de la
evaluacion del servicio de atenciéon a usuarios, segun los resultados de la Boleta de
evaluacion del servicio de atencién a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y publicarlo
en la carpeta virtual denominada Cartelera.

Formularios

18.2.1 Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-TAC-18.

18.2.2 Control de reprografia de documentos, FORM.-AGUSAC-RDAC-19.

18.2.3 Libro de registro de usuarios del Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10.

18.2.4 Boleta de evaluacion del servicio de atencién a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-
29.

18.2.5 Constancia de recepcion de documentos del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-
31

Instrumentos

18.3.1 Calendario de atencion a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05
18.3.2 Guia para atencién a personas con discapacidad, IA-AGUSAC-GAPD-06
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18.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del Procedimiento: Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales
y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad auditiva

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: 5

Inicia: Usuario

Termina: Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Usuario

1

Solicita acceso a la informacion de fondos
documentales y colecciones del AGUSAC.

AGUSAC

Oficinista

Indica al usuario con discapacidad auditiva
que, Unicamente, debe ingresar lapiz y papel,
por lo que, debe dejar sus pertenencias en los
muebles destinados para el efecto y lo dirige a
la sala de consulta.

Informa al personal técnico designado, segun
el Calendario de atencién a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05, que requieren informacion.

Personal técnico

Atiende al usuario segun la Guia para
atencion a personas con discapacidad, IA-
AGUSAC-GAPD-06.

Proporciona papel y lapiz al usuario con
discapacidad auditiva, para saber qué tipo de
informacién requiere.

Entrega al usuario con discapacidad auditiva
la Guia del Archivo General y le muestra el
apartado del acervo documental que
resguarda el AGUSAC.

Indica, por escrito, al usuario con
discapacidad auditiva que llene el Libro de
registro de usuarios del Archivo General,
FORM.-AGUSAC- RUAC-10.

Busca la informacion en la computadora y
verifica que el documento sea de libre acceso
y no restringido. De lo que puede resultar:

8.1 Si el documento es de libre acceso:
busca los documentos y los extrae del
depdsito. Sigue paso: 12

8.2 Si el documento es de acceso restringido:
elabora  certificacion de  acceso
restringido del documento. Solicita a

Jefe (a) firma y sello. Sigue paso: 9
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala

Complementarios

-AGUSAC-

| Area de Servicios Hoja No. 2 de 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Jefe (a)

9

Recibe certificacion, firma, sella y devuelve al
personal técnico designado.

Personal técnico

10

Recibe certificacion de acceso restringido del
documento y entrega al wusuario con
discapacidad auditiva.

Usuario

11

Recibe certificacion de acceso restringido del
documento. Sigue paso 19.

AGUSAC

Personal técnico

12

Llena Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-
TAC-18, lo inserta en la hoja de cartulina y
coloca en el espacio que ocupa el documento
en el deposito.

13

Entrega la informacion al usuario con
discapacidad auditiva y le indica, por escrito,
las formas de reprografia que puede utilizar,
especificadas en las normas de este
procedimiento.

Usuario

14

Recibe informacion y solicita, por escrito,
reprografia de los documentos al personal
técnico. De lo que puede resultar:

141 Si es equipo del AGUSAC para
reprografiar. Indica al personal técnico,
por escrito, la forma de reprografia y si
necesita certificacion de autenticidad de
informacién. Entrega el documento al
personal técnico. Sigue paso 15.

142 No es equipo del AGUSAC para
reprografiar. El usuario con
discapacidad auditiva reproduce los
documentos con su equipo. Devuelve el
documento al personal técnico. Sigue
paso 16.

AGUSAC

Personal técnico

15

Recibe documento, realiza reprografia, coloca
marca de agua, imprime, entrega informacién
al usuario o envia por correo electronico.
Llena el Control de reprografia de documentos
FORM.-AGUSAC-RDAC-19. Cuando es
necesario, elabora y entrega certificacion o
Constancia de recepcion de documentos del
AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31.

16

Recibe documento. Cuando es necesario,
elabora y entrega certificacion o Constancia
de recepcion de documentos del AGUSAC,
FORM.-AGUSAC-CRDAC-31.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad

de San Carlos de Guatemala -AGUSAC-

Complementarios

| Area de Servicios Hoja No. 3 de 3

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC Personal técnico

17

Llena el apartado Uso exclusivo del AGUSAC
en el Libro de registro de usuarios del Archivo
General FORM.-AGUSAC- RUAC-10.

18

Coloca el documento en el deposito, retira el
FORM.-AGUSAC-TAC-18 y entrega al Jefe (a)
del AGUSAC.

19

Entrega al usuario la Boleta de evaluacién del
servicio de atencibn a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. Solicita, por escrito, que
llene la boleta y la coloque en el buzén.

Usuario

20

Recibe, llena y coloca en el buzon la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

Personal técnico

AGUSAC

21

Retira del buzén la FORM.-AGUSAC-ESAC-
29. Ademas, elabora en forma mensual el
Informe del servicio a usuarios del Agusac, de
acuerdo con el Registro de Usuarios del
Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10,
asi como, el Informe de la evaluacion del
servicio de atencién a usuarios, segun los
resultados de la FORM.-AGUSAC-ESAC-29.

22

Publica los Informes en la carpeta virtual
denominada Cartelera. Ademas, traslada al
Jefe (@) los ejemplares de la FORM.-
AGUSAC- ESAC-29.

Jefe (a)

23

Recibe los ejemplares de la FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Ademas, entrega a Oficinista para
archivo.

Oficinista

24

Recibe y archiva FORM.-AGUSAC- ESAC-29
y FORM.-AGUSAC-CRDAC-31.
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18.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AG USAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad auditiva.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Proporcionapapel y
lapiz al usuario con
discapacidad auditiva,
parasaberqué tipo de
informacion requiere.

A 4
Entregaal usuario la
Guia del Archivo
General y lemuestrael
apartado del acervo
documental que
resguarda el Agusac.

A

Indica, por escrito, al
usuario que llene Libro
de registro de usuarios
FORM.-AGUSAC-
RUAC-10.

A

Buscala infomaciénen
lacomputadoray verifica
que el documento sea
de libre acceso y no
restringido.

¢ Es de acces0
libre?

Elabora certificacion de
acceso restringido del
documento. Solicita a
Jefe (a) firma y sello.

O

Busca los documentos y
los extrae del deposito.

Péaginal de 3
Usuario Oficinista Personal técnico Jefe (a)
del Agusac del AGUSAC del AGUSAC
Inicio
A 4
. Indica al usuario que,
Solicita acceso a la ingrese lapiz y papel,
informacion de » deje sus pertenencias en
fondos documentales los muebles destinados
y colecciones. parael efecto y lo dirige
a sala de consulta.
. In_formaa_\lpersonal Atiende al usuario segiin
jeacojiesapacofenlel la Guia paraatencion a
Calendario de atencion a > rsonas con
usuarios, IA-AG USAC- digceapacid e
CAU-05, que requieren AG USAC-GAPYD-OG
informacion. |
A 4

Recibe cettificacion,
firma, sella y devuelve al
personal técnico
designado.
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Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Titulo del procedimiento: Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad auditiva.

Pégina2 de 3

Personal técnico
del AGUSAC

Usuario

Recibe certificacién de
acceso restringido del

documento y entrega.

A

Llena Testigo. Acceso,
FORM.-AGUSAC-TAC-18, lo
inserta enlahoja de cartulina
ycdocaen € espacio que
ocupa el documento enel
deposio.

y
Entregala informacién al
usuario y le Indica, por
escrito, las formas de

Recibe certificacion de
acceso restringido del
documento.

reprografia que puede
utilizar.

Recibe documento. Cuando es
necesario, elaboray entrega certificacion

o Corstanciaderecepciénde
documentos del AGUSAC, FORM.-
AGUSAC-CRDAC-31.

>

Recibe informacion y
solicita, por escrito,
reprografiade los
documentos.

¢Es equipodel
Agusac?

El usuario reproduce los

documentos con su

equipo. Dewuelve el

documento al personal
técnico.

Indica a personal técnicola
forma de reprografia y si
necesita certificacion de

auenticidad de infomacién.
Entrega el documento al
personal técnico.

Recibe documento, reprografiacon
marcade agua, imprime, ertregao envia
por correo electrénico. Llena el Cortrol
dereprografia de documentos FORM.-
AGUSAC-RDAC-19. Cuando es
necesario, elaboray entrega certificacion
o0 Corstanciaderecepciénde
documentos del AGUSAC, FORM.-
AGUSAC-CRDAC-31.

A 4

Llena el apartado Uso

o | exclusivo del Agusac en
FORM.-AGUSAC-
RUAC-10.

A 4

Coloca el documento en
el dep6sito, retira
FORM.-AGUSAC-TAC-
18 y entrega al Jefe (a)
del Agusac.
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Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Personal técnico
del AGUSAC

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AG USAC-/ Area de Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Acceso a la informacion para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad auditiva.

Pagina 3 de 3

Usuario

Jefe (a)
del AGUSAC

Oficinista
del Agusac

Entrega Boleta de evaluacion
del senviciode atencion a
usuarios FORM.-AGUSAC- Recibe, llena y coloca en

ESAC-29. Solicita, por el buzénla FORM.-
escrito, que llere La boletal

AGUSAC-ESAC-29.
formularioy la coloque enel
buwzén

Reira del buzén la FORM.-AG USAC-ESAC-29.
Ademés, elabora enformamensual el Infarme
del senicioa usuarios del Agusac, de acuerdo
con el Registro de Usuarios del Archivo <

Generd, FORM.-AG USAC-RUAC-10, asi

como, el Inbrme de la evaluacion del servicio
deatenciona usuarios, segin los resutados de
la FORM.-AG USAC-ESAC-29.

A 4

Publicalos Informes enla
carpeta virtual denominada
Cartelera. Ademés, traslada
los ejemplares de la FORM.-

Recibe los ejemplares

AGUSAC- ESAC-29.

» de la FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Ademés, las

Recibe y archiva los

entrega para archivo.

> ejemplares de la
FORM.-AGUSAC-
ESAC-29.

Final
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Formularios

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2018

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topogréfica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2018

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-TAC-18
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario del Testigo. Acceso
Instrucciones generales:
Este documento se utilizara para dejar constancia de los faltantes en las estanterias, cada
vez que el personal técnico del Agusac extraiga un tomo o carpeta del depdsito para

acceso de la informacion para préstamo interno de los documentos.

El Testigo debera ser inserto por las cuatro esquinas en hojas de cartulina tamafio oficio,
de color rojo, que contenga aberturas para tal efecto.

El Testigo debera ser llenado Unicamente por el personal técnico del Archivo General, con
letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. Fecha de retiro: escriba la fecha en que retira el tomo o carpeta del deposito para
realizar el préstamo interno de los documentos.

2. Fecha devolucién: indique la fecha en que devuelve el tomo o carpeta al depdsito
después de realizar el préstamo interno de los documentos.

3. Nombre del usuario: escriba el nombre exacto del tomo, legajo o serie.
4. Signatura topografica: anote el nimero de estanteria, balda, caja o tomo que
corresponde al documento objeto del préstamo interno de los documentos, separados

por un punto.

5. Archivista responsable: escriba el nombre completo del personal técnico que realiza
el préstamo interno de los documentos.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-RDAC-19
Direccion General de Administracion
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario de Control de reprografia de documentos

Instrucciones generales:

El formulario debera ser llenado a mano con letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas,
para llevar el control de las hojas que se utilizan en el AGUSAC.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. No. usuario: copie del Libro de registro de usuarios del Archivo General FORM.-AGUSAC-
RUAC-10 el niamero correspondiente al usuario. En el caso de reproducir documentos de
gestion, anule el espacio con una linea horizontal.

2. Fecha: escriba el dia, mes y afio en que reproduce el documento.

3. Nombre del documento: anote el nombre exacto del documento a reproducir.

4. Certificacion: escriba la cantidad de hojas con membrete utilizadas en la reproduccién de
certificaciones.

5. Oficiales (carta — oficio): coloque el numero de hojas, carta u oficio, que utilice en la
reproduccion de documentos.

6. Desechos (carta- oficio): escriba la cantidad de hojas, carta u oficio, que seran
desechadas.

7. Total: anote el nimero total de hojas que se utilicen en la reproduccion de los documentos.
8. Responsable:
+« Nombre: cologue su nombre y apellido.

« Firma: consigne su firma.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-RUAC-10
Direccion General de Administracion
Archivo General

Instructivo para llenar el Libro de registro de usuarios del Archivo General
Atencion en forma presencial

Indique al usuario cémo llenar las columnas correspondientes a los datos personales y el tema
a investigar (columnas 1 ala 10).

1. Fecha: escriba la fecha en que se proporciona informacién al usuario.

2. No. coloque el nimero correlativo que le corresponde al usuario.

3. Nombre: escriba el nombre completo del usuario.

4. Identificacion No. coloque el nimero de Documento Personal de Identificacion DPI
(Cddigo de Identificacion Personal CUI), carné universitario, registro de personal o niumero de

pasaporte.

5. Tipo de usuario: escriba las siglas segun lo indicado en el cuadro ubicado en el margen
inferior del libro.

Trabajador USAC Investigador Estudiante Otro
Docente | TD [Administrativo[ TA |Nacional | IN [USAC [EU [Particular| P
Servicio | TS |Investigador Tl |Extranjero| IE vae! EM

medio

Otro: Particular. Coloque en el espacio en blanco el tipo de usuario. Ejemplo: estudiante
Universidad Galileo.

6. Firma: consigne su firma.

7. Institucion: anote el nombre de la unidad académica, unidad administrativa o institucién en
la que estudia o trabaja.

8. Teléfono: coloque su numero de teléfono.

9. Correo electronico: escriba su direccion de correo electronico para recibir notificaciones.
10. Tema investigado: anote el nombre de la investigacion que realiza.

Atencion virtual u oficio impreso

El personal técnico del Agusac completara todas las columnas de este libro. En la columna 4
Identificacion No., se agregara el tipo de solicitud: via telefonica, correo electrénico, chat, red
social o el nimero de referencia del oficio impreso.

Uso exclusivo del AGUSAC
Este apartado lo completara el personal del Agusac que proporciond la informacion al usuario.

1. Documentos consultados: indique los nombres de los documentos o publicaciones
impresas que utilizé el usuario en la investigacion.

2. Reprografia
Documentos escaneados: coloque la cantidad de documentos que escane¢ para el
usuario.
Copias
Carta: escriba la cantidad de hojas carta que utilizé para la atencién al usuario.
Oficio: anote la cantidad de hojas oficio que utilizd para la atencidn al usuario.

3. Persona que atendio: coloque el nombre del personal técnico que atendi6 al usuario.
4. Tiempo: escriba el tiempo en horas y minutos que le tomé proporcionar el servicio al

usuario.
2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CRDAC-31

Clasificacién de archivo

Constancia de recepcion de documentos del Agusac

Fecha de entrega

Recibi del Archivo General de la Universidad de San Carlos, lo siguiente:

No. Descripcion del documento

Cantidad de folios

Nombre del receptor:

Total de folios

Firma y sello de recepcion:

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CRDAC-31
Direccion General de Administracion
Archivo General

Clasificacién de archivo

Instructivo para llenar la Constancia de recepciéon de documentos del Agusac

Instruccién general:

Este formulario deber ser llenado en computadora por el personal técnico del Agusac.

1. Fecha: cologue la fecha en que se realiza la solicitud de los documentos, especifique
dia, mes y afio.

2. Documento:

s Descripciéon del documento: describa en forma breve y concisa el (los)
documento(s) solicitado(s). Utilice los renglones necesarios, segun la cantidad de
documentos que entregue al usuario.

« Cantidad de folios: anote el niumero de folios por cada documento a entregar al
receptor de los mismos.

» Total de folios: escriba la sumatoria de folios a entregar al receptor de los
documentos. Ver ejemplos:

No. Descripcion del documento Cantidad de folios
1 Certificacion de autenticidad de informacion. 1
2 Facsimil de la Real Cédula de fundacién de la Universidad de 14

San Carlos de Guatemala, contenida en el libro Estatutos y
Constituciones Reales de la Regia Universidad de San Carlos de
Goathemela, afio de 1681.

3 Transcripciéon de dicha Real Cédula, contenida en la Publicacion 4
Conmemorativa del Tricentenario 1676-1976, Pag. 329-332.

Total de folios 19
No. Descripcion del documento Cantidad de folios
1 Certificacion de acceso restringido del documento. 1

Total de folios 1

3. Nombre del receptor: solicite al receptor de los documentos que anote su nombre.

4. Firma y sello de recepcion: solicite al receptor de los documentos que consigne su
firma y sello de recepcion de la unidad.

2019
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Instrumento

Calendario de atencién a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-CAU-05
Direccion General de Administracion
Archivo General

Calendario de atencion a usuarios

Dia Responsable
Lunes Johanna Zuhiga

Martes Diana Rosales
Giovanna Gonzalez
Jueves Ingrid Santos de Genovez
Viernes Karen Barrios

Sabado Silvia Ruano

2019
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Instrumento

Guia para atencion a personas con discapacidad,
IA-AGUSAC-GAPD-06

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GAPD-06

Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

Guia para la atencién de usuarios con discapacidad
en el Archivo General de la Universidad de San Carlos

Lineamientos basicos:

a.

o0

Las instalaciones del Archivo General deben ser adecuadas para que el usuario no
encuentre ningln obstaculo en su recorrido a la sala de consulta, tales como:
conexiones eléctricas, mobiliario, equipo, otros.

. Las sillas de la sala de consulta deberan estar colocadas debajo de cada mesa.
. Se debe tener solo los elementos necesarios en las mesas de la sala de consulta.
. El personal técnico debe saludar al usuario e identificarse de una manera cordial y

respetuosa, con naturalidad y sencillez.

. El personal técnico del Agusac debe: hablar en un tono normal, sin levantar la voz o

gritar, tener la boca ocupada con chicle, alimentos o cualquier objeto, girar o voltear el
rostro al hablar.

El personal técnico debe preguntar al usuario, en todo momento, en qué se le puede
asistir y como se le puede ayudar.

. Se debe evitar apresurar al usuario y llevar un ritmo de paso acorde a las necesidades

del mismo.

Para la atencion correcta a los usuarios, el personal técnico debera seguir los pasos que a
continuacion se describen, segln la condicion de los mismos:

Personas con Discapacidad Auditiva

1. Entrevista al usuario para saber lo que requiere consultar; por la dificultad auditiva
que presenta, requerira del lenguaje gestual o mimico, es decir, gesticular con
manos Yy rostro, el rostro debe estar siempre frente a la persona, mirando a los ojos
para interpretar las expresiones.

2. En caso de que el personal no esté capacitado o familiarizado con dicho lenguaje,
si no comprende o la comunicacion entre ambos es dificultosa hagaselo saber de
forma respetuosa, ademas, debe proporcionarle un lapiz y papel para facilitar la
comunicacion, sin perder la naturalidad, el respeto en el trato al usuario, utilizando
frases cortas, claras y sencillas.

3. En caso de que se encuentre acompafado por un intérprete, se debe dirigir
siempre al usuario.

4. Para la correcta atencion a las personas con discapacidad auditiva el personal
técnico debe evitar:

- Taparse la boca al hablar.
- Girar o voltear el rostro al hablar.
- Gesticulacién sobre actuada o desmedida.
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Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GAPD-06

Direccién General de Administracién Clasificacion de archivo
Archivo General

Personas con Discapacidad Visual

Permitir el ingreso de la persona acompafante o perro guia del usuario con

discapacidad visual.

Si el usuario viene acompafiado es necesario siempre dirigirse al él, no al

acompanante.

- Saluday le indica su nombre.

- Solicita el nombre del usuario para comunicarle o transferir la informacion.

- Hablar con explicaciones descriptivas.

- Antes de hacer contacto fisico se le debe hablar al usuario para evitar
sorprenderlo.

- Preguntar si requiere ayuda y qué tipo de ayuda necesita para movilizarse.

- Si requiere ayuda debera orientar con claridad y es necesario evitar palabras
como: eso, aquello, ahi, mire, vea, lea, entre otras.

- Sise da asistencia o se sirve de guia al usuario, situarse un paso delante de la
persona, para que ella indique si colocara su mano en el hombro o en el
brazo.

- Indica constantemente la direccion a la que se dirigen: la izquierda, derecha, al
frente, detras.

- Se coloca al lado opuesto del baston de la persona.

- Se adapta al paso del usuario y da seguridad al caminar.

- Se debe advertir si hay un peligro en el camino utilizando palabras como alto y
sigue.

- Indicarle al usuario hacia donde se dirige y qué obstaculos va a encontrar en
el lugar previo a la sala de consulta.

- Guia y describe el trayecto, indica hacia donde se abren las puertas.

- Siempre se debe indicar cada uno de los pasos o actos que se realizan, es
decir, si le va a proporcionar una silla, si lo va a dejar por un momento a solas,

- Asimismo, siempre debe leerle los documentos que se le proporcionaran.

Personas con Discapacidad Fisica

Debera ubicarlo en el espacio designado para el usuario en la sala de consulta. El
personal técnico del Agusac debera sentarse contiguo al usuario para no causar
incomodidad al mismo.

Proporciona una silla adecuada al usuario con discapacidad fisica que utiliza
baston o muletas, la cual debe tener reposabrazos para que pueda levantarse
facilmente.

La mesa en donde se ubique al usuario con discapacidad fisica debe estar
accesible a la puerta de ingreso, para que camine lo menos posible. Asimismo,
esta debe ser segura, que no resbale en el suelo y estar acondicionada para la
persona que se moviliza en silla de ruedas. Para ello, se debe evitar el uso de
peldafos o de objetos que no permiten el ingreso facil de la silla a la mesa.

No se deben alejar o retirar completamente las muletas o baston del area donde
se encuentra el usuario.

El espacio entre cada una de las mesas debe ser de 90cms., para que puedan
desplazarse faciimente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GAPD-06

Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

v

10.

2019

Personas con discapacidad Intelectual, Autismo, Sindrome de Down y
Sindrome de Asperger

La comunicacion debera evitar el lenguaje técnico o complejo, emitir oraciones
claras, concisas y ejemplificar, para que sea mas comprensible, asi como realizar
preguntas cortas.

En el caso que el usuario no comprenda el mensaje se debe explicar de diferente
forma.

Si el usuario viene acompanado es necesario siempre dirigirse al él, no al
acompafante.

Se debe tener paciencia y no concluir las palabras que se le dificulta pronunciar.
Es necesario respetar sus decisiones, no contradecirle para evitar situaciones de
estrés. Se debera ser discreto y evitar discusiones, asimismo, demostrar interés en
lo que requiere.

Se debe permitir que ellos realicen sus actividades, de manera que Unicamente se
le ayuda cuando él lo requiere.

Es necesario contar con un espacio sin distractores para evitar que el usuario
pierda su concentracién.

El personal técnico no debe tocar ni agarrar al usuario.

En caso de que el usuario presente una crisis emocional, el personal técnico debe
permanecer tranquilo y ofrecerle ayuda.

Si el usuario manifiesta agresividad, el personal técnico debe alejarse del mismo y
solicitar el apoyo de personal de seguridad.

Personas con discapacidad talla pequeia o gente pequeia

El personal técnico proporciona al usuario una silla adecuada, esta debe tener
reposabrazos para que pueda levantarse facilmente, asimismo, tener la posibilidad
de bajar o subir faciimente.
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19.

19.1

ACCESO A LA INFORMACION PARA PRESTAMO INTERNO DE
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC PARA
USUARIOS CON DISCAPACIDAD VISUAL

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

El personal técnico debe leer el apartado de la Guia del Archivo General que contiene
lista del acervo documental que resguarda el AGUSAC, al usuario con discapacidad
visual, antes de la bisqueda de informacion en las bases de datos.

El personal técnico del AGUSAC, debe realizar la busqueda de informacion requerida
por el usuario con discapacidad visual y asistirlo en todo momento.

El personal técnico del AGUSAC debe regirse por el Calendario de atencion a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05, para proporcionar informaciébn a través de chat, correo
electronico, red social, via telefénica y en sala de consulta.

El personal técnico del AGUSAC debe solicitar los datos personales al usuario con
discapacidad visual para llenar el Registro de Usuarios del Archivo General, FORM.-
AGUSAC-RUAC-10.

El personal técnico del AGUSAC debe requerir al usuario con discapacidad visual los
datos para llenar la Boleta de evaluacion del servicio de atenciéon a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29 y depositarla en el buzén destinado para el efecto.

El personal del Archivo General encargado de atencién a usuarios solo debe entregar
una caja, esta puede contener: carpeta, sub carpeta, legajo o tomo, al acompafiante del
usuario con discapacidad visual, quien le asistira en la obtencion de informacion en los
documentos. De lo contrario, el personal técnico debe leerle los documentos que le
proporciona.

El personal técnico debe apoyar a los usuarios con discapacidad visual para colocar sus
pertenencias: mochilas o carteras, bebidas, alimentos, cigarros y otros, en los muebles
ubicados en la entrada del AGUSAC. Ademas, indicarle al acompafiante del usuario
que no tienen permitido: manchar, rayar, calcar, cortar, doblar, arrugar, perforar o
escribir sobre los documentos; humedecer los dedos con saliva o utilizar cualquier
material que sirva para cambiar de folio; recostarse sobre los documentos y todo
aquello que a criterio de los archivistas deteriore los mismos.

El personal técnico designado debe elaborar, en forma mensual, el Informe del servicio
a usuarios del Agusac, sobre la base del Registro de Usuarios del Archivo General,
FORM.-AGUSAC-RUAC-10 y publicarlo en la carpeta virtual denominada Cartelera.

El personal técnico designado debe elaborar, en forma mensual, el Informe de la
evaluacion del servicio de atencion a usuarios, segun los resultados de la Boleta de
evaluacion del servicio de atencién a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y publicarlo
en la carpeta virtual denominada Cartelera.
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19.2 Formularios

19.2.1 Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-TAC-18.

19.2.2 Control de reprografia de documentos, FORM.-AGUSAC-RDAC-19.

19.2.3 Libro de registro de usuarios del Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10.

19.2.4 Boleta de evaluacion del servicio de atencion a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-
29.

19.2.5 Constancia de recepcion de documentos del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-
31

19.3 Instrumentos

19.3.1 Calendario de atencion a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05
19.3.2 Guia para atencién a personas con discapacidad, IA-AGUSAC-GAPD-06
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19.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del Procedimiento: Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales
y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad visual

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: 5

Inicia: Usuario

Termina: Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Usuario

1

Solicita acceso a la informacion de fondos
documentales y colecciones del AGUSAC.

AGUSAC

Oficinista

Informa al usuario con discapacidad visual
que serd atendido por el personal técnico
designado.

Comunica al personal técnico designado,
segun el Calendario de atencion a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05, que usuario con
discapacidad visual requiere informacion.

Personal técnico

Indica al usuario que, Unicamente, debe
ingresar lapiz y papel, por lo que, debe dejar
sus pertenencias en los muebles destinados
para el efecto y lo apoya a ubicar sus cosas.

Atiende al usuario segun la Guia para

atencion a personas con discapacidad, IA-

AGUSAC-GAPD-06. De lo que puede resultar:

5.1 Usuario con discapacidad visual con
persona acompafiante. Indica al usuario
que deben dirigirse a la sala de
consulta. Ademas, investiga el tipo de
informacion que requiere. Sigue paso 6.

5.2 Usuario con discapacidad visual sin
persona acompafante. Ayuda al
usuario a dirigirse a la sala de consulta.
Ademas, investiga el tipo de informacion
que requiere. Sigue paso 6.

Lee el apartado de la Guia del Archivo
General que contiene lista del acervo
documental que resguarda el AGUSAC, al
usuario con discapacidad visual.

Solicita datos personales al usuario con
discapacidad visual para llenar el Libro de
registro de usuarios del Archivo General,
FORM.-AGUSAC- RUAC-10.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo Genera] de la Universidad
/| Area de Servicios

de San Carlos de Guatemala
Complementarios

-AGUSAC-

Hoja No. 2 de 3

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Personal técnico

AGUSAC

Busca la informacién en la computadora y se
cerciora que el documento sea de libre acceso
y no restringido. De lo que puede resultar:

8.1 Si el documento es de libre acceso:
busca los documentos y los extrae del
depdsito. Sigue paso: 12

8.2 Si el documento es de acceso restringido:
elabora  certificacion de  acceso
restringido del documento. Solicita a
Jefe (a) firma y sello. Sigue paso: 9

Jefe (a)

Recibe certificacion de acceso restringido del
documento, firma, sella y devuelve al personal
técnico designado.

Personal técnico

10

Recibe certificacion de acceso restringido del
documento y entrega al wusuario con
discapacidad visual.

Usuario

11

Recibe certificacion de acceso restringido del
documento. Sigue paso 19.

AGUSAC Personal técnico

12

Llena Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-
TAC-18, lo inserta en la hoja de cartulina y
coloca en el espacio que ocupa el documento
en el depésito.

13

Procede a dar lectura de cada documento, en
forma lenta. Ademas, le indica las formas de
reprografia que puede utilizar, especificadas
en las normas de este procedimiento.

Usuario

14

Presta atencion a la lectura de cada

documento y solicita reprografia de la

informacion de su interés. De lo que puede
resultar:

14.1 Si es equipo del AGUSAC para
reprografiar. Indica al personal técnico
la forma de reprografia y si necesita
certificacion de autenticidad de
informacion. Entrega el documento al
personal técnico. Sigue paso 15.

14.2 No es equipo del AGUSAC para
reprografiar. El acompafante del
usuario con discapacidad visual
reproduce los documentos con su
equipo. Devuelve el documento al
personal técnico. Sigue paso 16.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad

de San Carlos de Guatemala -AGUSAC-

Complementarios

| Area de Servicios Hoja No. 3 de 3

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC Personal técnico

15

Recibe documento, realiza reprografia, coloca
marca de agua, imprime, entrega informacién
al usuario o envia por correo electrénico.
Llena el Control de reprografia de documentos
FORM.-AGUSAC-RDAC-19. Cuando es
necesario, elabora y entrega certificacion o
Constancia de recepcion de documentos del
AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31.

16

Recibe documento. Cuando es necesario,
elabora y entrega certificacibn o Constancia
de recepcion de documentos del AGUSAC,
FORM.-AGUSAC-CRDAC-31.

17

Llena el apartado Uso exclusivo del AGUSAC
en el Libro de registro de usuarios del Archivo,
General FORM.-AGUSAC- RUAC-10.

18

Coloca el documento en el deposito, retira
FORM.-AGUSAC-TAC-18 y entrega al Jefe (a)
del AGUSAC.

19

Solicita al usuario con discapacidad visual su
anuencia para llenar la Boleta de evaluacion
del servicio de atencidn a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

Usuario

20

Proporciona datos para llenar la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

Personal técnico

AGUSAC

21

Llena la FORM.-AGUSAC-ESAC-29, con los
datos proporcionados por el usuario, y la
deposita en el buzén.

22

Retira del buzén la FORM.-AGUSAC-ESAC-
29. Ademads, elabora en forma mensual el
Informe del servicio a usuarios del Agusac, de
acuerdo con el Registro de Usuarios del
Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10,
asi como, el Informe de la evaluacion del
servicio de atencién a usuarios, segun los
resultados de la FORM.-AGUSAC-ESAC-29.

23

Publica los Informes en la carpeta virtual
denominada Cartelera. Ademas, traslada al
Jefe (a) los ejemplares de la FORM.-
AGUSAC- ESAC-29, con los datos
proporcionados por el usuario.

Jefe (a)

24

Recibe los ejemplares de la FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Ademas, entrega a Oficinista para
archivo.

Oficinista

25

Recibe y archiva los ejemplares de FORM.-
AGUSAC- ESAC-29 y FORM.-AGUSAC-
CRDAC-31.
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19.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AG USAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Acceso a la informacion para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad visual.

Paginal de 3

Usuario

Oficinista
del Agusac

Personal técnico
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Inicio

Solicita acceso a la
informacién de
fondos documentales
y colecciones.

Informa al usuario
> que ser& atendido

por el personal
técnico designado.

Comunicaal personal
designado, segln
Calendario de atencion a

usuarios, IA-AG USAC-
CAU-05, que usuario

requiere informacién.

Indca a usuario queingese
lapiz y papel, dge sus

» perenercias enlos muebles

destinados para el efecto; lo
apoya a bicarlas y lodirige a
la salade consulta.

)

Atiende al usuario segiin
Guia para atenciéna
personas con
discapacidad, IA-
AGUSAC-GAPD-06.

¢Usuario con
acompafiante?

Si

Ayuda al usuario a
dirigirse a lasalade
consulta. Ademas,
investiga el tipode

Indica al usuario que
deben dirigirse ala sala
de consulta. Ademas,
investiga el tipode

informacion que

requiere.

informacion que

requiere.

Lee el apartado de la
Guia del Agusac que
contiene lista del acervo
documental que
resguarda el Agusac, al
usuario

A 4
Solicita datos personales
al usuario para llenar el
Libro de registro de
usuarios del Archivo
General FORM.-
AGUSAC- RUAC-10.

Buscala informaciénen
lacomputadoray verifica
que el documento sea
de libre acceso y no
restringido.

Elabora certificacién de
acceso restringido del
documento. Solicita a

Jefe (a) firma 'y

sello.

Busca los documentos y
los extrae del depdsito.

OO

Recibe certificacion de
acceso restringido del
documento, firma, sella y
devuelve al personal
técnico designado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Acceso a la informacion para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad visual

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Péagina2 de 3

Personal técnico

del AGUSAC SN

Regflza cemﬁ_ca_cson @z Recibe certificacién de
acceso restringido del > acceso restringido del
documento y gntrega al rA—
usuario.
Llena Testigo. Acceso,
FORM.-AGUSAC-TAC-18,lo
inserta enlahoja de cartulina
ycdocaen € espacio que
ocupa el documerto enel
depdsio.
Procede a darlectura de Prf:;ifx;ednec::?dz a
cada documento, en hah
forma lenta. Ademas, le > dorcumer:tt;ly ZOIIICna
indica las formas de in?grﬁg:iéls d: sau
reprografia a utilizar. -

¢Es equipodel
Agusac?

Recibe documento. Cuando es

El acompafiante del 3
necesario, elabora y entrega usuario reproduce los Indca la f"nma d:w.re"??”a;éa
e Y . y sinecesita certificacion
certlflcgf:lon o Constanciade < docu_menlos con su ArEtEaE 6B fiemEEE.
recepcion de documentos del equipo. Devuelve el Entrega el documento al

AGUSAC, FORM.-AGUSAC- documerto al personal personal técnico.
CRDAC-31. técnico.

Recibe documento, reprografiacon
marcade agua, imprime, erntrega o ervia
por correo electrénico. Liena el Control
de reprogrefia de documentos FORM.-
AGUSAC-RDAC-19. Cuandoes
necesario, elaboray entrega certificacion

o Constanciade recepcionde
documentos del AGUSAC, FORM.-
AGUSAC-CRDAC-31.

A 4

Llena el apartado Uso
exclusivo del Agusac en
FORM.-AGUSAC-
RUAC-10.

A

Coloca el documento en
el depésito, retira
FORM.-AGUSAC-TAC-
18 y entrega al Jefe (a)
del Agusac.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Accesoa la informacion para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad visual.

Pagina 3 de 3
Personal técnico . Jefe (a) Oficinista
Usuario
del AGUSAC del AGUSAC del Agusac

Solicita al usuario su
anuencia parallenar la Boleta
de evaluacién del senvicio de

atencion a usuarics FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

Llena FORM.-AGUSAC-
ESAC-29, con los datos

usuario, y la deposita en
el buzén.

Proporcionadatos para
llenar FORM.-AG USAC-
ESAC-29.

proporcionados por el <

A 4

Retira del buzon la FORM.-AG USAC-ESAC-29.
Ademas, elaboraen formamensual el Informe
del senvicioa usuarios del Agusac, de acuerdo
con el Regstro de Usuarios del Archivo General,
FORM.-AG USAC-RUAC-10, asi como, el
Inrme de la evaluacion del sewvicio de atencién
a usuarics, seg(n los resutados dela FORM.-

AGUSAC-ESAC-29.

|

Publica los Infames en lacapeta
virtua denominada Cartelera.

Ademés, traslada los ejemplares de
la FORM.-AG USAC- ESAC-29, con

los datos proporcionados por el
usuario.

Recbe los ejenplares de la
FORM.-AGUSAC- ESAC-29.

Ademés, las entrega para
archivo.

Recibe y archiva los
ejemplares FORM.-
AGUSAC- ESAC-29 y
FORM.-AGUSAC-
CRDAC-31.

Final

267



Formularios

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucién:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-TAC-18
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario del Testigo. Acceso
Instrucciones generales:
Este documento se utilizara para dejar constancia de los faltantes en las estanterias, cada
vez que el personal técnico del Agusac extraiga un tomo o carpeta del depdsito para
acceso de la informacion para préstamo interno de los documentos.

El Testigo debera ser inserto por las cuatro esquinas en hojas de cartulina tamafio oficio,
de color rojo, que contenga aberturas para tal efecto.

El Testigo debera ser llenado Unicamente por el personal técnico del Archivo General, con
letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. Fecha de retiro: escriba la fecha en que retira el tomo o carpeta del deposito para
realizar el préstamo interno de los documentos.

2. Fecha devolucién: indique la fecha en que devuelve el tomo o carpeta al depdsito
después de realizar el préstamo interno de los documentos.

3. Nombre del usuario: escriba el nombre exacto del tomo, legajo o serie.
4. Signatura topografica: anote el nimero de estanteria, balda, caja o tomo que
corresponde al documento objeto del préstamo interno de los documentos, separados

por un punto.

5. Archivista responsable: escriba el nombre completo del personal técnico que realiza
el préstamo interno de los documentos.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-RDAC-19
Direccion General de Administracion
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario de Control de reprografia de documentos

Instrucciones generales:

El formulario debera ser llenado a mano con letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas,
para llevar el control de las hojas que se utilizan en el AGUSAC.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. No. usuario: copie del Libro de registro de usuarios del Archivo General FORM.-AGUSAC-
RUAC-10 el nimero correspondiente al usuario. En el caso de reproducir documentos de
gestién, anule el espacio con una linea horizontal.

2. Fecha: escriba el dia, mes y afio en que reproduce el documento.

3. Nombre del documento: anote el nombre exacto del documento a reproducir.

4. Certificacion: escriba la cantidad de hojas con membrete utilizadas en la reproduccion de
certificaciones.

5. Oficiales (carta — oficio): cologque el nimero de hojas, carta u oficio, que utilice en la
reproducciéon de documentos.

6. Desechos (carta- oficio): escriba la cantidad de hojas, carta u oficio, que seran
desechadas.

7. Total: anote el nimero total de hojas que se utilicen en la reproduccion de los documentos.
8. Responsable:
+« Nombre: cologue su nombre y apellido.

« Firma: consigne su firma.

2019

271






Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-RUAC-10
Direccion General de Administracion
Archivo General

Instructivo para llenar el Libro de registro de usuarios del Archivo General
Atencion en forma presencial

Indique al usuario cémo llenar las columnas correspondientes a los datos personales y el tema
a investigar (columnas 1 ala 10).

1. Fecha: escriba la fecha en que se proporciona informacién al usuario.

2. No. coloque el nimero correlativo que le corresponde al usuario.

3. Nombre: escriba el nombre completo del usuario.

4. Identificacion No. coloque el nimero de Documento Personal de Identificacion DPI
(Cddigo de Identificacion Personal CUI), carné universitario, registro de personal o niumero de

pasaporte.

5. Tipo de usuario: escriba las siglas segun lo indicado en el cuadro ubicado en el margen
inferior del libro.

Trabajador USAC Investigador Estudiante Otro
Docente | TD [Administrativo[ TA |Nacional | IN [USAC [EU [Particular| P
Servicio | TS |Investigador Tl |Extranjero| IE vae! EM

medio

Otro: Particular. Coloque en el espacio en blanco el tipo de usuario. Ejemplo: estudiante
Universidad Galileo.

6. Firma: consigne su firma.

7. Institucion: anote el nombre de la unidad académica, unidad administrativa o institucién en
la que estudia o trabaja.

8. Teléfono: coloque su numero de teléfono.

9. Correo electronico: escriba su direccion de correo electronico para recibir notificaciones.
10. Tema investigado: anote el nombre de la investigacion que realiza.

Atencion virtual u oficio impreso

El personal técnico del Agusac completara todas las columnas de este libro. En la columna 4
Identificacion No., se agregara el tipo de solicitud: via telefonica, correo electrénico, chat, red
social o el nimero de referencia del oficio impreso.

Uso exclusivo del AGUSAC
Este apartado lo completara el personal del Agusac que proporciond la informacion al usuario.

1. Documentos consultados: indique los nombres de los documentos o publicaciones
impresas que utilizé el usuario en la investigacion.

2. Reprografia
Documentos escaneados: coloque la cantidad de documentos que escane¢ para el
usuario.
Copias
Carta: escriba la cantidad de hojas carta que utilizé para la atencién al usuario.
Oficio: anote la cantidad de hojas oficio que utilizd para la atencidn al usuario.

3. Persona que atendio: coloque el nombre del personal técnico que atendi6 al usuario.
4. Tiempo: escriba el tiempo en horas y minutos que le tomé proporcionar el servicio al

usuario.
2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CRDAC-31

Clasificacién de archivo

Constancia de recepcion de documentos del Agusac

Fecha de entrega

Recibi del Archivo General de la Universidad de San Carlos, lo siguiente:

No. Descripcion del documento

Cantidad de folios

Nombre del receptor:

Total de folios

Firma y sello de recepcion:

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CRDAC-31
Direccion General de Administracion
Archivo General

Clasificacién de archivo

Instructivo para llenar la Constancia de recepciéon de documentos del Agusac

Instruccién general:

Este formulario deber ser llenado en computadora por el personal técnico del Agusac.

1. Fecha: cologue la fecha en que se realiza la solicitud de los documentos, especifique
dia, mes y afio.

2. Documento:

s Descripciéon del documento: describa en forma breve y concisa el (los)
documento(s) solicitado(s). Utilice los renglones necesarios, segun la cantidad de
documentos que entregue al usuario.

« Cantidad de folios: anote el niumero de folios por cada documento a entregar al
receptor de los mismos.

» Total de folios: escriba la sumatoria de folios a entregar al receptor de los
documentos. Ver ejemplos:

No. Descripcion del documento Cantidad de folios
1 Certificacion de autenticidad de informacion. 1
2 Facsimil de la Real Cédula de fundacién de la Universidad de 14

San Carlos de Guatemala, contenida en el libro Estatutos y
Constituciones Reales de la Regia Universidad de San Carlos de
Goathemela, afio de 1681.

3 Transcripciéon de dicha Real Cédula, contenida en la Publicacion 4
Conmemorativa del Tricentenario 1676-1976, Pag. 329-332.

Total de folios 19
No. Descripcion del documento Cantidad de folios
1 Certificacion de acceso restringido del documento. 1

Total de folios 1

3. Nombre del receptor: solicite al receptor de los documentos que anote su nombre.

4. Firma y sello de recepcion: solicite al receptor de los documentos que consigne su
firma y sello de recepcion de la unidad.

2019
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Instrumento

Calendario de atencién a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-CAU-05
Direccion General de Administracion
Archivo General

Calendario de atencion a usuarios

Dia Responsable
Lunes Johanna Zuhiga

Martes Diana Rosales
Giovanna Gonzalez
Jueves Ingrid Santos de Genovez
Viernes Karen Barrios

Sabado Silvia Ruano

2019
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Instrumento

Guia para atencion a personas con discapacidad,
IA-AGUSAC-GAPD-06

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GAPD-06

Direccion General de Administracion Clasificacién de archivo
Archivo General

Guia para la atencién de usuarios con discapacidad
en el Archivo General de la Universidad de San Carlos

Lineamientos basicos:

a.

a0

Las instalaciones del Archivo General deben ser adecuadas para que el usuario no
encuentre ninglin obstaculo en su recorrido a la sala de consulta, tales como:
conexiones eléctricas, mobiliario, equipo, otros.

. Las sillas de la sala de consulta deberan estar colocadas debajo de cada mesa.
. Se debe tener solo los elementos necesarios en las mesas de la sala de consulta.
. El personal técnico debe saludar al usuario e identificarse de una manera cordial y

respetuosa, con naturalidad y sencillez.

. El personal técnico del Agusac debe: hablar en un tono normal, sin levantar la voz o

gritar, tener la boca ocupada con chicle, alimentos o cualquier objeto, girar o voltear el
rostro al hablar.

El personal técnico debe preguntar al usuario, en todo momento, en qué se le puede
asistir y como se le puede ayudar.

. Se debe evitar apresurar al usuario y llevar un ritmo de paso acorde a las necesidades

del mismo.

Para la atencion correcta a los usuarios, el personal técnico debera seguir los pasos que a
continuacién se describen, segun la condicion de los mismos:

Personas con Discapacidad Auditiva

1. Entrevista al usuario para saber lo que requiere consultar; por la dificultad auditiva
que presenta, requerira del lenguaje gestual o mimico, es decir, gesticular con
manos Yy rostro, el rostro debe estar siempre frente a la persona, mirando a los ojos
para interpretar las expresiones.

2. En caso de que el personal no esté capacitado o familiarizado con dicho lenguaje,
si no comprende o la comunicacion entre ambos es dificultosa hagaselo saber de
forma respetuosa, ademas, debe proporcionarle un lapiz y papel para facilitar la
comunicacion, sin perder la naturalidad, el respeto en el trato al usuario, utilizando
frases cortas, claras y sencillas.

3. En caso de que se encuentre acompafado por un intérprete, se debe dirigir
siempre al usuario.

4. Para la correcta atencion a las personas con discapacidad auditiva el personal
técnico debe evitar:

- Taparse la boca al hablar.
- Girar o voltear el rostro al hablar.
- Gesticulacién sobre actuada o desmedida.
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Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GAPD-06

Direccién General de Administracién Clasificacién de archivo
Archivo General

Personas con Discapacidad Visual

Permitir el ingreso de la persona acompafante o perro guia del usuario con

discapacidad visual.

Si el usuario viene acompafiado es necesario siempre dirigirse al él, no al

acompanante.

- Saluda y le indica su nhombre.

- Solicita el nombre del usuario para comunicarle o transferir la informacion.

- Hablar con explicaciones descriptivas.

- Antes de hacer contacto fisico se le debe hablar al usuario para evitar
sorprenderlo.

- Preguntar si requiere ayuda y qué tipo de ayuda necesita para movilizarse.

- Si requiere ayuda debera orientar con claridad y es necesario evitar palabras
comao: eso, aquello, ahi, mire, vea, lea, entre otras.

- Sise da asistencia o se sirve de guia al usuario, situarse un paso delante de la
persona, para que ella indique si colocara su mano en el hombro o en el
brazo.

- Indica constantemente la direccion a la que se dirigen: la izquierda, derecha, al
frente, detras.

- Se coloca al lado opuesto del baston de la persona.

- Se adapta al paso del usuario y da seguridad al caminar.

- Se debe advertir si hay un peligro en el camino utilizando palabras como alto y
sigue.

- Indicarle al usuario hacia dénde se dirige y qué obstaculos va a encontrar en
el lugar previo a la sala de consulta.

- Guia y describe el trayecto, indica hacia donde se abren las puertas.

- Siempre se debe indicar cada uno de los pasos o actos que se realizan, es
decir, si le va a proporcionar una silla, si lo va a dejar por un momento a solas,

- Asimismo, siempre debe leerle los documentos que se le proporcionaran.

Personas con Discapacidad Fisica

Debera ubicarlo en el espacio designado para el usuario en la sala de consulta. El
personal técnico del Agusac debera sentarse contiguo al usuario para no causar
incomodidad al mismo.

Proporciona una silla adecuada al usuario con discapacidad fisica que utiliza
baston o muletas, la cual debe tener reposabrazos para que pueda levantarse
facilmente.

La mesa en donde se ubique al usuario con discapacidad fisica debe estar
accesible a la puerta de ingreso, para que camine lo menos posible. Asimismo,
esta debe ser segura, que no resbale en el suelo y estar acondicionada para la
persona que se moviliza en silla de ruedas. Para ello, se debe evitar el uso de
peldafos o de objetos que no permiten el ingreso facil de la silla a la mesa.

No se deben alejar o retirar completamente las muletas o baston del area donde
se encuentra el usuario.

El espacio entre cada una de las mesas debe ser de 90cms., para que puedan
desplazarse faciimente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GAPD-06

Direccion General de Administracion Clasificacién de archivo
Archivo General

v

10.

2019

Personas con discapacidad Intelectual, Autismo, Sindrome de Down y
Sindrome de Asperger

La comunicacion debera evitar el lenguaje técnico o complejo, emitir oraciones
claras, concisas y ejemplificar, para que sea mas comprensible, asi como realizar
preguntas cortas.

En el caso que el usuario no comprenda el mensaje se debe explicar de diferente
forma.

Si el usuario viene acompanado es necesario siempre dirigirse al él, no al
acompafante.

Se debe tener paciencia y no concluir las palabras que se le dificulta pronunciar.
Es necesario respetar sus decisiones, no contradecirle para evitar situaciones de
estrés. Se debera ser discreto y evitar discusiones, asimismo, demostrar interés en
lo que requiere.

Se debe permitir que ellos realicen sus actividades, de manera que Unicamente se
le ayuda cuando él lo requiere.

Es necesario contar con un espacio sin distractores para evitar que el usuario
pierda su concentracién.

El personal técnico no debe tocar ni agarrar al usuario.

En caso de que el usuario presente una crisis emocional, el personal técnico debe
permanecer tranquilo y ofrecerle ayuda.

Si el usuario manifiesta agresividad, el personal técnico debe alejarse del mismo y
solicitar el apoyo de personal de seguridad.

Personas con discapacidad talla pequeia o gente pequeia

El personal técnico proporciona al usuario una silla adecuada, esta debe tener
reposabrazos para que pueda levantarse facilmente, asimismo, tener la posibilidad
de bajar o subir faciimente.
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20.

20.1

20.2

ACCESO A LA INFORMACION PARA PRESTAMO INTERNO DE
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC PARA
USUARIOS DE BAJA TALLA -GENTE PEQUENA-, CON
DISCAPACIDAD FiSICA, INTELECTUAL, AUTISMO, SINDROME DE
DOWN Y SINDROME DE ASPERGER

Normas especificas

a) El personal técnico debe entregar al usuario de baja talla -gente pequefia-, con
discapacidad fisica, intelectual, Autismo, Sindrome de Down y Sindrome de Asperger
la Guia del Archivo General antes de la busqueda de informacién en las bases de
datos, que contiene lista del acervo documental que resguarda el AGUSAC.

b) El personal técnico del AGUSAC debe regirse por el Calendario de atencion a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05, para proporcionar informacion a través de chat, correo
electronico, red social, via telefénica y en sala de consulta.

c) Los usuarios de baja talla -gente pequefia-, con discapacidad fisica, intelectual,
Autismo, Sindrome de Down y Sindrome de Asperger estan obligados a proporcionar
sus datos personales y sobre el tema de interés o la investigacion en curso en el
Registro de usuarios del Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC- 10, cada vez que
consulte documentos.

d) El usuario de baja talla -gente pequefa-, con discapacidad fisica, intelectual, Autismo,
Sindrome de Down y Sindrome de Asperger debe llenar la Boleta de evaluaciéon del
servicio de atencion a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y depositarla en el buzén
destinado para el efecto.

e) El personal técnico designado debe elaborar, en forma mensual, el Informe del servicio
a usuarios del Agusac, sobre la base del Registro de Usuarios del Archivo General,
FORM.-AGUSAC-RUAC-10 y publicarlo en la carpeta virtual denominada Cartelera.

f) El personal técnico designado debe elaborar, en forma mensual, el Informe de la
evaluacion del servicio de atencion a usuarios, segun los resultados de la Boleta de
evaluacién del servicio de atencién a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y debe
publicarlo en la carpeta virtual denominada Cartelera.

Formularios

20.2.1 Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-TAC-18.

20.2.2 Control de reprografia de documentos, FORM.-AGUSAC-RDAC-19.

20.2.3 Libro de registro de usuarios del Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10.

20.2.4 Boleta de evaluacion del servicio de atenciéon a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-
29.

20.2.5 Constancia de recepcion de documentos del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-
31
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20.3 Instrumentos

20.3.1 Calendario de atencion a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05
20.3.2 Guia para atencion a personas con discapacidad, IA-AGUSAC-GAPD-06
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20.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del Procedimiento: Acceso a la informacion para préstamo interno de fondos documentales
y colecciones del AGUSAC para usuarios de baja talla -gente pequefia-, con discapacidad fisica
intelectual, Autismo, Sindrome de Down y Sindrome de Asperger

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: 5

Inicia; Usuario

Termina: Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Usuario

1

Solicita acceso a la informacién de fondos
documentales y colecciones del AGUSAC.

AGUSAC

Oficinista

Indica al usuario de baja talla -gente pequenia-
con discapacidad fisica, intelectual, Autismo,
Sindrome de Down y Sindrome de Asperger
que, Unicamente, debe ingresar lapiz y papel,
por lo que, debe dejar sus pertenencias en los
muebles destinados para el efecto y lo dirige a
la sala de consulta.

Informa al personal técnico designado, segun
el Calendario de atencion a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05, gue requieren informacion.

Personal técnico

Atiende al usuario segun la Guia para
atencion a personas con discapacidad, |A-
AGUSAC-GAPD-06.

Entrevista al usuario de baja talla -gente
pequefia-, con discapacidad fisica, intelectual,
Autismo, Sindrome de Down y Sindrome de
Asperger para saber qué tipo de informacion
requiere.

Entrega al usuario de baja talla -gente
pequefia-, con discapacidad fisica, intelectual,
Autismo, Sindrome de Down y Sindrome de
Asperger la Guia del Archivo General y le
muestra el apartado del acervo documental
que resguarda el AGUSAC.

Indica al usuario de baja talla -gente pequenia-
con discapacidad fisica, intelectual, Autismo,
Sindrome de Down y Sindrome de Asperger
que llene el Libro de registro de usuarios del
Archivo General, FORM.-AGUSAC- RUAC-10.

283



Nombre de Unidad Administrativa: Archivo Genera] de la Universidad
/| Area de Servicios

de San Carlos de Guatemala
Complementarios

-AGUSAC-

Hoja No. 2 de 3

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Personal técnico

AGUSAC

Busca la informacién en la computadora y
verifica que el documento sea de libre acceso
y no restringido. De lo que puede resultar:

8.1 Si el documento es de libre acceso:
busca los documentos y los extrae del
depdsito. Sigue paso: 12.

8.2 Si el documento es de acceso restringido:
elabora  certificacion de  acceso
restringido del documento. Solicita a
Jefe (a) firma y sello. Sigue paso: 9

Jefe (a)

Recibe certificacion de acceso restringido del
documento, firma, sella y devuelve al personal
técnico designado.

Personal técnico

10

Recibe certificacion de acceso restringido del
documento y entrega al usuario de baja talla -
gente pequefa-, con discapacidad fisica,
intelectual, Autismo, Sindrome de Down vy
Sindrome de Asperger

Usuario

11

Recibe certificacion de acceso restringido del
documento. Sigue paso 19.

AGUSAC Personal técnico

12

Llena Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-
TAC-18, lo inserta en la hoja de cartulina y
coloca en el espacio que ocupa el documento
en el depésito.

13

Entrega la informacion al usuario de baja talla
-gente pequefia-, con discapacidad fisica,
intelectual, Autismo, Sindrome de Down vy
Sindrome de Asperger y le indica las formas
de reprografia  que puede utilizar,
especificadas en las normas de este
procedimiento.

Usuario

14

Recibe informacién y solicita reprografia de
los documentos al personal técnico. De lo que
puede resultar:

14.1 Si es equipo del AGUSAC para
reprografiar. Indica al personal técnico
la forma de reprografia y si necesita
certificacion ~ de  autenticidad de
informacién. Entrega el documento al
personal técnico. Sigue paso 15.

No es equipo del AGUSAC para
reprografiar. El usuario reproduce los
documentos con su equipo. Devuelve el
documento al personal técnico. Sigue
paso 16.

14.2
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo Genera] de la Universidad
|/ Area de Servicios

de San Carlos de Guatemala -AGUSAC-

Complementarios

Hoja No. 3 de 3

Puesto

Unidad Responsable

No.

Paso

Actividad

15

Recibe documento, realiza reprografia, coloca
marca de agua, imprime, entrega informacién
al usuario o envia por correo electrénico.
Llena el Control de reprografia de documentos
FORM.-AGUSAC-RDAC-19. Cuando es
necesario, elabora y entrega certificacion o
Constancia de recepcion de documentos del
AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31.
Sigue paso 17.

16

AGUSAC Personal técnico

Recibe documento. Cuando es necesario,
elabora y entrega certificacibn o Constancia
de recepcion de documentos del AGUSAC,
FORM.-AGUSAC-CRDAC-31.

17

Llena el apartado Uso exclusivo del AGUSAC
en el Libro de registro de usuarios del Archivo
General, FORM.-AGUSAC- RUAC-10.

18

Coloca el documento en el depésito, retira
FORM.-AGUSAC-TAC-18 y entrega al Jefe (a)
del AGUSAC.

19

Entrega al usuario la Boleta de evaluacion del
servicio de atencién a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. Solicita que llene el
formulario y lo cologue en el buzén.

Usuario 20

Recibe, llena y coloca en el buzon la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

21

AGUSAC Personal técnico

Retira del buzén la FORM.-AGUSAC-ESAC-
29. Ademas, elabora en forma mensual el
Informe del servicio a usuarios del Agusac, de
acuerdo con el Registro de Usuarios del
Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10,
asi como, el Informe de la evaluacion del
servicio de atenciébn a usuarios, segun los
resultados de la FORM.-AGUSAC-ESAC-29.

22

Publica los Informes en la carpeta virtual
denominada Cartelera. Ademas, traslada al
Jefe (a) los ejemplares de la FORM.-
AGUSAC- ESAC-29, llenados por el usuario.

Jefe (a) 23

Recibe los ejemplares de la FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Ademas, entrega a Oficinista para
archivo.

AGUSAC
Oficinista 24

Recibe y archiva los ejemplares de la FORM.-
AGUSAC- ESAC-29 y FORM.-AGUSAC-

CRDAC-31.
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20.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios
Titulo del procedimiento: Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad fisica.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Pagina 1 de 3

VSIEG Oficinista Personal técnico Jefe (a)
del Agusac del AGUSAC del AGUSAC
Inicio
v

Solicita acceso a la
informacion de
fondos documentales
y colecciones.

Indica al usuario que,
ingrese lapiz y papel,
deje sus pertenencias en
los muebles destinados
parael efecto y lo dirige
a sala de consulta.

Informa al personal
técnico designado,
segun el Calendario de

atencion a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05 que

requieren informacion.

Atiende al usuario segtin
la Guia paraatencion a
personas con
discapacidad, I1A-
AGUSAC-GAPD-06.

Entrevista al usuario
parasaberqué tipo de
informacion requiere.

A
Entregaal usuario la
Guia del Archivo
General y le muestrael
apartado del acervo
documental que
resguarda el Agusac.

Indica a usuario que
llene Libro de registro de
usuarios FORM.-
AGUSAC- RUAC-10.

A

Buscala informaciénen
lacomputadoray verifica
que el documento sea
de libre acceso y no
restringido.

¢Es de acces0
libre?

Elabora certificacion de
acceso restringido del
documento. Solicita a

Jefe (a) firma y sello

Busca los documentos y
los extrae del depdsito

O O

Recibe cettificacion de
acceso restringido del
documento, firma, sella y
devuelve al personal
técnico designado
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AG USAC- / Area de Servicios Complementarios
Titulo del procedimiento: Acceso a la informacién para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC parausuarios de bajatalla -gente pequefia-, con discapacidad fisica o intelectual

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Pégina 2 de 3

Personal técnico Usuario
del AGUSAC

Recibe cenltflpapl;onddel Recibe certificacién de

acceso restringido del > acceso restringido del

documento y entrega al documento
usuario. u :

Llena Testigo. Acceso,
FORM.-AGUSAC-TAC-18, lo
inserta enlahoja de cartulina

ycdocaen d espacio que
ocupa el documerto enel
depésip.

A 4

Entregala informacién al Recibe informacion y
usuario y e Indica las P| solicita reprografia de
formas de reprografia los documentos.

que puede utilizar. :

¢Es equipodel
Agusac?

Recbe documento. Cuando es
necesario, elaboray entrega certificacion
o Constanciade recepcion de
documentos del AGUSAC, FORM.-
AGUSAC-CRDAC-31.

El usuario reproduce los
documentos con su
equipo. Devuelve el

documento al personal

Indica a personal técnicola
forma de reprogr&fia y si
necesita certificacion de

autenticidad de infomacion.

Y& Entrega el documentoal
técnico. personal técnico.

A 4
Recibe documento, reprografia, coloca
marcade agua, imprime, entregao ervia
paor correo electrdnico. Llena el Cortrol
de reprografia de documentos FORM.-

AGUSAC-RDAC-19. Cuandoes 4
necesario, elaboray entrega certificacion
o Constanciade recepcion de
documentos del AGUSAC, FORM.-
AGUSAC-CRDAC-31.

|

Llena el apartado Uso
exclusivo del Agusac en
FORM.-AGUSAC-
RUAC-10.

A 4

A 4
Coloca el documento en
el depésito, retira
FORM.-AGUSAC-TAC-
18 y entrega al Jefe (a)
del Agusac.
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Titulodel procedimiento: Accesoa la informacion para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios de bajatalla -gente pequefia-, con discapacidad fisica o intelectual
Elaborado por: Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Personal técnico

Pagina 3 de 3

del AGUSAC

Usuario

Jefe (a)
del AGUSAC

Oficinista
del Agusac

Entrega Boleta de evaluacion
del servicio de aterciona
usuarios, FORM.-AG USAC-
ESAC-29. Solicitaque llene el

Recibe, llena y coloca en

formulaioy lo coloque enel
bwn.

Reira del buzon la FORM.-AG USAC-ESAC-29.
Ademas, elaboraen formamensual el Informe
del senicioa usuarios del Agusac, de acuerdo
con el Registro de Usuarios del Archivo General, <
FORM.-AG USAC-RUAC-10, asi como, el

el buzén la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

Informe de la evaluacion del servicio de atencién
a usuarics, seg(n los resutados delaFORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

A 4
Publicalos Informes enla
carpeta virtual denominada
Cartelera. Ademas, traslada
los ejemplares de la FORM.-

AGUSAC- ESAC-29,
llenados por el usuario.

Recibe los ejemplares
de la FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Ademas, las

entregapara archivo.

Recibe y archiva los
ejemplares FORM.-

P AGUSAC- ESAC-29y
FORM.-AG USAC-
CRDAC-31.

Final
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Formularios

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2018

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2018

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

FORM. Agusac-TAC-18

Testigo.
Acceso

Fecha de retiro:

Fecha devolucion:

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

1. Nombre del usuario:

2. Signatura topografica

3. Archivista responsable

3. Archivista responsable

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019

Este formulario debe ser llenado por el archivista sin borrones, tachones o
enmiendas. 2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-TAC-18
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario del Testigo. Acceso
Instrucciones generales:
Este documento se utilizara para dejar constancia de los faltantes en las estanterias, cada
vez que el personal técnico del Agusac extraiga un tomo o carpeta del depdsito para
acceso de la informacion para préstamo interno de los documentos.

El Testigo debera ser inserto por las cuatro esquinas en hojas de cartulina tamafio oficio,
de color rojo, que contenga aberturas para tal efecto.

El Testigo debera ser llenado Unicamente por el personal técnico del Archivo General, con
letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. Fecha de retiro: escriba la fecha en que retira el tomo o carpeta del deposito para
realizar el préstamo interno de los documentos.

2. Fecha devolucién: indique la fecha en que devuelve el tomo o carpeta al depdsito
después de realizar el préstamo interno de los documentos.

3. Nombre del usuario: escriba el nombre exacto del tomo, legajo o serie.
4. Signatura topografica: anote el nimero de estanteria, balda, caja o tomo que
corresponde al documento objeto del préstamo interno de los documentos, separados

por un punto.

5. Archivista responsable: escriba el nombre completo del personal técnico que realiza
el préstamo interno de los documentos.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-RDAC-19
Direccion General de Administracion
Archivo General

Instructivo para llenar el formulario de Control de reprografia de documentos

Instrucciones generales:

El formulario debera ser llenado a mano con letra legible, sin borrones, tachones o enmiendas,
para llevar el control de las hojas que se utilizan en el AGUSAC.

Debera anular con una linea los espacios que no utilice.

1. No. usuario: copie del Libro de registro de usuarios del Archivo General FORM.-AGUSAC-
RUAC-10 el numero correspondiente al usuario. En el caso de reproducir documentos de
gestion, anule el espacio con una linea horizontal.

2. Fecha: escriba el dia, mes y afio en que reproduce el documento.

3. Nombre del documento: anote el nombre exacto del documento a reproducir.

4. Certificacion: escriba la cantidad de hojas con membrete utilizadas en la reproduccién de
certificaciones.

5. Oficiales (carta — oficio): coloque el numero de hojas, carta u oficio, que utilice en la
reproduccion de documentos.

6. Desechos (carta- oficio): escriba la cantidad de hojas, carta u oficio, que seradn
desechadas.

7. Total: anote el nimero total de hojas que se utilicen en la reproduccion de los documentos.
8. Responsable:
+« Nombre: coloque su nombre y apellido.

« Firma: consigne su firma.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-RUAC-10
Direccion General de Administracion
Archivo General

Instructivo para llenar el Libro de registro de usuarios del Archivo General
Atencion en forma presencial

Indique al usuario cémo llenar las columnas correspondientes a los datos personales y el tema
a investigar (columnas 1 ala 10).

1. Fecha: escriba la fecha en que se proporciona informacién al usuario.

2. No. coloque el nimero correlativo que le corresponde al usuario.

3. Nombre: escriba el nombre completo del usuario.

4. Identificacion No. coloque el nimero de Documento Personal de Identificacion DPI
(Cddigo de Identificacion Personal CUI), carné universitario, registro de personal o niumero de

pasaporte.

5. Tipo de usuario: escriba las siglas segun lo indicado en el cuadro ubicado en el margen
inferior del libro.

Trabajador USAC Investigador Estudiante Otro
Docente | TD [Administrativo[ TA |Nacional | IN [USAC [EU [Particular| P
Servicio | TS |Investigador Tl |Extranjero| IE vae! EM

medio

Otro: Particular. Coloque en el espacio en blanco el tipo de usuario. Ejemplo: estudiante
Universidad Galileo.

6. Firma: consigne su firma.

7. Institucion: anote el nombre de la unidad académica, unidad administrativa o institucién en
la que estudia o trabaja.

8. Teléfono: coloque su numero de teléfono.

9. Correo electronico: escriba su direccion de correo electronico para recibir notificaciones.
10. Tema investigado: anote el nombre de la investigacion que realiza.

Atencion virtual u oficio impreso

El personal técnico del Agusac completara todas las columnas de este libro. En la columna 4
Identificacion No., se agregara el tipo de solicitud: via telefonica, correo electrénico, chat, red
social o el nimero de referencia del oficio impreso.

Uso exclusivo del AGUSAC
Este apartado lo completara el personal del Agusac que proporciond la informacion al usuario.

1. Documentos consultados: indique los nombres de los documentos o publicaciones
impresas que utilizé el usuario en la investigacion.

2. Reprografia
Documentos escaneados: coloque la cantidad de documentos que escane¢ para el
usuario.
Copias
Carta: escriba la cantidad de hojas carta que utilizé para la atencién al usuario.
Oficio: anote la cantidad de hojas oficio que utilizd para la atencidn al usuario.

3. Persona que atendio: coloque el nombre del personal técnico que atendi6 al usuario.
4. Tiempo: escriba el tiempo en horas y minutos que le tomé proporcionar el servicio al

usuario.
2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CRDAC-31

Clasificacién de archivo

Constancia de recepcion de documentos del Agusac

Fecha de entrega

Recibi del Archivo General de la Universidad de San Carlos, lo siguiente:

No. Descripcion del documento

Cantidad de folios

Nombre del receptor:

Total de folios

Firma y sello de recepcion:

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CRDAC-31
Direccion General de Administracion
Archivo General

Clasificacién de archivo

Instructivo para llenar la Constancia de recepciéon de documentos del Agusac

Instruccién general:

Este formulario deber ser llenado en computadora por el personal técnico del Agusac.

1. Fecha: cologue la fecha en que se realiza la solicitud de los documentos, especifique
dia, mes y afio.

2. Documento:

s Descripciéon del documento: describa en forma breve y concisa el (los)
documento(s) solicitado(s). Utilice los renglones necesarios, segun la cantidad de
documentos que entregue al usuario.

« Cantidad de folios: anote el niumero de folios por cada documento a entregar al
receptor de los mismos.

» Total de folios: escriba la sumatoria de folios a entregar al receptor de los
documentos. Ver ejemplos:

No. Descripcion del documento Cantidad de folios
1 Certificacion de autenticidad de informacion. 1
2 Facsimil de la Real Cédula de fundacién de la Universidad de 14

San Carlos de Guatemala, contenida en el libro Estatutos y
Constituciones Reales de la Regia Universidad de San Carlos de
Goathemela, afio de 1681.

3 Transcripciéon de dicha Real Cédula, contenida en la Publicacion 4
Conmemorativa del Tricentenario 1676-1976, Pag. 329-332.

Total de folios 19
No. Descripcion del documento Cantidad de folios
1 Certificacion de acceso restringido del documento. 1

Total de folios 1

3. Nombre del receptor: solicite al receptor de los documentos que anote su nombre.

4. Firma y sello de recepcion: solicite al receptor de los documentos que consigne su
firma y sello de recepcion de la unidad.

2019
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Instrumento

Calendario de atencién a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-CAU-05
Direccion General de Administracion
Archivo General

Calendario de atencion a usuarios

Dia Responsable
Lunes Johanna Zuhiga

Martes Diana Rosales
Giovanna Gonzalez
Jueves Ingrid Santos de Genovez
Viernes Karen Barrios

Sabado Silvia Ruano

2019
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Instrumento

Guia para atencion a personas con discapacidad,
IA-AGUSAC-GAPD-06

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GAPD-06

Direccion General de Administracion Clasificacién de archivo
Archivo General

Guia para la atencién de usuarios con discapacidad
en el Archivo General de la Universidad de San Carlos

Lineamientos basicos:

a.

a0

Las instalaciones del Archivo General deben ser adecuadas para que el usuario no
encuentre ninglin obstaculo en su recorrido a la sala de consulta, tales como:
conexiones eléctricas, mobiliario, equipo, otros.

. Las sillas de la sala de consulta deberan estar colocadas debajo de cada mesa.
. Se debe tener solo los elementos necesarios en las mesas de la sala de consulta.
. El personal técnico debe saludar al usuario e identificarse de una manera cordial y

respetuosa, con naturalidad y sencillez.

. El personal técnico del Agusac debe: hablar en un tono normal, sin levantar la voz o

gritar, tener la boca ocupada con chicle, alimentos o cualquier objeto, girar o voltear el
rostro al hablar.

El personal técnico debe preguntar al usuario, en todo momento, en qué se le puede
asistir y como se le puede ayudar.

. Se debe evitar apresurar al usuario y llevar un ritmo de paso acorde a las necesidades

del mismo.

Para la atencion correcta a los usuarios, el personal técnico debera seguir los pasos que a
continuacién se describen, segun la condicion de los mismos:

Personas con Discapacidad Auditiva

1. Entrevista al usuario para saber lo que requiere consultar; por la dificultad auditiva
que presenta, requerira del lenguaje gestual o mimico, es decir, gesticular con
manos Yy rostro, el rostro debe estar siempre frente a la persona, mirando a los ojos
para interpretar las expresiones.

2. En caso de que el personal no esté capacitado o familiarizado con dicho lenguaje,
si no comprende o la comunicacion entre ambos es dificultosa hagaselo saber de
forma respetuosa, ademas, debe proporcionarle un lapiz y papel para facilitar la
comunicacion, sin perder la naturalidad, el respeto en el trato al usuario, utilizando
frases cortas, claras y sencillas.

3. En caso de que se encuentre acompafado por un intérprete, se debe dirigir
siempre al usuario.

4. Para la correcta atencion a las personas con discapacidad auditiva el personal
técnico debe evitar:

- Taparse la boca al hablar.
- Girar o voltear el rostro al hablar.
- Gesticulacién sobre actuada o desmedida.
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Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GAPD-06

Direccién General de Administracién Clasificacién de archivo
Archivo General

Personas con Discapacidad Visual

Permitir el ingreso de la persona acompafante o perro guia del usuario con

discapacidad visual.

Si el usuario viene acompafiado es necesario siempre dirigirse al él, no al

acompanante.

- Saluda y le indica su nhombre.

- Solicita el nombre del usuario para comunicarle o transferir la informacion.

- Hablar con explicaciones descriptivas.

- Antes de hacer contacto fisico se le debe hablar al usuario para evitar
sorprenderlo.

- Preguntar si requiere ayuda y qué tipo de ayuda necesita para movilizarse.

- Si requiere ayuda debera orientar con claridad y es necesario evitar palabras
comao: eso, aquello, ahi, mire, vea, lea, entre otras.

- Sise da asistencia o se sirve de guia al usuario, situarse un paso delante de la
persona, para que ella indique si colocara su mano en el hombro o en el
brazo.

- Indica constantemente la direccion a la que se dirigen: la izquierda, derecha, al
frente, detras.

- Se coloca al lado opuesto del baston de la persona.

- Se adapta al paso del usuario y da seguridad al caminar.

- Se debe advertir si hay un peligro en el camino utilizando palabras como alto y
sigue.

- Indicarle al usuario hacia dénde se dirige y qué obstaculos va a encontrar en
el lugar previo a la sala de consulta.

- Guia y describe el trayecto, indica hacia donde se abren las puertas.

- Siempre se debe indicar cada uno de los pasos o actos que se realizan, es
decir, si le va a proporcionar una silla, si lo va a dejar por un momento a solas,

- Asimismo, siempre debe leerle los documentos que se le proporcionaran.

Personas con Discapacidad Fisica

Debera ubicarlo en el espacio designado para el usuario en la sala de consulta. El
personal técnico del Agusac debera sentarse contiguo al usuario para no causar
incomodidad al mismo.

Proporciona una silla adecuada al usuario con discapacidad fisica que utiliza
baston o muletas, la cual debe tener reposabrazos para que pueda levantarse
facilmente.

La mesa en donde se ubique al usuario con discapacidad fisica debe estar
accesible a la puerta de ingreso, para que camine lo menos posible. Asimismo,
esta debe ser segura, que no resbale en el suelo y estar acondicionada para la
persona que se moviliza en silla de ruedas. Para ello, se debe evitar el uso de
peldafos o de objetos que no permiten el ingreso facil de la silla a la mesa.

No se deben alejar o retirar completamente las muletas o baston del area donde
se encuentra el usuario.

El espacio entre cada una de las mesas debe ser de 90cms., para que puedan
desplazarse faciimente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-GAPD-06

Direccion General de Administracion Clasificacion de archivo
Archivo General

v

10.

2019

Personas con discapacidad Intelectual, Autismo, Sindrome de Down y
Sindrome de Asperger

La comunicacion debera evitar el lenguaje técnico o complejo, emitir oraciones
claras, concisas y ejemplificar, para que sea mas comprensible, asi como realizar
preguntas cortas.

En el caso que el usuario no comprenda el mensaje se debe explicar de diferente
forma.

Si el usuario viene acompanado es necesario siempre dirigirse al él, no al
acompafiante.

Se debe tener paciencia y no concluir las palabras que se le dificulta pronunciar.
Es necesario respetar sus decisiones, no contradecirle para evitar situaciones de
estrés. Se debera ser discreto y evitar discusiones, asimismo, demostrar interés en
lo que requiere.

Se debe permitir que ellos realicen sus actividades, de manera que Unicamente se
le ayuda cuando él lo requiere.

Es necesario contar con un espacio sin distractores para evitar que el usuario
pierda su concentracién.

El personal técnico no debe tocar ni agarrar al usuario.

En caso de que el usuario presente una crisis emocional, el personal técnico debe
permanecer tranquilo y ofrecerle ayuda.

Si el usuario manifiesta agresividad, el personal técnico debe alejarse del mismo y
solicitar el apoyo de personal de seguridad.

Personas con discapacidad talla pequeina o gente pequeia

El personal técnico proporciona al usuario una silla adecuada, esta debe tener
reposabrazos para que pueda levantarse facilmente, asimismo, tener la posibilidad
de bajar o subir faciimente.
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21.

21.1

VISITAS DIDACTICAS EN LOS DEPOSITOS DOCUMENTALES DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA USAC

Normas especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

j)

k)

El Archivo General, Unicamente, proporciona visitas didacticas a través de la
autorizacion de solicitudes por escrito que presenten los interesados.

El Jefe (a) del AGUSAC es el Unico que puede autorizar las solicitudes por escrito para
realizar visitas didacticas en los depdsitos documentales de este Archivo, a grupos con
un maximo de 5 visitantes.

El personal técnico del AGUSAC debe proporcionar visitas didacticas a la Comunidad
Universitaria, instituciones publicas, privadas, nacionales y extranjeras y a personas
particulares.

El personal técnico debe entregar al visitante la Guia del Archivo General que contiene
la lista del acervo documental que resguarda el AGUSAC.

El personal técnico del AGUSAC debe regirse por el Calendario de atencion a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05 para proporcionar las visitas didacticas a los visitantes.

El personal designado le indicara la fecha de atencién a los visitantes que se presenten
para solicitar visita didactica al Archivo General, a partir de las 15:00 horas.

Los visitantes, Unicamente, tienen permitido utilizar lapiz y hojas bond sueltas en la
visita didactica y mantener celulares con vibrador activado.

Los visitantes deben dejar sus pertenencias: mochilas o carteras, bebidas, alimentos,
cigarros y otros, en los muebles del Archivo General, destinados para el efecto.

El visitante que sea sorprendido afectando la integridad y seguridad de los fondos
documentales y/o colecciones, mobiliario y equipo e instalaciones del Archivo General,
se le retirar4 el derecho de visita en el AGUSAC y se divulgara el hecho a los
encargados de archivo del Sistema Institucional de Archivos USAC, a la comunidad
nacional e internacional.

El personal técnico designado debe elaborar, en forma anual, el Informe de visitas
didacticas, sobre la base del Registro de visitas didacticas del Archivo General, FORM.-
AGUSAC-VDAC-30 y del Libro de visitantes ilustres, FORM.-AGUSAC-LVI-28,
asimismo, publicarlas en la carpeta virtual denominada Cartelera.

Los visitantes regulares estan obligados a proporcionar sus datos personales en el

Registro de visitas didacticas del Archivo General, FORM.-AGUSAC-VDAC-30 y los
personajes ilustres llenaran el Libro de visitantes ilustres, FORM.-AGUSAC-LVI-28.
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I) El personal designhado debe indagar el hombre de la persona interesada en visitar el
Agusac, asi como, institucidn, cargo, pais de procedencia y motivo de la visita en el
Archivo General, para identificar si es un visitante ilustre. Cuando no logre realizar la
mencionada identificacion, debe solicitar el apoyo del personal técnico que tenga el
turno siguiente en el Calendario de atencion a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05, para que
realice la busqueda en las bases de datos del Agusac e Internet.

m) El personaje ilustre que visite el Archivo General queda exento de lo regulado en las
Normas especificas, antes indicadas, en las literales: a) presentar solicitud escrita para

recibir la visita didactica y f) recibir otra fecha para la visita didactica porque sera
atendido en el horario que lo requiera.

21.2 Formularios
21.2.1 Registro de visitas didacticas del Archivo General, FORM.-AGUSAC-VDAC-30

21.2.2 Libro de visitantes ilustres, FORM.-AGUSAC-LVI-28

21.3 Instrumento

21.3.1 Calendario de atencién a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05
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21.4 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del Procedimiento: Visitas didacticas en los depdsitos documentales del Archivo General

de la USAC

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: 2

Inicia; Oficinista del AGUSAC

Termina: Personal designado del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Oficinista

Recibe solicitud escrita de visita didactica en
los depésitos documentales del Archivo
General, sella, firma y anota hora de
recepcion y devuelve copia a interesado,
excepto, cuando es personaje ilustre.

Ingresa solicitud escrita en el Control de
correspondencia USAC (aplicacion Web),
completa datos, escanea documentos Yy
traslada, via electrénica y fisicamente, al Jefe

(@).

Jefe (a)

Recibe solicitud escrita y devuelve a Oficinista
para archivo. Ademas, informa verbalmente al
personal técnico designado, segun el
Calendario de atenciébn a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05, que autoriza la visita
didactica en el Agusac.

Oficinista

Recibe la solicitud escrita y archiva.

Indica al visitante que, Unicamente, debe
ingresar lapiz y papel, por lo que, debe dejar
sus pertenencias en los muebles destinados
para el efecto.

Personal
designado

Recibe designacion y da tramite
correspondiente.

Entrega al visitante la Guia del Archivo
General para que conozca el acervo
documental que resguarda el AGUSAC.

Dirige la visita didactica en los depdsitos del
Archivo General y proporciona informacion
sobre: historia institucional, historia
archivistica, organizacion de los fondos
documentales, instrumentos  descriptivos,
evaluacion documental, archivonomia,
preservacibn y conservacién, plan de
contingencia, entre otros. Asimismo, responde
las preguntas de los visitantes.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad

de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Hoja No. 2 de 2
Complementarios
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita al visitante que llene el instrumento
correspondiente: Registro de visitas didacticas
9 del Archivo General, FORM.-AGUSAC-VDAC-
30 o Libro de visitantes ilustres, FORM.-
AGUSAC-LVIAC-28.
Personal Elabora el Informe de visitas didacticas, en
AGUSAC designado forma anual, segun el Registro de visitas
10 |didacticas del Archivo General, FORM.-
AGUSAC-VDAC-30 y del Libro de visitantes
ilustres, FORM.-AGUSAC-LVI-28.
11 Publica el Informe en la carpeta virtual

denominada Cartelera.
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21.5 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area De Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Visitas didacticas en los depésitos documentales del Archivo General de la Usac.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalistay Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista

Pagina 1 de 1
Oficinista Jefe (a) Personal designado
del AGUSAC del AGUSAC del AGUSAC
Inicio
Recibe solicitud
escrita, sella, firmay
anota la hora de
recepcion y devuelve
copia a interesado.
A
Recibe solicitud escritay devuelve a
Ingresa solicitud escrita en Oficinista paraarchivo. Ademas,
Cortrol de correspondencia, informa verbalmente a personal
completa datos, escanea y técnico designado, segtn el
traslada, via electrénica y Calendario de atencion a usuarios, I1A-
fisicamente. AGUSAC-CAU-05, que autoriza la
visita didacticaen el Agusac

Recibe la solicitud <
escrita y archiva.

Recibe designacion y

da tramite.
A 4 A 4
Indica a visitante que, Emregaal wsmaqte la
unicamente, debe ingresar Guia del Archivo
lapiz y papel, por lo que, debe General para que
dejar sus pertenercias enlos
muebles destinados parael

efeco.

conozca el acervo
documental que
resguarda el Agusac.

Dirige la visita didéctica
en los depésitos del
Archivo General y
proporciona informacion
referente al Agusac.

'

Solicita al visitante que llene el
Registro de visitas didacticas del
Archivo General FORM.-
AGUSAC-VDAC-30 o Libro de
visitantes iustres, FORM.-
AGUSAC-LVIAC-28.

A 4

Elabora el Informe de visitas didacticas,

enformaanual, segin el Registro de
visitas didacticas del Archivo General,
FORM.-AG USAC-VDAC-30Yy del Libro
de visitantes ilustres, FORM.-AGUSAC-
L\-28.

Publicael Informe en la carpeta
virtual denominada Cartelera.

Final
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-VDAG-30
Direccion General de Administraciéon
Archivo General

Instructivo para llenar el Registro de visitas didacticas del Archivo General

Indique al visitante coémo llenar las columnas correspondientes a los datos personales
(columnas 1 ala 9).

1. Fecha: escriba la fecha en que se realiza la visita.

2. No. coloque el numero correlativo que le corresponde al visitante.

3. Nombre: escriba el nombre completo del visitante.

4. Identificacion No. coloque el ndmero de Documento Personal de Identificacion DPI
(Cddigo de Identificacion Personal CUI), carné universitario, registro de personal o nimero de

pasaporte.

5. Tipo de visitante: escriba las siglas ubicadas en el margen inferior del formulario, segun le
corresponda al visitante.

D = Docente USAC E= Estudiante P= Particular
T= Trabajador USAC I= Investigador ENM-= Estudiante del Nivel Medio

6. Firma: consigne su firma.

7. Institucién: anote el nombre de la unidad académica, unidad administrativa o institucion en
la que estudia o trabaja el visitante.

8. Teléfono: coloque su numero de teléfono.

9. Correo electrénico: escriba su direccion de correo electrénico para recibir notificaciones.

Uso exclusivo del AGUSAC
Este apartado lo completara el personal del Archivo General que realizo la visita guiada.
1. Personal técnico: cologue el nombre del personal técnico que atendio al visitante.

2. Tiempo: escriba el tiempo en horas y minutos que le tomd proporcionar el servicio al
visitante.

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-LVI-28

Direccion General de Administracion Clasificacién de archivo

Archivo General

Libro de visitantes ilustres

& 23

i e
&' &/ TRICENTENARIA AGUSAC
WY Uriversidad de San Car'cs d: Guatemala Archivo General

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 0009
Direccion General de Administracion
ARCHIVO GENERAL

2020
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-LVI-28
Direccion General de Administracion Clasificacién de archivo
Archivo General

Instructivo para llenar el Libro de visitantes ilustres
El personal designado debe indagar el nombre de la persona interesada en visitar el Agusac,
asi como, institucién, cargo, pais de procedencia y motivo de la visita en el Archivo General,
para identificar si es un visitante ilustre. Cuando no logre realizar la mencionada identificacion,
debe solicitar el apoyo del personal técnico que tenga el turno siguiente en el Calendario de
atencién a usuarios, para que realice la busqueda en las bases de datos del Agusac e Internet
Indique al visitante como llenar los apartados del Libro de visitantes ilustres:
1. Guatemala: escriba el dia, mes y afno que corresponde a la visita.

2. En las lineas del recuadro solicite al visitante ilustre que escriba un mensaje, nombre,
institucion, cargo, pais de procedencia, por la visita realizada al Archivo General.

3. Firma: solicite al visitante que consigne su firma.

2020
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Instrumento

Calendario de atencién a usuarios,
IA-AGUSAC-CAU-05

Universidad de San Carlos de Guatemala IA-AGUSAC-CAU-05
Direccion General de Administracion
Archivo General

Calendario de atencion a usuarios

Dia Responsable
Lunes Johanna Zuhiga

Martes Diana Rosales
Giovanna Gonzalez
Jueves Ingrid Santos de Genovez
Viernes Karen Barrios

Sabado Silvia Ruano

2019
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22. ELABORACION DEL BOLETIN K’OLETA’MAB’AL DEL AGUSAC

22.1 Normas especificas

a) Los contenidos o temas que se incluyen en el boletin deben estar autorizados, por el Jefe
(a) del AGUSAC.

b) La cantidad y tipo de secciones que se publiquen en el boletin es decision del Jefe (a) del
AGUSAC.

22.2 Formularios

22.2.1 Control de mensajeria externa, FORM.-AGUSAC-CME-12A
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22.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del boletin K'oleta’mab’al del AGUSAC

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: 1

Inicia: Jefe (a) del AGUSAC

Termina:; Oficinista del AGUSAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

AGUSAC

Jefe (a)

1

Determina los temas que se incluiran en el
boletin.

Designa, en forma verbal, al personal que
redactard y diagramara el contenido de las
secciones del boletin K'oleta’'mab’al.

Personal técnico

Recibe designacion, en forma verbal, redacta
las secciones del boletin y elige las
fotografias o dibujos acordes al tema.
Traslada al Jefe (a) el contenido de las
secciones del boletin, en soporte electrénico.

Jefe (a)

Recibe y revisa el contenido del boletin, en
soporte electrénico. Ademas, entrega al
personal designado el texto y fotografias de
los articulos para su diagramacion, en
soporte electrénico.

Personal técnico

Recibe el texto y fotografias de los articulos
del boletin, en soporte electronico. Ademas,
diagrama y disefia boletin en programa o
software (Power Maker, Corel Draw,
Freehand, Fotoshop, otro).

Imprime arte final de boletin (guia del trabajo
final) y traslada al Jefe (a) para su impresion.

Jefe (a)

Recibe y entrega arte final del boletin a la
Oficinista. Ademas, le solicita que redacte
oficio, en original y copia, para la impresion
del boletin en los Talleres de la Editorial
Universitaria.

Oficinista

Recibe arte final del boletin, elabora oficio, en
original y copia, obtiene firma del Jefe (a) y lo
anota en el Control de correspondencia
USAC (aplicacion Web).

Entrega el arte final y el oficio, en original y
copia, en los Talleres de la Editorial
Universitaria para la impresién del boletin.

313



Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala
Complementarios

-AGUSAC-

| Area de Servicios

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Talleres de la
Editorial
Universitaria

Recepcionista

10

Recibe el arte final y el oficio, en original y
copia, para la impresion del boletin. Ademas,
sella y firma de recibido la copia del oficio,
devuelve a la Oficinista.

AGUSAC

Oficinista

11

Recibe copia del oficio, firmada y sellada.

12

Entrega arte final del boletin y los pliegos de
papel al Guardalmacén de los Talleres de la
Editorial Universitaria para su impresion.

Talleres de la
Editorial
Universitaria

Guardalmacén

13

Recibe arte final y los pliegos de papel para
la impresion del boletin. Ademas, entrega
original de la Nota de recepcion, que hace
constar la recepcion del material e indica la
fecha de entrega del boletin.

AGUSAC

Oficinista

14

Recibe original de la Nota de recepcion.
Ademads, ingresa la Nota de recepcion en el
Control de correspondencia USAC
(aplicacién Web).

15

Presenta original de la Nota de recepcion
para que entreguen los boletines impresos,
en la fecha indicada.

Talleres de la
Editorial
Universitaria

Guardalmacén

16

Recibe, revisa y devuelve el original de la
Nota de recepcion. Ademas, entrega
boletines impresos y copia de Nota de envio
de trabajos.

AGUSAC

Oficinista

17

Recibe original de Nota de recepcion,
boletines impresos y copia de Nota de envio
de trabajos. Ademas, ingresa este ultimo
documento en Control de correspondencia
USAC (aplicacion Web).

18

Organiza boletines en grupos, introduce en
bolsas y coloca en la parte de enfrente
etiqueta con el nombre de la dependencia
externa para su distribucion.

19

Entrega boletines a Mensajero con el Control
de mensajeria externa, FORM.-AGUSAC-
CME-12A, para su distribucion fuera del
campus central.

Departamento de
Servicios

Mensajero

20

Recibe el Control de mensajeria externa,
FORM.-AGUSAC-CME-12A y los boletines
para su distribucién fuera del campus central.

21

Distribuye los boletines en las unidades fuera
del campus central y solicita firma y sello de
recibido en FORM.-AGUSAC-CME-12A.
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad

de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Hoja No. 3 de 3
Complementarios
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Unidades Recibe los boletines, firma y sella FORM.-
académicas y Recepcionista 22 |AGUSAC-CME-12Ay devuelve.
administrativas
Departamento de . Recibe FORM.-AGUSAC-CME-12A y entrega
Servicios Mensajero 23 | Oficinista con firmas y sellos de recepcion.
Recibe = FORM.-AGUSAC-CME-12A  con
AGUSAC o 24 firmas y sellos de recepcion.
Oficinista - P
Entrega boletines al personal técnico para su
25 distribucion en el campus central.
Recibe y organiza boletines para entregar en
unidades académicas y administrativas en
Personal técnico 26 |campus central. Distribuye boletines, obtiene
sello de recepcion en hojas con membrete
del AGUSAC y traslada a Oficinista.
Recibe controles de recepcion de
documentos. Ademas, escanea y archiva:
« copia del oficio de solicitud para
AGUSAC im_presién de boletin, 3
. original de Nota de recepcion,
- copia de Nota de envio de trabajos,
Oficini « FORM.-AGUSAC-CME-12A (no se
icinista 27

escanea)

. hojas con membrete con sellos de
recepcion de boletines (no se
escanea),

« un boletin (en lugar especifico para
formar colecciébn de boletines del
AGUSACQC).
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22.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de launidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Elaboracion del boletin K'oletamab'al del AGUSAC.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista Pagina 1l de 2
R R Recepcionista Guardalmacén
IR (E) pelenalloopce il Talleres dpe la Editorial Talleres de la Editorial
del AGUSAC del AGUSAC del AGUSAC . - o P
Universitaria Universitaria
Inicio

Determina los
temas que se
incluirdn en
boletin

.

Designa, en forma
verbal, al personal que

Recbe artefiral del boletin,
elabora oficio, en original y
copia, obtiene fima del Jefe
(a) yloandta en el Cortrol de
correspondencia USAC
(aplicacion Web).

'

Recibe designacion

redactara y diagramara
secciones de boletin
Koleta'mab’al

Recibe, revisa contenido

» verbal, redacta
secciones, elige

fotografias o dibujos.

Entregael arte final y el
oficio, en original y

copia, parala i
del boletin.

Recibe el arte final y el
oficio, en original y
copia. Ademas, sella y
firma de recibido la copia
del oficio, devuelve.

de boletin. Entrega texto <
y fotografias para
diagramacién de boletin.

Recibe copia del oficio,
firmada y selada.

<

'

Recibe texto y
fotografias de articulos

Recibe y entrega arte
final del boletin.
Ademas, solicita que

> dell boletin en soporte
electrénico. Ademas,
diagrama y disefia

boletin en software.

Entrega arte finali del

Recibe arte final y
pliegos de papel.
Ademés, entrega original

boletiny los pliegos de
papel para su impresion.

Imprime arte final de

redacte oficio, en original
y copia, parala
impresi6n del boletin.

boletin.

Recibe original de la Nota
de recepcion. Ademas, lo
ingresa en Control de
correspondencia USAC
(aplicacio n Web).

de la Nota de recepcion
e indica lafecha de
entregadel boletin.

!

Presenta original de la
Nota de recepcion para
que entreguen los
boletines impresos, en la

fecha indicada.

Recibe, revisa y devielve
origiral de la Nota de
> recepcion. Ademés, entrega

Redbe ongiral de No& de
recepcion, beines impescs
y copia de Not de envio de
tratmjcs. Ademés, ingresa
dacumerto en Cortrol de
correspondencia USAC
(aplicacion Web).

bdeines impescs y copia de
Not de envio de rabajos.

Organiza boletines en
grupos, introduce en
bolsas y coloca enfrente
etiqueta con nombre de
dependencia externa.

}

Entregaboletines a
Mensajero con e Control de
mensajerfa externa, FORM.-
AGUSAC-CME-12A, parasu
distribucion fuera del campus

central.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del procedimiento: Elaboracion del boletin K'oleta'mab'al del AGUSAC.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzalez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Pagina 2 de 2

Recepcionista
Unidades académicas y
administrativas

Oficinista
del AGUSAC

Mensajero
Departamento de Servicios

Personal técnico
del AGUSAC

Recibe el Control de
mensajeria externa,
FORM.-AGUSAC-CME-
12A y los boletines.

A4
Distribuye boletines en
unidades fuera del Recibe los boletines,
campus central y solicita > firma y sela FORM.-
firma y sello de recibido AGUSAC-CME-12Ay
en FORM.-AGUSAC- devuelve.
CME-12A. I

v

Recibe FORM.- Recibe FORM.-
AGUSAC-CME-12A y > AGUSAC-CME-12A con
entregacon firmasy firmasy sellos de
sellos de recepcion. recepcion.

A 4

Entregaboletines al
personal técnico para su
distribucion en el
campus central.

>

Recibe y organiza
boletines. Distribuye
boletines, obtiene sello
de recepcion en hojas
con membrete del
AGUSAC.

v

Recibe controles de
recepcion de
documentos. Ademas,
escaneay archiva.

Final
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Formulario

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.-AGUSAC-CME-12A

Direccion General de Administracion -DIGA-

Archivo General Clasificacion de archivo

Control de mensajeria externa

Asunto

Dependencia Sello y firma

Zona1

Instituto Universitario de la Mujer, IUMUSAC

10 calle 9-37, zona 1

Instituto de Estudios Interétnicos, IDEI

10 calle 9-37, zona 1

Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, MUSAC

9a. Avenida 9-79, zona 1

Direccion General de Extensién Universitaria

22 Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Centro Cultural Universitario

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificio Cenfro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Canal Universitario / TV USAC

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Cinemateca Universitaria "Enrique Torres"

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 1

Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional, EPSUM

2% Avenida 12-40, zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario
(Paraninfo Universitario)

Escuela Superior de Arte

23, Avenida 12-40, zona 1

Escuela de Estudios de Postgrado, Facultad de Ciencias Médicas

22 Avenida 12-40, zona 1

Radio Universidad

13 calle 1-25 zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario (Paraninfo
Universitario)

Teatro de Arte Universitario

13 calle 1-25 zona 1. Edificio Centro Cultural Universitario (Paraninfo
Universitario)

Zona 3

Biblioteca César Brafas

6a. Calle 0-60, zona 3

Zona 10

Centro de Estudios Folkléricos, CEFOL

Avenida La Reforma 0-09, zona 10
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 11

Centro Universitario Metropolitano, CUM

9° avenida 9-45, zona 11

Facultad de Ciencias Médicas

Centro Universitario Metropolitano, CUM
92 avenida 9-45, zona 11

Escuela de Ciencias Psicolégicas

Centro Universitario Metropolitano, CUM
92 avenida 9-45, zona 11

Casa de la Cultura “Flavio Herrera”

Calle Mariscal 7-46, zona 11

Zona 14

Departamento de Deportes

Avenida Las Américas 1-03, zona 14

Zona1

Departamento de Recursos Humanos, Ministerio de Finanzas Publicas

8a. Av. 20-65 Zona 1, Centro Civico. Edificio de Finanzas Pubicas,
100. Nivel

Crédito Publico, Ministerio de Finanzas Publicas

8% Av. 20-59, zona 1, Centro Civico. Edificio de Finanzas Publicas,
15°. Nivel

Zonai

Archivo General, Banco de Guatemala

72. Av. 22-01, zona 1

Archivo General, Municipalidad de Guatemala

21 calle 6-77, zona 1, Centro Civico,
Palacio Municipal
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 1

Archivo General de Centro América

42 Av. 7-41, zona 1

Archivo Historico Arquidiocesano del Arzobispado de Guatemala

7a. Av. B-21, zona 1. Palacio Arzobispal

Procuraduria de los Derechos Humanos, PDH

12 Av. 12-54, zona 1

Aporte para la Descentralizacion Cultural, ADESCA

7°. Av. 11-67, esquina, zona 1.
Antiguo Edificio de Correos, 1er. Nivel, oficina 109

Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad,
CONADI

12. Av. 4-18, zona 1.

Ministerio Publico

15 Av. 15-16, zona 1.
Edificio de Gerona, sotano 2

Corte de Constitucionalidad

11 Av, 9-37, zona 1

Archivo General de los Tribunales, Organismo Judicial

21 calle 7-70 zona 1. Centro Civico. Palacio de Justicia, sétano 1

Seccién de Archivo, Direccion Administrativa, Registro General de la
Propiedad

19 calle 11-34, Z. 1. Edif. Torres Embajador, 5to. Nivel

Zona 6

Archivo Histérico de la Policia Nacional, AHPN

20 Av. 10-00, zona 6, Barrio San Antonio

Zona7

Direccion de Investigaciones Criminalisticas, Ministerio Publico

22 Av. 3-48, zona 7. Colonia Landivar
Edificio Brescia
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona7

Registro Nacional de las Personas, RENAP

Calzada Roosevelt 13-46 zona 7.
3er nivel

Archivo General, Empresa Municipal de Agua, EMPAGUA

Calzada San Juan y 42 Avenida, zona 7
Planta La Brigada

Zona 9

Archivo General de Protocolos

72. Av. 9-20, zona 9, 1er. Nivel

Fondo de Tierras

72. Av. 8-92, zona 9

Archivo de Jueces y Magistrados, Organismo Judicial

7a. Av. 9-20, zona 9. Edificio Jade, sétano 1

Archivo de Personal, Organismo Judicial

7a. Av. 9-20, zona 9. Edificio Jade, planta baja

Programa del Adulto Mayor, Ministerio de Trabajo y Prevision Social

6a. Av. 3-44, zona 9

Zona 10

Unidad de Archivo General, Ministerio de Relaciones Exteriores

22 Av. 4-17, zona 10, 1er. Nivel.

Zona 13

Secciéon de Informaciéon y Archivo, Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

8a Avenida y 15 calle zona 13, 1er. nivel

Archivo General, Ministerio de Trabajo y Prevision Social

3a. Av. 5-90 "A", zona 13, 20. Nivel
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administracion -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacion de archivo

Dependencia

Sello y firma

Zona 13

Archivo, Programa del Adulto Mayor, Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

3a. Av. 5-90 "A", zona 13, 1er. Nivel

Zona 14

Secretaria de Integracion Econémica Centroamericana, SIECA

4a. Av. 10-25, zona 14, 1er. Nivel

Zona 4 Mixco

Unidad de Archivo General, Secretaria General de Planificacion,
Segeplan

14 Av. 19-50, Finca El Naranjo. Ofibodegas San Sebastian, zona 4 de
Mixco, Bodega 21

2019
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Administraciéon -DIGA-
Archivo General

FORM.-AGUSAC-CME-12A

Clasificacién de archivo

Instructivo para llenar el formulario de control de mensajeria externa

Instrucciones generales

Se debe utilizar el Control de mensajeria externa FORM.-AGUSAC-CMI-12A en la distribucion de
documentos para dependencias ubicadas fuera de la Ciudad Universitaria, asimismo, cuando va

dirigido a numerosos destinatarios.

La Oficinista del Archivo General debe actualizar los nombres y direcciones de las dependencias
externas, que no estan incluidas en el Control de mensajeria externa FORM.-AGUSAC-CMI-12A.

1. Asunto: la Oficinista del Archivo General debe colocar el motivo o asunto de la distribucion del

documento.

2. Dependencia: aparece, en orden alfabético, el nombre de la unidad administrativa o académica

de la Universidad.

3. Sello y firma: la Oficinista del AGUSAC o el mensajero del Departamento de Servicios debe
solicitar el sello y firma de cada unidad o dependencia, como constancia de que recibieron el

documento.

2019
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23. DIFUSION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES Y ACTIVIDADES
DEL AGUSAC A PUBLICAR EN INTERNET A TRAVES DE PAGINA
WEB Y REDES SOCIALES

23.1 Normas especificas

a) El Jefe (a) debe autorizar la informacién a publicar en Internet a través de Pagina Web y
redes sociales.

b) EIl personal técnico del Archivo General debe encargarse de recopilar la informacion a

publicar en Internet a través de Pagina Web y redes sociales.

23.2 Formulario N/A
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23.3 Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios

Titulo del Procedimiento: Difusion de los fondos documentales y actividades del AGUSAC a
publicar a través de Pagina Web y Redes Sociales.

HojaNo. 1de 1

No. de Formularios: N/A

Inicia: Jefe (a) del AGUSAC

Termina: Jefe (a) del AGUSAC

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Planifica la recopilacion de informacion que
1 se publicara en Internet, a través de Pagina
Jefe (a) Web y redes sociales.
2 Designa, en forma verbal, al personal que se
encargara de recopilar la informacion.
Analiza e identifica informacion relevante
3 contenida en instrumentos descriptivos:
inventarios, bases de datos del AGUSAC v
Personal en la web.
designado Disefia el documento a publicar para la
4 difusion de los fondos documentales vy
actividades del AGUSAC. Traslada al Jefe
(a).
AGUSAC Recibe el documento a publicar, analiza
5 informacion y aprueba, coordina reuniones de
trabajo para darle seguimiento al avance de
Jefe (a) la actividad.
Designa, en forma verbal, al personal técnico
6 para que publique documento en Internet.
Traslada el documento a publicar.
Recibe el documento y publica Ila
7 informacion.
Personal
designado 8 Informa al Jefe (a) sobre el trabajo realizado.
Verifica el trabajo realizado.
Jefe (a) 9
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23.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Area de Servicios Complementarios
Titulo del procedimiento: Difusién de los fondos documentales y actividades del AGUSAC a través de Pagina Web y Redes Sociales.

Elaborado por: Julia Giovanna Gonzélez Garcia, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista

Péginal de 1

Personal designado

Jefe (a)
del AGUSAC

del AGUSAC

Inicio

A 4

Planifica recopilacién
de informacion a
publicar en Internet

A 4
Designa,
verbalmente, al
personal que

recopilara
informacién
Analizainformacién
contenida en
instrumentos
descriptivos: inventarios
y bases de datos
y
Recbe e documentoa Disgﬁa el docum_ent(‘)’a
publicar, analiza informacion publicar parala difusion
y aprueba, coordina 4 de los fondos
reuniores de trabajo para documentales y
S EITIIEAE VD actividades del
delaactividad. AGUSAC.
A
Designa, en forma
verbal, al personal
técnico para que > Recibe el documento y
publica la informacion.

publique documento en
Internet. Trasladael

documento apublicar.

Informa al Jefe (a)

Verifica el trabajo ‘
realizado. < sobre trabajo
realizado
A4
Final
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Acondicionamiento: conjunto de operaciones materiales que se derivan de la organizacion de un
fondo (ordenacion fisica, signatura, sellado, foliacion, etc.) y que dan como resultado la formacién
de las unidades de instalacion.

Actividades: corresponden a las operaciones, tareas y acciones propias de una entidad que se
realizan para cumplir determinada funcion. Las actividades se dividen en: sustantivas y facilitativas.

Archivo: conjunto orgénico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

Archivo central: es el que reune todos aquellos documentos transferidos por los archivos de
gestién, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante.

Archivo de gestiéon: corresponde a un archivo de oficina. Tiene como funcién esencial la
conservacion de la documentacién con valor administrativo, juridico, contable o técnico, mientras
dura su tramite o por la necesidad de utilizacién constante.

Archivo histérico: dentro del ciclo vital de los documentos, es aquel al que se ha de transferir
desde el archivo intermedio la documentacion que deba conservarse permanentemente, por no
haber sido objeto de dictamen de eliminacion por parte del Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacion de Documentos. También puede conservar documentos histéricos recibidos por
donacion, depésito, adquisicion, etc.

Arte final: Se llama asi a la creacién final del disefio grafico. El arte final estd apto para su
impresiéon o reproduccion. Se entrega en un soporte con las filmaciones correspondientes o en un
soporte de datos (disquete, CD-ROM, magneto-optico, etc.).

Ciclo vital de los documentos: etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde que se producen en el archivo de gestion y pasan por el archivo central y/o intermedio,
hasta que se eliminan o se conservan en un archivo historico.

Clasificacion: es una operacion intelectual que se realiza en la fase de identificacion para
organizar el fondo documental y consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que
reflejan su estructura.

Descripcién: fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de
consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones de los
archivos.

Difusion: fase del tratamiento archivistico cuya finalidad, es por una parte, promover y generalizar
la utilizacion de los fondos documentales de los archivos y, por otra, hacer participe a la sociedad
del papel gue desempefian los archivos en ella.

Discapacidad: el término discapacidad se resume en un gran numero de diferentes limitaciones
funcionales que se registran en las poblaciones de todos los paises del mundo. La discapacidad
puede revertir la forma de una deficiencia fisica, intelectual o sensorial, una dolencia que requerira
atencion médica o una enfermedad mental. Tales deficiencias, dolencias o enfermedades pueden
ser de caracter permanente o transitorio. El término discapacidad significa una deficiencia fisica,
mental o sensorial, ya sea de naturaleza permanente o temporal, que limita la capacidad de ejercer
una o mas actividades esenciales de la vida diaria, que puede ser causada o agravada por el
entorno econémico y social.
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Discapacidad auditiva: se refiere a la falta o disminucién en la capacidad para oir claramente
debido a un problema en el aparato auditivo. La pérdida de la audicion puede ser desde la mas
superficial hasta la mas profunda, a la cual comdnmente se le llama sordera. El término sordera se
refiere al impedimento auditivo cuya severidad no permite a la persona percibir los sonidos y afecta
el lenguaje hablado, incluso usando audifono. La discapacidad auditiva aparece como invisible, ya
que no presenta caracteristicas fisicas evidentes.

Se hace notoria fundamentalmente por el uso del audifono y en las personas que han nacido
sordas o han adquirido la pérdida auditiva a muy temprana edad, por el tono de voz, el que en
muchos casos es diferente al comun de la gente. En estos casos podria evidenciarse un escaso
desarrollo de lenguaje oral. Las personas sordas tienen a su disposicion la via visual, por este
motivo su lengua natural es visual gestual como la lengua de sefias y no la auditiva verbal.

Discapacidad fisica o motora: son aquellas personas que presentan la disminucion en la
capacidad de movimiento de una o varias partes del cuerpo, con movilidad reducida, limitaciones
fisicas, pueden ser temporales o permanente, visibles e invisibles. Se refiere a la disminucién o
incoordinacion del movimiento, trastorno muscular o del equilibrio.

Discapacidad Intelectual: son aquellas personas que se caracterizar por tener un funcionamiento
intelectual inferior a la media, que coexiste con limitaciones en dos 0 mas areas m de habilidades
de adaptacién: comunicacion, cuidado propio, uso de la comunidad, salud y seguridad, ocio,
trabajo y contenido escolar.

Discapacidad Mental: son las personas que sufren de una alteracion de los procesos cognitivos y
afectivos, se manifiesta en trastornos de razonamiento, comportamiento, de la facultad de
reconocer la realidad y de adaptarse a las condiciones de la vida y la pérdida de equilibrio
emocional.

Discapacidad Visual: son las personas que presentan deficiencia visual esta puede ser total o
parcial, la primera a través de una disminucion de la vision y pueden orientarse a través de la
visiéon de la Luz y total cuando se pierde completamente la percepcion de la luz. La funcion visual
se subdivide en cuatro niveles: vision normal, discapacidad visual moderada, discapacidad visual
grave y ceguera. La discapacidad visual moderada y la discapacidad visual grave se reagrupan
comunmente bajo el término baja vision; la baja vision y la ceguera representan conjuntamente el
total de casos de discapacidad visual.

Discriminacion por motivos de discapacidad: se entendera cualquier distincién, exclusién o
restriccion por motivos de discapacidad que tenga el propésito o el efecto de obstaculizar o dejar
sin efecto el reconocimiento goce o ejercicio, en igualdad de condiciones, de todos los derechos
humanos y libertades fundamentales en los d&mbitos politico, econémico, social, cultural civil o de
otro tipo. Incluye todas las formas de discriminacién, entre ella, la denegacion de ajustas
razonables.

Documento: es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas
caracteristicas de tipo material y formal.

Etapas del documento: activa si el documento es indispensable para el funcionamiento cotidiano
y, por lo tanto, cuando es utilizado frecuentemente, debiendo en consecuencia, permanecer cerca
del usuario. Semiactiva si el documento solo sirve en ocasiones. Puede ser almacenado fuera de
los espacios administrativos. Inactiva si el documento ya no tiene una utilidad previsible para la
administracion que lo cre6 o lo recibio.
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Expediente: unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgénica y
funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de un mismo asunto.

Fondo documental: conjunto de documentos o series generadas por cada uno de los sujetos
productores que conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus funciones.

Fraccién de serie: cada una de las divisiones cronolégicas de una serie, que resultan del
establecimiento de plazos concretos de transferencia y eliminacién y que constituyen, por tanto, la
base de las operaciones de transferencia y seleccion.

Funciones: son las actividades especificas de un organismo que lo distinguen de cualquier otro y
constituyen la razén de ser del mismo. Abarcan las responsabilidades sefialadas a una
dependencia para que realice los amplios propdsitos para los que fue establecida.

Identificacion: fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion
de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Lenguaje gestual, mimico o a seflas: es aquel que se basa en las expresiones faciales,
movimientos corporales y gestuales para comunicarse. Como todo tipo de lenguaje, tiene
claramente definido las estructuras gramaticales. Un elemento importantisimo es la percepcion
visual, gestual y tactil, por medio de los cuales se establece un canal de comunicacién con su
entorno social. Al igual que todo sistema de lenguaje, el de sefias ha pasado por procesos de
cambios linguisticos. Esto ha provocado su evolucién y perfeccion en las distintas comunidades, lo
gue hace que existan mas de 50 lenguas de sefias, inteligibles entre si, regulado por el Sistema de
Sefias Internacionales (SlI).

Medios fisicos para la ordenacion: son las unidades de instalacion que se utilizan para colocar
los documentos. Ejemplo: subcarpetas, carpetas corrientes (carpetillas) y colgantes, archivadores
verticales de metal, estanterias de metal, archivadores de cartdn, cajas de cartén o plastico, cajas
para discos compactos y disquetes, estuches para video cassettes y microfiime.

Objetivos: (Raices jactum que significa lanzado y la preposicion ob que significa hacia. Aquello
gue se lanza a una meta precisa.) Los objetivos tienen gran relacion con el concepto de
resultados ya que son los fines que se pretenden obtener en toda operacién o actividad.

Ordenacidn: operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste en
establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales
cronolégicas y/o alfabéticas.

Ordenacion fisica: dentro del acondicionamiento, operacién que refleja en las unidades
documentales y de instalacion la secuencia establecida por la ordenacion intelectual.

Reproduccion de documentos (Reprografia): conjunto de procedimientos de copia 0 microcopia
realizados mediante cualquier tecnologia y en distintos soportes.

Serie: conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma actividad
administrativa y regulada por la misma norma juridica y/o de procedimiento.

Sistema de clasificacion: el sistema de clasificacién esta constituido por un conjunto de reglas

que permiten clasificar los documentos de una manera uniforme. Son tres los sistemas de
clasificacion que se utilizan en la actualidad: funcional, orgénico y por asunto.
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Sistema de clasificacion funcional: sistema de clasificacion funcional que permite el
agrupamiento de los documentos haciendo referencia a las funciones de los organismos.

Sistema de clasificacion organico: sistema de clasificacibn que agrupa los documentos
atendiendo a la estructura orgénica de la institucion.

Sistema de clasificaciéon por asunto: sistema de clasificacion que permite agrupar los
documentos por el tema o asunto que se trata en los mismos.

Sistema de ordenacién: conjunto de lineamientos que sirven para ordenar documentos. Entre
otros existen los siguientes: alfabético, alfabético variadex, numérico, geogréfico y cronoldgico.

Sistema de ordenacion alfabético: en este sistema los nombres de los individuos, instituciones o
asuntos van en orden estrictamente alfabético.

Sistema de ordenacion alfabético variadex: es un sistema de doble control, pues tiene
agregado el uso de colores, lo que permite mas facilidad al colocar documentos. EIl color lo
determina la segunda letra de la primera unidad de archivo.

Sistema de ordenacion cronoldgico: consiste en archivar los documentos con base en la fecha.

Sistema de ordenacién geografico: los documentos se ordenan con base en la localizacion
territorial de las instituciones o personas con las que se tiene contacto (paises, estados, distritos,
provincias, departamentos, municipios o ciudades).

Sistema de ordenacion numérico: los documentos se archivan de acuerdo con nimeros. Es un
sistema indirecto porque es necesario consultar auxiliares antes de colocar o extraer material del
archivo.

Testigo: impreso normalizado que sustituye a una unidad documental y/o de instalaciéon
desplazada de su colocacion habitual, en el cual deben figurar la signatura, destino y la fecha de
salida.

Tipo documental: unidad documental producida por un organismo, en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido
informativo y soporte, es homogéneo.

Tratamiento archivistico: es el conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases que
componen el proceso de control intelectual y material de los fondos a lo largo del ciclo vital de los
documentos.

Valor histérico: aquel que posee el documento como fuente primaria para la historia.

Valor informativo: aquel que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion y que también puede ser testimonio de la memoria colectiva.

Valor primario: aquel que va unido a la finalidad inmediata, por la cual el documento se ha
producido en una instituciébn y puede ser de caracter fiscal, juridico, administrativo, contable,
técnico, legal, etc. Lo poseen los documentos a lo largo de la primera y segunda etapa del ciclo
vital de los mismos (archivo de gestidn y central), es decir mientras interese a la administracion.

Valor secundario: aquel que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad del
documento, tales como el valor histérico e informativo.
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Valoracion: fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y
conservacion o eliminacion total o parcial. Actividad intelectual que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de
transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial.
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VIIl. ANEXO

@I USAC Form. DDO-23A
TRICENTENARIA

Divisién de Desarrolle Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de: Archivo General

(Escuela, Direccian, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del
area bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacion es veraz y cumple con las
especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el
“Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de las
Unidades Academicas y Administrativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Division de
Desarrollo Organizacional para el dictamen técnico correspondiente.
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Nombre: M.A. Amanda Judit Lépez de Leén
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»;,

Cargo: Jefe del Archivo General

cut: 1678 15067 1327

Vo.Bo.

\ Aer:' d Superior

Nombre: Ingeniera Wendy Lopez Dubdn

Cargo: Directora General de Administracion

Cul: 2551 00647 1501

Fecha: 28 de octubre de 2021

D.D.0. agosto 2018
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