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I. PRESENTACIÓN 
 
 
Gestionar o administrar la información se ha vuelto obligatorio para las organizaciones, debido a 

que se considera a la información como un recurso organizacional necesario y estratégico para la 

toma de decisiones, por ello, es de suma importancia la creación de normativas internas en los 

archivos.  En ese sentido, se elaboró este manual con la finalidad de servir de apoyo y orientación 

para la aplicación de procedimientos archivísticos.   

 

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 desempeño laboral y el cumplimiento de la misión 

institucional. 

 

Con base en lo anterior, se elaboró el Manual de normas y procedimientos de forma ordenada y 

sistemática, el cual contiene: objetivos, normas de aplicación general, disposiciones legales, 

procedimientos aplicados por esta Unidad y formularios que se utilizan para la mejor ejecución del 

trabajo. 

 

Esta herramienta administrativa fue aprobada por el Rector a través del Acuerdo de Rectoría 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 Rectoría No.0411-2010. No obstante, por ser esta dependencia dinámica en su 

funcionamiento, requiere constantemente mejoras en sus procedimientos con el fin de hacerla ágil 

y eficiente, por tal motivo, fue necesario incluir algunos procedimientos relacionados con la 

atención a las personas con discapacidad para dar cumplimiento a las Políticas de la atención a la 

población con discapacidad de la Universidad de San Carlos de Guatemala, así como, modificar 

otros que son de importancia para regular las actividades de esta unidad. Es así como, se 

presenta el Manual de normas y procedimientos del Archivo General.  
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II. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL  
 

a) Establecer normativas reguladoras y criterios sobre ordenación, clasificación, 
transferencias, selección y eliminación de documentos, gestión documental y las relativas a 
otros aspectos del tratamiento automatizado de la documentación y la información, para 
servir de apoyo y orientación a los funcionarios en sus gestiones administrativas y legales 
como un recurso organizacional necesario y estratégico para la toma de decisiones.   

 
b) 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, así como, de los necesarios para mejorar la atención a los usuarios 
con discapacidad auditiva, visual, física y cognitiva.        

 
c) Servir de apoyo para crear las condiciones básicas de inclusión de las personas con 

discapacidad, al acceso a la información e investigación. 
 
 
 

III. DISPOSICIONES LEGALES  
 

a) El Manual de Organización del Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- actualizado y aprobado por Acuerdo de Rectoría No.0008-2018 de 
fecha 12 de enero de 2018. 

 
b) Reglamento General del AGUSAC aprobado por el Consejo Superior Universitario, en el 

Acta 13-97, punto 10 de fecha 10 de julio de 1997. 
 

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

d) Política Nacional en Discapacidad, Decreto 16-2008, aprobado por el Congreso de la 
República. 
 

e) Políticas de Atención a la población 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. 
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IV. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL 
 

a) Para efectos de normalización, selección y valoración de series documentales producidas y 
conservadas en la Universidad de San Carlos de Guatemala, el Comité Institucional de 
Selección y Eliminación de Documentos -CISED- es el único ente autorizado para hacerlo. 

 
b) La eliminación de documentos de archivo, producidos y conservados dentro de la 

Universidad, sólo se puede llevar a cabo si está autorizada por el Comité Institucional de 
Selección y Eliminación de Documentos. 

 
c) La asesoría y consultoría archivística del personal que maneja archivos dentro de la 

Universidad de San Carlos debe proceder, exclusivamente, del Archivo General, así como, 
la capacitación por ser ente rector en materia archivística. 

 
d) 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 valoración de la documentación.    

 
e) El Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es el único ente 

encargado de realizar actividades de rescate del patrimonio documental histórico de las 
diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad. 

 
f) El Archivo General debe facilitar el servicio de información relacionada con la Universidad 

de San Carlos de Guatemala a usuarios de la comunidad universitaria, de instituciones 
públicas y privadas, así como, a personas particulares. 

 
g) El Archivo General debe realizar la divulgación de los fondos documentales históricos que 

conserva, a través de: página web del AGUSAC, Boletín K’oleta’mab’al, Guía, Carta de 
Servicios, Periódico Universidad, Radio Universidad, TV USAC y redes sociales. 
 

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

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

 
j) El Archivo General debe normalizar los procedimientos a seguir para la atención a usuarios 

con discapacidad auditiva, visual, física y cognitiva de y en la Universidad de San Carlos de 
Guatemala. 

 
k) El Archivo General debe facilitar la Investigación y servicio de información que se relaciona 

con la Universidad de San Carlos de Guatemala a usuarios de la comunidad universitaria, 
de instituciones públicas y privadas, y a personas particulares que sufran discapacidad. 
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Normas relacionadas con acceso 
 

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

b) El personal técnico del AGUSAC debe orientar al usuario sobre los fondos documentales 
que se resguardan en el Archivo, también indicarle cómo se realiza la búsqueda de la 
información en los instrumentos de descripción (base de datos, índices, inventarios, entre 
otros). Además, debe dar instrucciones en cuanto a las Normas específicas de uso y de 
conservación de los documentos.  

 
c) El personal técnico del AGUSAC debe proporcionar información contenida en instrumentos 

descriptivos a los usuarios que realicen su solicitud: personalmente, por teléfono, correo 
electrónico, chat y red social. Posterior, a la localización de la información en las bases de 
datos. 
 

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

 
e) Los usuarios tienen acceso a los documentos excepto aquellos que contengan datos 

sensibles o su deterioro no lo permita. Además, la Jefatura del AGUSAC extiende 
certificación de acceso restringido del documento por contener datos sensibles, si este es 
legible, o por deterioro severo del mismo.  

 
f) El personal del Archivo General está obligado a guardar la debida discreción y 

confidencialidad de la información con restricción de acceso. 
 

g) El acceso directo a los depósitos está reservado, únicamente, al personal autorizado del 
Archivo General. 

 
h) Solo el personal autorizado del Archivo General debe trasladar los documentos del depósito 

a la sala de consulta y al área de reprografía. 
 

i) El personal del Archivo General encargado de atención 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 publicación. En caso de que el usuario 
solicite numerosas fuentes de información, espera a que termine la consulta de los mismos 
para entregar los siguientes requerimientos. 

 
j) El AGUSAC no reserva los documentos pendientes de consulta por los usuarios, por lo 

tanto, el personal técnico está obligado a devolverlos al depósito en cuanto termine su 
consulta, por lo que, debe retirar los documentos al usuario media hora antes de finalizar la 
jornada laboral.   

 
k) Los usuarios que se presenten para solicitar documentos al Archivo General hasta las 

15:00 horas, el personal designado le debe comunicar que existe o no información del tema 
a investigar para que pueda consultar los documentos, al día siguiente. 

 
l) El usuario de la comunidad universitaria debe presentar carné de identificación vigente 

extendido por la USAC, el de instituciones públicas, privadas y personas particulares su 
Documento Personal de Identificación -DPI- o pasaporte vigente.   
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m) Los usuarios menores de edad deben presentar carné estudiantil del año en curso con sello 
en la fotografía o carta del establecimiento educativo, con firma y sello de la Dirección 
abarcando su fotografía. En el caso que no lo posean deben ser acompañados de una 
persona mayor de edad, quien debe entregar su Documento Personal de Identificación -
DPI- o pasaporte vigente.  

 
n) Los usuarios, únicamente, tienen permitido utilizar lápiz y hojas bond sueltas para recopilar 

información y mantener celulares con vibrador activado.  
 

o) Los usuarios deben dejar sus pertenencias: mochilas o carteras, bebidas, alimentos, 
cigarros y otros, en los muebles del Archivo General, destinados para el efecto. Además, 
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. 

 
p) El usuario tiene derecho a reprografiar documentos -de su interés-, a través de equipo para 

fotografiar sin flash, cámara de vídeo o escáner, de su propiedad. Asimismo, el Archivo 
General proporciona hasta un máximo de cinco fotocopias, sin costo, también, brinda el 
servicio de reprografía, a través de escáner, y envía por correo electrónico la información. 
 

q) 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 Artículos 22 y 35 del Reglamento del AGUSAC, el Artículo 19 del Decreto No. 1768 
del Congreso de la República, a lo establecido en los artículos 36, 37 y 65 de la Ley de 
Acceso a la Información Pública, Decreto 57-2008 del Congreso de la República de 
Guatemala y lo estipulado en futuras disposiciones legisladas en materia archivística en el 
ámbito institucional y nacional. 

 
r) 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, así como, divulgar el 
hecho a los encargados de archivo del Sistema Institucional de Archivos USAC, a la 
comunidad nacional e internacional.  
 

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

 
t) Para el acceso a la información para préstamo interno de fondos documentales del 

AGUSAC se debe utilizar los formularios autorizados para el efecto. 
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Normas relacionadas con el préstamo externo 
 

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

 
b) 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, Rectoría o 
Secretaría General, con base a lo establecido en la Ley de Acceso a la Información, 
Decreto 57-2008 del Congreso de la República de Guatemala y lo estipulado en futuras 
disposiciones legisladas en materia archivística a nivel nacional. 

 
c) El Jefe (a) del AGUSAC no permite la reproducción de los documentos en los siguientes 

casos: que contengan datos sensibles o su deterioro no lo permita.  
 

d) Para la reprografía o reproducción de los documentos en buen estado se permite el uso de 
cámara fotográfica sin flash, cámara de video y escáner con las características 
recomendadas para documentos de archivo. 
 
 

Norma relacionada con el acceso a usuarios con discapacidad 
 

a) El personal del Archivo General debe aplicar la Guía para atención a personas con 
discapacidad, IA-AGUSAC-GAPD-06. 
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V. PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL 
 

 

1) Recepción, elaboración, distribución y archivo de documentos del Agusac 
 
2) Control de asistencia del personal 
 
3) Permiso interno para ausencia de labores del personal 
 
4) Despacho de suministros y materiales al personal del Archivo General 
 
5) Control interno de bienes de inventario de activos fijos 
 
6) Control interno de bienes fungibles 
 
7) Medición de temperatura y humedad en los depósitos del Agusac 
 
8) Normalización, selección y valoración de series documentales de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala 
 
9) Eliminación de documentos de archivo autorizada por el Comité Institucional de Selección y 

Eliminación de Documentos -CISED- 
 
10) Tratamiento archivístico (antes procedimientos titulados Fondos documentales del Agusac y 

Descripción archivística de fondos documentales del Agusac) 
 
11) Asesoría y consultoría archivística a la USAC y entidades públicas, privadas y particulares 
 
12) Capacitación para personal responsable de archivos de la Universidad 
 
13) Creación de código en cuadro de clasificación de documentos de archivo de la USAC 
 
14) Transferencia de documentos al Agusac 
 
15) Desinfección  de documentos de archivo 
 
16) Acceso a la información para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del 

Agusac 
 
17) Acceso a la información para préstamo externo de fondos documentales y colecciones del 

Agusac 
 
18) Acceso a la información para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del 

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

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

Agusac para usuarios de baja talla -gente pequeña-, con discapacidad física, intelectual, 
Autismo, Síndrome de Down y Síndrome de Asperger   

 
21) Visitas didácticas en los depósitos documentales del Archivo General de la USAC 

 
22) Elaboración del boletín K’oleta’mab’al del Agusac 

 
23) Difusión de los fondos documentales y actividades del Agusac a publicar en internet a través 

de página web y redes sociales  
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1.  RECEPCIÓN, ELABORACIÓN, DISTRIBUCIÓN Y ARCHIVO DE 
DOCUMENTOS DEL AGUSAC 

 
1.1 Normas específicas 
 

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

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

c) 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 ubicación del documento original y 
archivarlas en los códigos de clasificación correspondientes.  

 
d) La Oficinista de la dependencia es la única responsable del control del ingreso y egreso 

de documentos, asimismo, archivarlos y custodiarlos, en las unidades de instalación 
correspondientes, así como, en los muebles destinados para el efecto. 

 
e) Se debe utilizar la copia de los documentos a destinatarios individuales para la 

constancia de recepción de los mismos. 
 

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

 
g) La Oficinista del AGUSAC debe extraer del Control de correspondencia USAC 

(aplicación Web) el Reporte ‘Control de correspondencia’ de los documentos recibidos, 
así como, de los documentos enviados, e imprimirlo, según criterio de jefatura del 
Agusac. 

 
h) La Oficinista debe introducir las carpetas con documentos de gestión concluidos, en las 

cajas especiales de archivo con lomo de identificación, las cuales debe llenar sin 
hacinarlas.  

 
i) La Oficinista, en forma anual, debe llenar la Guía de los documentos de archivo de 

gestión, FORM.-AGUSAC-GDAG-08 y ubicarla al inicio de cada caja utilizada, según su 
contenido.  

 
1.2 Formularios  
 

1.2.1  Hoja de referencia cruzada, FORM.-AGUSAC-RC-07 
1.2.2  Control de mensajería interna, FORM.-AGUSAC-CMI-12  
1.2.3  Control de mensajería externa, FORM.-AGUSAC-CME-12A 
1.2.4  Guía de los documentos de archivo gestión, FORM.-AGUSAC-GDAG-08 
 

1.3  Instrumentos 
 

1.3.1  Cuadro de clasificación de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos 
de Guatemala, IA-AGUSAC-CCD-03 
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1.4 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- / Área Administrativa 
Título del Procedimiento: Recepción, elaboración, distribución y archivo de documentos del 
AGUSAC     

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 

1 
Recibe documento, en original y copia, sella, 
firma y anota la hora de recepción y devuelve 
copia a interesado.  

2 

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

3 

Ingresa documento en el Control de 
correspondencia USAC (aplicación Web), 
completa datos, lo escanea y lo traslada, vía 
electrónica y físicamente, al Jefe (a) del 
AGUSAC. 

Jefe (a) 4 
Recibe documento y solicita a la Oficinista que 
redacte oficio de respuesta, en original y 
copia. 

Oficinista 5 

Redacta y codifica documento, según el 
Cuadro de clasificación de documentos de 
archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03, 
asimismo, traslada al Jefe (a), por medio 
electrónico, el oficio para autorización de 
impresión. Además, informa al jefe que el 
oficio está en la carpeta de intranet que le 
corresponde, según el IA-AGUSAC-CCD-03.  

Jefe (a) 6 Revisa oficio electrónico y autoriza su 
impresión, en original y copia. 

Oficinista 7 
Imprime oficio, en original y copia, anota en 
Control de correspondencia USAC (aplicación 
Web), asimismo, traslada al Jefe (a) para 
firma y sello. 

Jefe (a) 8 

Recibe, firma y sella oficio, en original y copia. 
Traslada a la Oficinista el oficio, en original y 
copia, para distribución, 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- / Área Administrativa       Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Oficinista 9 

Recibe y entrega al mensajero oficio, en 
original y copia, el Control de mensajería 
interna, FORM.-AGUSAC-CMI-12 o el Control 
de mensajería externa, FORM.-AGUSAC-
CME-12A, para firma de recibido, según 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 documentación sellada y firmada. 
Además, devuelve los documentos a la 
Oficinista. 

AGUSAC Oficinista 

13 

Recibe los documentos, escanea y archiva: 
• 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’, extraído del Control de 
correspondencia USAC (aplicación Web). 

15 

En forma anual, introduce las carpetas con 
documentos de gestión concluidos en las 
cajas especiales de archivo, sin hacinarlas. 
Además, llena la Guía de los documentos de 
archivo de gestión, FORM.-AGUSAC-GDAG-
08 y la ubica al inicio de caja utilizada, según 
su contenido. 
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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- / Área Administrativa                                                                                         

Título del procedimiento:  Recepción, elaboración, distribución y archivo de documentos del AGUSAC.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna González García, Archivista                                          Página 1  de  1

Oficinista
del AGUSAC

Jefe (a) 
del AGUSAC

Mensajero 
Departamento de Servicios

Destinatario 
Unidad interesada

Codif ica documento según el 
Cuadro de clasificación de 

documentos de archivo de la 
USAC. Cuando es necesario, 
elabora la Hoja de referencia 

cruzada, FORM.-AGUSAC-RC-
07.

Ingresa documento en 
Control de 

correspondencia, 
completa datos, escanea 

y traslada, vía 
electrónica y físicamente

Inicio

Recibe documento y 
solicita  que redacte 
oficio de respuesta, 
en orig inal y copia.

Redacta y codifica documento, 
según el Cuadro de clasificación de 

documentos de archivo de la 
USAC, IA-AGUSAC-CCD-03, 

traslada el oficio para autorización 
de impresión. Informa al jefe que el 
of icio está en la carpeta de intranet.

Recibe documentos 
originales para entregar 

al dest inatario.

Revisa oficio 
electrónico y autoriza 

su impresión, en 
orig inal y copia.

Imprime oficio, anota en 
Control de correspondencia 

USAC (aplicación Web), 
asimismo, traslada al Jefe 

(a) para firma y sello.

Recibe y entrega al 
mensajero oficio, el 

Control de mensajería 
interna o el Control de 
mensajería externa, 
según sea el caso.

Recibe documentos, 
escanea y archiva

Recibe documento, 
sella, firma y anota la 
hora de recepción y 

devuelve a 
mensajero. 

En forma anual, introduce las carpetas 
en las cajas especiales de archivo, sin 
hacinarlas. Además, llena la Guía de 

los documentos de archivo de gest ión, 
FORM.-AGUSAC-GDAG-08 y la ubica 

al inicio de caja ut ilizada, según su 
contenido.

Recibe, firma y sel la 
oficio. Traslada el 

oficio para 
distribución.

Final

Imprime y archiva el 
Reporte de ‘Control de 

correspondencia’, 
extraído del Control de 
correspondencia USAC 

(aplicación Web).

Recibe documentos, 
sella, firma de recibido y 

devuelve copia al 
mensajero.

Recibe documentación 
sellada y firmada. 

Además, devuelve los 
documentos.

1

1
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Instrumento 
 

 
 

Cuadro de clasificación de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala,  
IA-AGUSAC-CCD-03 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para uso de este instrumento, revise la página Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/ 
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2. CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL  
 
2.1 Normas específicas 
 

a) El presente procedimiento en materia de puntualidad y asistencia se basa en la 
siguiente legislación y disposiciones nacionales y universitarias:  
 
• Ley de Servicio Civil Artículo 64, numeral 7. Aprobado en Decreto 1748 de 1968 del 

Congreso de la República y modificado en Decreto No. 106-71 del Congreso de la 
República en 1971. 

• Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Artículos 77 y 78. Aprobado en Acuerdo 
Gubernativo No.18-98 de 15 de enero de 1998. 

• 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.  

• Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de 
Guatemala y su Personal, Artículos 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. 

• Circulares de Rectoría 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. 

• 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-, Artículo 44. Aprobado en Acta CSU No. 12-2017, 
Punto Cuarto, inciso 4.1, el 12 de julio de 2017. 

 
b) El personal del Agusac debe marcar el ingreso y salida de la jornada laboral, así como, 

del período de almuerzo en el reloj disponible para el efecto. 
 

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

d) 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.  

 
e) El Jefe (a) del Agusac debe controlar de manera efectiva el ingreso y salida de los 

trabajadores de sus labores cotidianas, así como, la permanencia fructífera en sus 
puestos de trabajo y por el estricto cumplimiento del periodo de almuerzo estipulado.  

 
f) El Jefe (a) del Agusac debe verificar que las entradas tarde e inasistencias del personal 

estén debidamente justificadas y autorizadas (IGSS, comisiones oficiales, otras). 
Además, aplicar las medidas disciplinarias, en los casos que procedan, con 
amonestación escrita de acuerdo a lo establecido en las normativas correspondientes. 

 
g) 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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h) La Oficinista debe ingresar la información de las entradas tarde, inasistencias, 
permisos, asuetos, citas en el IGSS, comisiones oficiales, marcaje incompleto, entre 
otros. Además, 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. 
 

 
2.2 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  Justificación de entrada tarde o inasistencia del personal, FORM.-AGUSAC- JITP-09 
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2.3 Descripción del Procedimiento 

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

Título 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 1 

Entrega, en original y copia, la Solicitud de 
permiso interno para ausencia de labores, 
FORM.-AGUSAC-PIAL-04, la Justificación de 
entrada tarde o inasistencia del personal, 
FORM.-AGUSAC- JITP-09, así 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, justificación de retraso 
o inasistencia). 

Oficinista 2 
Recibe documentos, sella, firma y anota la 
hora de recepción y devuelve al personal su 
copia. Traslada al Jefe (a) 

Jefe (a) 3 

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

Oficinista 

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

5 
Extrae del reloj datos de puntualidad y 
asistencia, en forma mensual, además, los 
complementa sobre la base de la evidencia 
correspondiente. Traslada al Jefe (a). 

Jefe (a) 

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

7 

Traslada a Oficinista el FORM.-AGUSAC-
CES-05 para que envíe copia a la Autoridad 
Nominadora, así como, escanee y archive el 
original del FORM.-AGUSAC-CES-05 con los 
documentos que fundamentan las 
inasistencias del personal. 
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área Administrativa       Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Oficinista 8 

Recibe, escanea y archiva los documentos:  
• Control de Entrada y Salida del Personal 

del Archivo General, FORM.-AGUSAC-
CES-05. 

• Justificación 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 y 
servicios contratados por el IGSS). 

• Nombramiento de comisión oficial. 
• Constancias extendidas por entidades 

públicas (Superintendencia de 
Administración Tributaria -SAT-, 
Contraloría, Ministerio Público, 
Procuraduría General de la Nación PGN, 
Procuraduría 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- / Área Administrativa                                                                                         

Título del procedimiento:  Control de asistencia del personal.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna González García, Archivista                                          Página 1  de  1

Personal
del AGUSAC

Oficinista
del AGUSAC

Jefe (a) 
del AGUSAC

Entrega la Solicitud de permiso 
interno para ausencia de labores, 

FORM.-AGUSAC-PIAL-04, la 
Justificación de entrada tarde o 

inasistencia del personal, 
FORM.-AGUSAC- JITP-09 y 
evidencia correspondiente.

Inicio

Recibe documentos, 
sella, firma y anota hora 
de recepción y devuelve 

al personal su copia. 
Traslada al Jefe (a)

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

complementa sobre la base de 
la evidencia correspondiente. 

Traslada al Jefe (a).

Recibe los documentos 
para elaborar el  FORM.-

AGUSAC-CES-05.

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

firma. 

Final

Recibe documentos, para su 
autorización o visto bueno. 
Traslada a Oficinista para 

elaborar el Control de Entrada 
y Salida del Personal del 
Archivo General, FORM.-

AGUSAC-CES-05.

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

así como, escanee y archive el 
original del FORM.-AGUSAC-CES-

05 con los documentos que 
fundamentan las inasistencias  del 

personal.

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

CES-05, FORM.-AGUSAC- 
JITP-09, FORM.-AGUSAC-

PIAL-04 y la evidencia 
correspondiente.
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Formularios 
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3. SOLICITUD DE PERMISO INTERNO PARA AUSENCIA DE 
LABORES DEL PERSONAL  

 
 
3.1 Normas específicas 
 

a) Para los casos enumerados en el artículo 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 artículo 25 de dicho pacto. Aprobado en Acta 
CSU No. 12-2017, Punto Cuarto, inciso 4.1, el 12 de julio de 2017. 
 

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

 
c) En todos los casos se debe cumplir con lo establecido por el Consejo Superior 

Universitario en el numeral 3 del artículo 50 del Reglamento de Relaciones Laborales 
entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal. 
 

d) Cuando el permiso sea solicitado por enfermedad, el trabajador debe acudir al IGSS 
obligatoriamente, según la circular No.12-81 de la Oficina de Administración de 
Personal (División de Administración de Recursos Humanos, según Acuerdo de 
Rectoría No. 1134-2006).  

 
e) Cualquier licencia o permiso debe ser solicitado con anticipación, por medio del 

formulario correspondiente, para no incumplir con lo establecido en el numeral 8 del 
artículo 55 del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos 
de Guatemala y su personal.  

 
f) 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 (I.G.S.S.), está 
autorizada. 

 
 
3.2 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 Descripción del Procedimiento 

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

Título 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 1 

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 aprobación. 

Jefe (a) 2 

Recibe FORM.-AGUSAC-PIAL-04. Además, 
decide con base en la disposición de tiempo, 
planificaciones y urgencia de la solicitud, si 
autoriza o no el permiso. 
2.1 Si autoriza el permiso: concede permiso y 
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 
que no es posible otorgar el permiso y 
destruye el FORM.-AGUSAC-PIAL-04 (Fin). 

Oficinista 

3 

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

4 
Escanea los documentos y archiva: 
• FORM.-AGUSAC-PIAL-04. 
• FORM.-AGUSAC-CES-05. 
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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- / Área Administrativa                                                                                         

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

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna González García, Archivista                                          Página 1  de  1

Personal
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Oficinista 
del AGUSAC

Solicita permiso para ausent arse 
de labores en f orma escrita o 

verbal y llena dos or iginales de la 
Solicitud de permiso interno para 

ausencia de  labores, FORM.-
AGUSAC-PIAL-04. Traslada  al 

Jefe (a).

Inicio

Concede permiso y traslada 
a Oficinista para ingresar 

datos en el Control de 
Entrada y Salida del Personal 
del Archivo General, FORM.-

AGUSAC-CES-05

Recibe FORM.-AGUSAC-PIAL-04, 
sella, firma, anota ho ra de rece pción 

y registra en Control de 
correspo ndencia USAC (aplicació n 
Web). Además, ingresa los datos 

re spectivos en la FORM.-AGUSAC-
CES-05, al fina liza r cada mes. 

¿Autoriza el 
permiso?

Recibe FORM.-AGUSAC-
PIAL-04. Además, decid e con 

base en la disposición de 
tiempo, planif icaciones y 

urgencia de la solicitu d, si 
conce de permiso

Indica al personal  que no 
es posible otorgar el 
permiso y destruye el 

FORM.-AGUSAC-PIAL-
04.

No Si

Escanea los documentos y 
archiva: 

FORM.-AGUSAC-PIAL-04 
y

FORM.-AGUSAC-CES-05.

Final
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Formularios 
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47 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

48 
 

4.  DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES AL PERSONAL DEL 
ARCHIVO GENERAL  

 
4.1 Normas específicas 
 

a) 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 artículo, para elaborar su requerimiento a la Oficinista.  
 

b) Los requerimientos se atienden, bimestralmente, el primer día hábil del mes 
correspondiente, según la jornada laboral del personal. Solo en casos especiales como: 
personal contratado temporalmente, actividades culturales, de formación o emergentes, se 
pueden entregar en forma diaria o mensual. 
 

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

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

e) 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 distribución de 
los mismos. Posteriormente, el colaborador llena el formulario Requerimiento y distribución 
de suministros y materiales, FORM.-AGUSAC-RDSM-20 y recupera el vale que entregó a 
la Oficinista. 
 

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

g) 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.  
 

h) La Oficinista debe mantener actualizados los registros en el Inventario de materiales de 
oficina (kardex) FORM.AGUSAC-IMO-15. Soporte electrónico.  
 

 
4.2  Formularios 
 

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

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

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

Título 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 1 
Llena Requerimiento y distribución de 
suministros y materiales, FORM-AGUSAC-
RDSM-20, en original y copia, y traslada a 
Oficinista, en forma bimestral. 

Oficinista 2 Recibe las FORM.-AGUSAC-RDSM-20 de 
acuerdo a lo solicitado y traslada. 

Jefe (a) 

3 

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

4 

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  
5 

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

6 
Prepara y despacha los materiales y 
suministros, además, entrega los formularios 
para firma de recibido. 

Personal 

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

8 
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 
San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área Administrativa       Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Oficinista 
9 

Recibe FORM.-AGUSAC-RDSM-20, original y 
copia, además, firma y sella de entregado el 
material.  

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

Oficinista 
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Llena Requerimiento y 
distribución de suministros y 
materiales, FORM-AGUSAC-
RDSM-20, en original y copia, 

y traslada a Oficinista, en 
forma bimestral.

Inicio

Firma y se lla la FORM. 
AGUSAC-RDSM-20

¿Autoriza el 
requerimiento?

Recibe las FORM.-AGUSAC-
RDSM-20 y verifica con la 

Oficinista la existencia de los 
suministros en el Inventario de 
materiales de oficina (kardex), 

FORM.AGUSAC-IMO-15.

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 Sal ida de 
materiales del formulario.

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

Prepara y despacha los 
materiales y suministros, 

además, entrega los 
formularios para firma de 

recibido.

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.

Recibe FORM.-AGUSAC-
RDSM-20, orig inal y copia, 
además, firma y sel la de 

entregado el materia l. 

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

Final

No Si

1

1
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5. CONTROL INTERNO DE BIENES DE INVENTARIO DE ACTIVOS 
FIJOS 

 
 
5.1 Normas específicas 
 

a) 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. 
 

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

c) 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 Contraloría General de 
Cuentas. 
 

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

e) La Oficinista debe llevar el Control de ubicación del inventario de bienes activos fijos, 
FORM.-AGUSAC-CUIBAF-33 (soporte electrónico). 

 
 

5.2 Formularios 
 

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

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

5.2.3 Control de ubicación del inventario de bienes activos fijos, FORM.-AGUSAC-
CUIBAF-33 (soporte electrónico). 
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5.3 Descripción del Procedimiento 

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

Título 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 1 

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

Jefe (a) 2 Informa sobre la designación del personal 
quien tendrá la responsabilidad del bien. 

Oficinista 

3 
Registra en el Libro de Inventario de Bienes 
de Activos Fijos, FORM.-AGUSAC-LIBAF-32 
y llena con los datos respectivos. 

4 
Actualiza el Control de ubicación del 
inventario de bienes activos fijos, FORM.-
AGUSAC-CUIBAF-33 (soporte electrónico). 

5 
Llena la Tarjeta de Responsabilidad de 
Bienes de Activos Fijos, FORM.-AGUSAC- 
TRBAF-13, correspondiente. 

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

Personal 
designado 7 Recibe, revisa el bien, firma la FORM.-

AGUSAC- TRBAF-13 y devuelve a Oficinista. 

Oficinista 8 

Recibe la FORM.-AGUSAC- TRBAF-13 
firmada y archiva la misma en archivador 
correspondiente. Posterior a ello, archiva el 
expediente de la compra, según 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) 
- Cotización 
- Factura 
- Exención de IVA 
- Publicación 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- / Área Administrativa.       Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Oficinista 
…8 

- Listado de recibido del material, 
puede ser cuando: el bien es 
intangible, producto de artes gráficas 
o entrega de uniformes.  

 
b) Compras menores de Q.10,000:  

- Solicitud de compra 
- Cotización 
- Factura 
- Exención de IVA 
- Publicación en Guatecompras 
- Copia de la tarjeta de inventario 
- Listado de recibido del material, 

puede ser cuando: el bien es 
intangible, producto de artes gráficas 
o entrega de uniformes. 

9 Imprime y archiva el Libro de Inventario de 
Bienes de Activos Fijos, en forma anual. 
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Oficinista
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Personal designado
del Agusac

Realiza la compra de bienes 
muebles, conforme procedimiento 

del Sistema Integrado de 
Compras –SIC- de la USAC. 

Consulta al Jefe (a) la 
designación del personal quien 
tendrá la responsabilidad del 

bien.

Inicio

Registra en e l Libro de 
Inventario de Bienes de 
Activos Fijos, FORM.-

AGUSAC-LIBAF-32 y llena 
con los datos respectivos.

Informa sobre la 
designación del personal 

quien tendrá la 
responsabilidad del bien.

Recibe, revisa e l b ien, 
firma la  FORM.-AGUSAC- 
TRBAF-13 y devuelve a 

Oficinista.

Llena la Tarje ta de 
Responsabilidad de Bienes 
de Activos Fijos, FORM.-

AGUSAC- TRBAF-13, 
correspondiente.

Actualiza e l Control de 
ubicación del inventario  
de bienes activos fijos, 

FORM.-AGUSAC-
CUIBAF-33 (soporte 

electrónico).

Entrega el  bien y la 
FORM.-AGUSAC- TRBAF-

13 a la persona 
responsable del b ien.

Recibe la FORM.-AGUSAC- 
TRBAF-13 firmada y archiva la 

misma en archivador 
correspondiente. Posterior a 

ello, archiva el expediente de la 
compra, según sea el caso.

Imprime y archiva el Libro de 
Inventario de Bienes de Activos 

Fijos, en forma anual.

Final
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Formularios 
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6.  CONTROL INTERNO DE BIENES FUNGIBLES 
 
6.1 Normas específicas 
 

a) 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. 
 

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

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

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

e) La Oficinista debe llevar el Control de ubicación del inventario bienes fungibles, FORM.-
AGUSAC-CUIBF-17 (soporte electrónico). 
 
 

6.2 Formularios 
 

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

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

 
6.2.3 Control de ubicación del inventario bienes fungibles, FORM.-AGUSAC-CUIBF-17 

(soporte electrónico).  
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6.3 Descripción del Procedimiento 

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

Título 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 1 

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

Jefe (a) 2 
Informa sobre la designación del personal 
quien tendrá la responsabilidad del bien 
fungible. 

Oficinista 

3 
Registra en el Libro de Inventario de Bienes 
fungibles, FORM.-AGUSAC-LIBF-16 y llena 
con los datos respectivos. 

4 
Actualiza el Control de ubicación del 
inventario bienes fungibles, FORM.-
AGUSAC-CUIBF-17. 

5 
Llena la Tarjeta de Responsabilidad de 
Bienes fungibles correspondiente, FORM.-
AGUSAC-TRBF-34. 

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

Personal 
designado 7 

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- / Área Administrativa.       Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Oficinista 
8 

Recibe la FORM.-AGUSAC-TRBF-34 firmada 
y archiva la misma en archivador 
correspondiente. Posterior a ello, archiva el 
expediente de la compra: 

- Solicitud de compra 
- Orden de compra  
- Cotización 
- Factura 
- Exención de IVA 
- Publicación en Guate compras 
- Copia de la tarjeta de inventario 
- Listado de recibido del material, 

puede ser cuando: el bien es 
intangible, producto de artes gráficas 
o 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 
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Oficinista
del AGUSAC
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del AGUSAC

Personal designado
del Agusac
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fungibles, conforme 
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Registra en e l Libro de 
Inventario de Bienes 

fungibles, FORM.-AGUSAC-
LIBF-16 y llena con los datos 

respectivos.

Informa sobre la 
designación del personal 

quien tendrá la 
responsabilidad del bien 

fungible.

Recibe el bien y la FORM.-
AGUSAC-TRBF-34, revisa 

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

Llena la Tarje ta de 
Responsabilidad de Bienes 
fungibles correspondiente, 
FORM.-AGUSAC-TRBF-

34.

Actualiza e l Control de 
ubicación del inventario  

bienes fungib les, FORM.-
AGUSAC-CUIBF-17.

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

del bien.

Recibe la FORM.-AGUSAC-
TRBF-34 firmada y archiva la 

misma en archivador 
correspondiente. Posterior a 

ello, archiva el expediente de la 
compra.

Imprime y archiva el Libro de 
Inventario de Bienes Fungibles, 

en forma anual.

Final
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Formularios 
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7. MEDICIÓN DE TEMPERATURA Y HUMEDAD EN LOS DEPÓSITOS 
DEL AGUSAC 

 
 
7.1 Normas específicas 
 
a) La archivista (Conservador de documentos) debe realizar el control ambiental, a través de 

termohigrómetro, para registrar grados centígrados de temperatura y porcentaje de 
humedad, de los pasillos en los depósitos 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.  
 

b) 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 
depósitos documentales del Agusac. 
 

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

d) 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. 

 
e) En ausencia de la archivista (Conservador de documentos), el personal técnico designado 

para la atención de usuarios, será quien llene el formulario de control de temperatura y 
humedad, FORM.-AGUSAC-CTH-02, según se requiera durante la jornada laboral. 
Asimismo, en ausencia del personal técnico realizará la tarea quien le corresponda el turno 
siguiente en el Calendario de atención a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05. 
 

f) 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 atención a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05. 
 

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

 
 

7.2 Formulario  
 

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

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

Título del Procedimiento: Medición de temperatura y humedad en los depósitos del Agusac. 

Hoja No. 1 de  1 No. de Formularios: 1 

Inicia:  Archivista del AGUSAC Termina:  Oficinista del AGUSAC 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC 

Archivista 
(Conservador de 

documentos) 

1 
Llena el Control de temperatura y humedad, 
FORM.-AGUSAC-CTH-02, tres veces 
durante la jornada laboral, 7:30, 10:00 y 
15:20. 

2 

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 uso de los ventiladores y 
deshumidificadores en los depósitos 
documentales. 

3 
Elabora el Informe del control ambiental de 
los depósitos documentales, en forma 
mensual, para implementar las estrategias en 
la preservación de los documentos. 

4 
Publica el Informe del control ambiental de 
los depósitos documentales en la carpeta 
compartida en intranet del Agusac.  

5 
Traslada al Jefe (a) los formularios de Control 
de temperatura y humedad, FORM.-
AGUSAC-CTH-02. 

Jefe (a) 6 
Recibe los formularios de Control de 
temperatura y humedad, FORM.-AGUSAC-
CTH-02 y traslada para archivo. 

Oficinista 7 
Recibe y archiva los formularios de Control 
de temperatura y humedad, FORM.-
AGUSAC-CTH-02. 
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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.

Elabora Informe del control 
ambiental de los depósitos 
documentales, en forma 

mensual, para implementar 
las estrategias en la 
preservación de los 

documentos.

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

Agusac.

Recibe FORM.-
AGUSAC-CTH-02 y 

traslada para archivo.

Traslada al Jefe (a) los 
formularios de Control de 
temperatura y humedad, 

FORM.-AGUSAC-CTH-02.

Final

Recibe y archiva  
FORM.-AGUSAC-CTH-

02.
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Formulario 
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8. NORMALIZACIÓN, SELECCIÓN Y VALORACIÓN DE SERIES 
DOCUMENTALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE 
GUATEMALA 

 
 
8.1 Normas específicas 
 

a) El AGUSAC es el responsable de la asesoría y análisis de las propuestas sobre 
valoración, selección y eliminación de series documentales de la Universidad de San 
Carlos de Guatemala, que emitan las unidades interesadas.   
 

b) Las unidades interesadas deben presentar su propuesta de normalización, selección y 
valoración de series documentales y de eliminación, en el formulario correspondiente. 

 
c) Toda regla de conservación o de eliminación de documentos debe ser autorizada por el 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos -CISED-, en pleno, 
constituido por seis miembros según el reglamento del Archivo General de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC-. 

 
d) Las reglas de conservación aprobadas por el CISED en el Formulario de Normalización, 

Valoración y Eliminación de Series Documentales, FORM.-AGUSAC-NVE-01 deben ser 
registradas en el Calendario de conservación y eliminación de documentos, IA-
AGUSAC-CCE-01 (Soporte electrónico), por el miembro del Comité de Selección y 
Eliminación de Documentos -CISED- quien ocupe el cargo de Técnico del Área de 
Archivo Histórico.  

 
e) Las reglas de eliminación aprobadas por el CISED en el Formulario eliminación de 

series documentales desde archivos de gestión y centrales, FORM.-AGUSAC-NVE-01A 
deben ser registradas en el Calendario de eliminación de documentos desde archivos 
de gestión y centrales, IA-AGUSAC-CE-02 (Soporte electrónico), por el miembro del 
Comité de Selección y Eliminación de Documentos -CISED- quien ocupe el cargo de 
Técnico del Área de Archivo Histórico.  

 
f) El Presidente del CISED, quien a la vez es el jefe (a) del AGUSAC, es la única persona 

facultada para proporcionar información durante el desarrollo y finalización del estudio 
que se realiza sobre normalización, selección, valoración y eliminación de series 
documentales. 

 
g) Las actas emitidas por el CISED deben ser impresas en hojas autorizadas por la 

Contraloría General de Cuentas de la Nación y escaneadas, previo a archivarlas. 
 

h) El Registro de actas emitidas por el Comité Institucional de Selección y Eliminación de 
Documentos -CISED-, FORM.-AGUSAC-NVE-21, debe ser ingresado por la Oficinista 
del AGUSAC en el Control de correspondencia (aplicación Web), además, efectuar la 
impresión del mismo, según criterio de jefatura del Agusac. 

 
i) Los documentos relacionados con la gestión de normalización, valoración y eliminación 

deben ser ingresados en el Control de correspondencia recibida y solicitudes para 
eliminar documentos del Comité Institucional de Selección y Eliminación de 
Documentos, FORM.-AGUSAC-RCISED-35, así como, en el Control de 
correspondencia enviada y seguimiento de Solicitudes para eliminar documentos, 
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Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos, FORM.-AGUSAC-
ECISED-36. 

 
j) La Oficinista del AGUSAC debe imprimir el FORM.-AGUSAC-RCISED-35 y el FORM.-

AGUSAC-ECISED-36, según criterio de jefatura del Agusac. 
 

k) Los documentos que integran el expediente de normalización, valoración y eliminación 
deben ser escaneados al finalizar la gestión, por la Oficinista. 

 
 
8.2 Formularios 
 

8.2.1 Formulario de normalización, valoración y eliminación de series documentales,     
FORM.- AGUSAC-NVE-01 

8.2.2 Formulario eliminación de series documentales desde archivos de gestión y 
centrales, FORM.-AGUSAC-NVE-01A 

8.2.3 Registro de actas emitidas por el Comité Institucional de Selección y Eliminación de 
Documentos -CISED-, FORM.-AGUSAC-NVE-21 (Soporte electrónico) 

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

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

 
 
8.3 Instrumentos 
 

8.3.1  Calendario de conservación y eliminación de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 
(soporte electrónico) 

8.3.2 Calendario de eliminación de documentos desde archivos de gestión y centrales, IA-
AGUSAC-CE-02 (Soporte electrónico) 
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8.4  Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos              
-CISED- 
Título del Procedimiento: Normalización, selección y valoración de series documentales de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala    
 
Hoja No.  1 de 3 
 

No. de Formularios: 5 

 
Inicia: Jefe de unidad interesada 
 

 
Termina: Oficinista  del AGUSAC 
 

Unidad Responsable Paso  
No. Actividad 

 
 

Unidad interesada 
 
 

Jefe (a) 1 

Solicita asesoría, al Presidente del Comité 
Institucional de Selección y Eliminación de 
Documentos -CISED-, para cumplimentar el 
Formulario de normalización, valoración y 
eliminación de series documentales, FORM.- 
AGUSAC-NVE-01 o Formulario eliminación 
de series documentales desde archivos de 
gestión y centrales, FORM.- AGUSAC-NVE-
01A, a través de oficio, en original y copia, 
con visto bueno de autoridad nominadora, 
traslada. 

AGUSAC Oficinista  2 

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

CISED Presidente 3 
Recibe oficio y designa, verbalmente, al 
personal que estará a cargo de la asesoría 
solicitada. 

AGUSAC Personal técnico 
4 

Se comunica, vía telefónica o electrónica, 
con el personal de la unidad interesada y le 
indica que descargue el FORM.-AGUSAC-
NVE-01 o FORM.- AGUSAC-NVE-01A de la 
página web del AGUSAC. 

5 
Proporciona asesoría para cumplimentar el 
FORM.-AGUSAC-NVE-01 o FORM.- 
AGUSAC-NVE-01A, según instructivo. 

 
Unidad interesada 

 
Personal 

designado  6 
Llena el FORM.-AGUSAC-NVE-01 o FORM.- 
AGUSAC-NVE-01A. Además, 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 
Selección y Eliminación de Documentos -CISED- 

      Hoja No. 2 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Oficinista  7 
Recibe el FORM.-AGUSAC-NVE-01 o 
FORM.- AGUSAC-NVE-01A y traslada a 
Presidente de CISED.  

CISED Presidente  8 

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

AGUSAC Oficinista  9 

Elabora la convocatoria y agenda de los 
puntos a tratar en la reunión, ingresa en 
Control de correspondencia enviada y 
seguimiento de solicitudes para eliminar 
documentos, Comité Institucional de 
Selección y Eliminación 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 Dirección 
General de Asuntos Jurídicos 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 Área de Archivo 
Histórico del CISED 
Copia 7/7: Historiador (a) del CISED 

CISED 

Miembros 
del Comité 

10 
Reciben convocatoria y agenda, se reúnen 
para analizar la propuesta de Regla de 
Conservación en el FORM.-AGUSAC-NVE-
01 o FORM.- AGUSAC-NVE-01A. 

11 
Aprueban y firman la regla de conservación 
para que el Presidente del CISED elabore 
el acta de la reunión del Comité. 

Presidente 

12 Elabora el acta de la reunión, 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 
Selección y Eliminación de Documentos -
CISED-, FORM.-AGUSAC-NVE-21. Así 
como, redacte y distribuya la transcripción 
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 
Selección y Eliminación 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 transcripción del punto 
resolutivo del CISED a la unidad 
interesada. Posteriormente, devuelve la 
copia de la transcripción 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 
conservación en el Calendario de 
conservación y eliminación de documentos, 
IA-AGUSAC-CCE-01 (Soporte electrónico), 
o regla de eliminación en el Calendario de 
eliminación de documentos desde archivos 
de gestión y centrales, IA-AGUSAC-CE-02 
(Soporte electrónico). 

Técnico del Área 
de Archivo 
Histórico  

16 

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

Presidente  17 

Recibe copia de la transcripción del punto 
resolutivo del CISED y FORM.-AGUSAC-
NVE-01 o FORM.- AGUSAC-NVE-01A, 
para integrarlos al expediente del estudio, 
además, 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, según criterio de jefatura del 
Agusac. 

19 

Archiva: original del oficio de solicitud de 
asesoría, original de la convocatoria con 
agenda de los puntos a tratar en la reunión, 
original del FORM.-AGUSAC-NVE-01 o 
FORM.- AGUSAC-NVE-01A, copia de 
transcripción del punto resolutivo del 
CISED, FORM.-AGUSAC-RCISED-35, 
FORM.-AGUSAC-ECISED-36, FORM.-
AGUSAC-NVE-21 y el original del acta de 
la reunión. 
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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 Selección y Eliminación de Documentos -CISED-    

Título del procedimiento:  Normalización, selección y valoración de series documentales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna González García, Archivista                                      Pág ina 1 de1

Jefe (a) de 
Unidad interesada

Oficinista
del AGUSAC

Presidente (a) 
de CISED

Personal técnico 
del AGUSAC

Personal designado 
Unidad interesada

Miembros 
del CISED

Técnico del 
CISED

Aprueban y firman la 
regla de conservación 
para que el Presidente 
(a) del CISED elabore 
el acta de la reunión

Recibe y escanea los 
documentos del expediente. 
Además, imprime el FORM.-

AGUSAC-RCISED-35, el 
FORM.-AGUSAC-ECISED-
36, FORM.-AGUSAC-NVE-

21,

Se comunica, vía telefónica 
o electrónica, con personal 
de unidad interesada y le 
indica que descargue el 

FORM.- AGUSAC-NVE-01 o 
FORM.- AGUSAC-NVE-01A 
de la página web del Agusac

Recibe oficio, sella, firma, 
anota hora y registra en 

Control de correspondencia 
recibida y solicitudes para 
eliminar documentos del 
Cised, FORM.-AGUSAC-
RCISED-35 y traslada.

Solicita asesoría, al 
Presidente del CISED para 
llenar FORM.- AGUSAC-

NVE-01 o FORM.- 
AGUSAC-NVE-01A, a través 

de oficio y traslada

Final

Recibe oficio y designa, 
verbalmente, al personal que 

estará a cargo  de la 
asesoría 

Traslada acta para ingreso 
en Registro de actas 

emitidas por Cised (FORM.-
AGUSAC-NVE-21), 

redacción y distribución de 
puntos resolutivos.

Reciben convo cator ia- 
agenda, se reúne n, 

analizan propuesta del 
FORM.-AGUSAC-NVE-01 
o FORM.- AGUSAC-NVE-

01A.

Recibe el FORM.-
AGUSAC-NVE-01 o 

FORM.- AGUSAC-NVE-01A 
y traslada a Presidente 

de Cised

Traslada FORM.-AGUSAC-
NVE-01 o FORM.- 

AGUSAC-NVE-01A para 
que agregue regla en 

Calendario de conservación 
y eliminación de documentos 
IA-AGUSAC-CCE-01 o regla 
de eliminación en Calendario  

eliminación documentos 
desde archivos de gestión y 
centrales, IA-AGUSAC-CE-

02

Llena el FORM.-
AGUSAC-NVE-01 o 

FORM.- AGUSAC-NVE-01A. 
Además, lo entreg a a la 

Oficinista del Agusac para 
su traslado al CISED

Inicio

Elabora el acta de la 
reunión, obtiene f irmas 

de los miembros del 
CISED.

Elabora convocatoria y 
agenda, ingresa en Control de 

correspondencia enviada y 
seguimiento de solicitudes 
para eliminar documentos, 
Cised, FORM.-AGUSAC-
ECISED-36. Imprime y 

distr ibuye.

Ingresa a cta en  FORM.-
AGUSAC-NVE-21, 
re dacta y distribuye 
puntos re solutivos. 

Después, devuelve la 
copia  al Presidente

Recibe transcripción, así 
como, FORM.-AGUSAC-
NVE-01 o NVE-01A, los 

integra al expediente, 
además, lo traslada a la 

Oficinista para que escanee 
y archive.

Recibe y agrega regla de 
conservación en IA-

AGUSAC-CCE-01 o regla 
de eliminación en IA-

AGUSAC-CE-02. Devuelve  
FORM.-AGUSAC-NVE-01 
o FORM.- AGUSAC-NVE-

01A.

Proporciona asesoría 
para cumplimentar el 

FORM.- AGUSAC-NVE-
01 o FORM.- AGUSAC-

NVE-01A

Recibe el FORM.-AGUSAC-
NVE-01 o FORM.- 

AGUSAC-NVE-01A y solicita 
elaborar la convocatoria y 

agenda de reunión del 
CISED.

Archiva
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Formularios 
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Instrumento 
 

 
 

Calendario de conservación y eliminación de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 
 

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

 
 

Calendario de eliminación de documentos desde archivos de gestión y centrales,  
IA-AGUSAC-CE-02 

 

 
 
Para uso de este instrumento, revise la página Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/ 
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9.  ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO AUTORIZADA POR 
EL COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DE 
DOCUMENTOS -CISED- 

 
 
9.1 Normas específicas 
 

a) La solicitud de eliminación de documentos que contengan Regla de Conservación en el 
Calendario de conservación y eliminación de documentos IA-AGUSAC-CCE-01 
(Soporte electrónico), es autorizada por el Comité Institucional de Selección y 
Eliminación de Documentos -CISED-.  
  

b) Toda eliminación 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. 

 
c) Toda autorización para eliminación de documentos de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala debe ser emitida, únicamente, por el Comité Institucional de Selección y 
Eliminación de Documentos -CISED-, a excepción del miembro representante de la 
unidad interesada, quien participó en la aprobación de la regla de Conservación de la 
serie objeto de eliminación. 

 
d) Todas las dependencias de la Universidad están obligadas a obtener la aprobación 

CISED cada vez que necesiten eliminar documentos y acatar las resoluciones que al 
respecto emita el Comité. 

 
e) La unidad interesada en eliminar documentos debe cumplir con las Normas para 

eliminación de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, 
dictadas por Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos. 

 
f) Una vez el CISED haya autorizado al órgano solicitante la destrucción de documentos a 

través de la transcripción del respectivo punto de acta, la eliminación queda bajo la 
estricta responsabilidad del ente solicitante. 

 
g) El ente solicitante está obligado a destruir los documentos antes de ser extraídos de la 

Universidad y supervisar el proceso de reciclaje por fragmentación.  En el caso de 
documentos contables, debe elaborar el acta (libro u hojas habilitadas por la Contraloría 
General de Cuentas) en la cual da fe de la destrucción y, además, enviar una copia de 
ésta al Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.  

 
h) Para la Eliminación de documentos de archivo autorizada por el Comité Institucional de 

Selección y Eliminación de Documentos -CISED- se debe utilizar el formulario Solicitud 
para eliminar documentos, FORM.-AGUSAC-E-06. 

 
i) Los documentos relacionados con la eliminación de los mismos deben ser ingresados 

en el Control de correspondencia recibida y solicitudes para eliminar documentos del 
Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos, FORM.-AGUSAC-
RCISED-35, así como, en el Control de correspondencia enviada y seguimiento de 
Solicitudes para eliminar documentos, Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos, FORM.-AGUSAC-ECISED-36. 
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j) La Oficinista del AGUSAC debe imprimir el FORM.-AGUSAC-RCISED-35 y el FORM.-
AGUSAC-ECISED-36, según criterio de jefatura del Agusac. 

 
k) La solicitud de eliminación de documentos que contenga Regla de Eliminación en el 

Calendario de eliminación de documentos desde archivos de gestión y centrales, IA-
AGUSAC-CE-02 (Soporte electrónico) 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 gestión 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.  

 
 

9.2 Formularios  
 

9.2.1 Solicitud para eliminar documentos, FORM.-AGUSAC-E-06. 
9.2.2 Registro de actas emitidas por el Comité Institucional de Selección y Eliminación de 

Documentos -CISED-, FORM.-AGUSAC-NVE-21. 
9.2.3 Control de correspondencia recibida y solicitudes para eliminar documentos del 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos, FORM.-AGUSAC-
RCISED-35 

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

 
 
9.3 Instrumentos 
 

9.3.1 Calendario de conservación y eliminación de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 
(Soporte electrónico) 
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9.4 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- / Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos              
-CISED- 
Título del Procedimiento: Eliminación de documentos de archivo autorizada por el Comité 
Institucional de Selección y Eliminación de Documentos -CISED- 
 
Hoja No.  1 de  3 
 

No. de Formularios:  4 

 
Inicia: Jefe (a) de la unidad interesada 
 

 
Termina: Oficinista  
 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

Unidad interesada Jefe (a) 1 

Requiere eliminación 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 página 
web del AGUSAC. 

AGUSAC 
 Oficinista 

2 

Recibe el FORM.-AGUSAC-E-06 y verifica 
que la serie solicitada está registrada en el 
Calendario de conservación y eliminación de 
documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 (Soporte 
electrónico) de lo que puede resultar: 
 
2.1 La serie está registrada: 

• Recibe el FORM.-AGUSAC-E-06, 
sella, firma, anota hora de recepción 
y registra en el Control de 
correspondencia recibida y solicitudes 
para eliminar documentos del Comité 
Institucional de Selección y 
Eliminación de Documentos, FORM.-
AGUSAC-RCISED-35. Sigue paso 3. 
 

2.2  La serie no está registrada: 
• Indica, verbalmente, que debe seguir 

procedimiento de Normalización, 
selección y valoración de series 
documentales de la Universidad de 
San Carlos de Guatemala. 

 

3 

Anota el número correlativo de solicitud en la 
FORM.-AGUSAC-E-06 y traslada al 
Presidente del Comité Institucional de 
Selección y Eliminación 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 
Selección y Eliminación 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 reunión del 
CISED. 

AGUSAC Oficinista 
 5 

Elabora convocatoria con agenda de   
puntos a tratar en la reunión, ingresa en 
Control de correspondencia enviada y 
seguimiento de Solicitudes para eliminar 
documentos, Comité Institucional de 
Selección y Eliminación 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 Dirección 
de Asuntos Jurídicos ante el CISED 
Copia 5/6: Historiador (a) del CISED 
Copia 6/6: Técnico (a) del CISED. 

CISED 

Miembros del 
Comité 

6 
Reciben convocatoria con agenda, se 
reúnen para analizar el FORM.-AGUSAC-
E-06. 

7 
Aprueban el FORM.-AGUSAC-E-06 para 
que el Presidente del CISED elabore el 
acta de la reunión del Comité. 

Presidente  

8 
Elabora acta correspondiente de la reunión 
del CISED y obtiene firmas de los 
miembros del Comité. 

9 
Solicita a la Oficinista elabore la 
transcripción de los puntos resolutivos y le 
traslada el acta de la reunión. 

AGUSAC Oficinista 
 10 

Recibe el acta de la reunión de CISED y 
anota en el Registro de actas emitidas por 
Comité Institucional de Selección y 
Eliminación 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 
Selección y Eliminación de Documentos -CISED- 

      Hoja No. 3 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Oficinista 11 

Elabora, en original y copia, la 
transcripción 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 (a) 12 

Recibe el original de la transcripción del 
punto resolutivo y procede a realizar 
eliminación con base en la Normas para 
eliminación de documentos de archivo de 
la USAC, dictadas por el CISED. Además, 
devuelve copia firmada y sellada. 

AGUSAC Oficinista 
 13 

Recibe copia de la transcripción 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 transcripción del 
punto resolutivo del CISED para integrarlo 
al expediente. 

15 
Traslada expediente a la Oficinista para 
que escanee y archive todos los 
documentos. 

AGUSAC Oficinista 
 

16 

Recibe y escanea los documentos que 
integran el expediente. Además, imprime el 
FORM.-AGUSAC-RCISED-35, el FORM.-
AGUSAC-ECISED-36, FORM.-AGUSAC-
NVE-21, según 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 reunión y copia 
de transcripción 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 reunión. 
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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 Selección y Eliminación de Documentos -CISED-    

Título del procedimiento:  Eliminación de documentos de archivo autorizada por el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos -CISED-

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna González García, Archivista                                            Página 1 de 1

Jefe (a) 
de la Unidad interesada

Oficinista 
del AGUSAC

Presidente 
de CISED

Miembros
 del CISED

Inicio

Requiere eliminación 
de documentos a 

través FORM.-
AGUSAC-E-06

Recibe FORM.-
AGUSAC-E-06 y solicita 

a Oficinista elabore 
convocatoria y agenda 
de puntos a tratar en 
reunión del CISED.

Recibe el acta de la reunión 
de CISED y anota en el 

Registro de actas emitidas 
por Comité Institucional de 
Selección y Eliminación de 

Documentos -CISED- 
FORM.-AGUSAC-NVE-21

Elabora convocatoria y 
agenda, ingresa en Control 

de correspondencia enviada y 
seguimiento de solicitudes 
para eliminar documentos, 
Cised, FORM.-AGUSAC-
ECISED-36. Imprime y 

distr ibuye.

Anota número 
correlat ivo de solicitud 

en la FORM.-AGUSAC-
E-06 y traslada al 

Presidente de Cised

Si No

Recibe FORM.-AGUSAC-E-
06, sella, firma, anota hora, 

registra en Control de 
correspondencia recibida y 

solicitudes para eliminar 
documentos del Cised, 

FORM.-AGUSAC-RCISED-35

¿Serie registrada ?

Recibe y verifica que la serie 
está registrada en Calendario 
de conservación y eliminación 
de documentos IA-AGUSAC-

CCE-01

Elabora, en original y copia, 
la transcripción de los puntos 

resolutivos. Asimismo, 
obtiene la firma del 

Presidente en estos puntos y 
traslada.

Recibe copia de la 
transcripción del punto 
resolutivo con sello de 

recibido de Unidad interesada 
y traslada a Presidente de 

Cised, junto con el original del 
acta.

Recibe acta y copia de 
la transcripción del punto 
resolutivo del Cised para 
integrarlo al expediente.

Indica que debe 
seguir procedimiento 

de Normalización, 
selección y 

valoración de series 

Reciben convocatoria 
con agenda, se reúnen 
para analizar el FORM.-

AGUSAC-E-06.

Aprueban el FORM.-
AGUSAC-E-06 para que 
el Presidente del CISED 

elabore el acta de la 
reunión del Comité

Elabora acta 
correspondiente de la 
reunión del CISED y 
obtiene f irmas de los 
miembros del Comité.

Solicita a la Of icinista 
elabore la transcripción 

de los puntos resolutivos 
y le traslada el acta de la 

reunión.

Recibe el original de la 
transcripción del punto 

resolutivo y realiza 
eliminación. Además, 

devuelve copia f irmada y 
sellada

Traslada expediente a la 
Oficinista para que 

escanee y archive todos 
los documentos.

Recibe y escanea  
documentos. Además, 

imprime el FORM.-AGUSAC-
RCISED-35, el FORM.-
AGUSAC-ECISED-36, 

FORM.-AGUSAC-NVE-21.

Final

1

1

Archiva
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Formularios 
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Instrumento 
 

 
 

Calendario de conservación y eliminación de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 
 

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

 
 

Calendario de eliminación de documentos desde archivos de gestión y centrales,  
IA-AGUSAC-CE-02 

 

 
 
Para uso de este instrumento, revise la página Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/ 
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10.   TRATAMIENTO ARCHIVÍSTICO (ANTES PROCEDIMIENTOS TITULADOS FONDOS 
DOCUMENTALES DEL AGUSAC Y DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA DE FONDOS 
DOCUMENTALES DEL AGUSAC) 

 
10.1 Normas específicas 

 
a) Todos los documentos, previo a darles el tratamiento archivístico, se deben limpiar. 
 
b) Todos los documentos deben clasificarse con base en el Cuadro de clasificación de 

documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, IA-AGUSAC-
CCD-03 y aplicar los códigos respectivos.  

 
c) El personal que clasifica los documentos debe tener conocimiento pleno de las 

funciones, procesos y actividades que contiene el Cuadro de clasificación de 
documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03. 

 
d) El personal debe utilizar las carpetas y sub carpetas para archivo de documentos, en 

donde se describe su contenido, asimismo, anotar en las pestañas de cada carpeta el 
código de clasificación respectivo con el nombre de la serie. 

 
e) El personal debe ordenar los documentos, en forma cronológica ascendente, numérica 

ascendente, alfabética, de acuerdo a la función de procedencia de los mismos. 
 
f) El personal debe numerar con lápiz 2HB, únicamente, el anverso de los folios de cada 

documento que se conserva en el Archivo General, antes de realizar la descripción. 
 
g) El personal técnico del AGUSAC es el encargado de elaborar la descripción archivística 

de los fondos y colecciones documentales, que conserva el Archivo.  
 

h) El personal técnico del AGUSAC debe consignar en los instrumentos de descripción las 
condiciones de acceso, libre o restringido, por el estado de conservación de los 
documentos y los que contengan datos sensibles. 

 
i) El Jefe (a) del AGUSAC debe velar que las descripciones que realice el personal 

técnico se rijan a la Norma Internacional de Descripción Archivística ISAD(G). 
 
j) El personal del AGUSAC debe utilizar los instructivos aprobados para el ingreso de 

información en las bases de datos.  
 

10.2 Formularios 
 

10.2.1 Testigo. Tratamiento Archivístico, FORM.-AGUSAC-TTA-03 
10.2.2 Formularios de la Norma Internacional de Descripción Archivística ISAD(G), 

FORM.-AGUSAC-ISADGTA-23 
10.2.3 Índice de documentos de Rectoría, FORM.-AGUSAC-IDRTA-24 (soporte 

electrónico)  
10.2.4 Índice de descripción Actas del Consejo Superior Universitario, FORM.-AGUSAC-

IDACTA-25 (soporte electrónico) 
10.2.5 Índice de descripción Acuerdos de Rectoría, FORM.-AGUSAC-IDARTA-26 

(soporte electrónico) 
10.2.6 Inventario documental, FORM.-AGUSAC-IDTA-27 (soporte electrónico) 
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10.3 Instrumentos 
 

10.3.1   Cuadro de clasificación de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-
03 

10.3.2  Guía para identificar los factores de deterioro en los documentos, IA-AGUSAC-
GFD-07 
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10.4 Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Tratamiento archivístico 

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 (a) 1 
Determina las series documentales a 
clasificar y designa, verbalmente, al personal 
que estará a cargo del tratamiento 
archivístico. 

Personal 
designado 

2 
Extrae del depósito documental los legajos o 
tomos y en ese espacio vacío ubica el 
Testigo. Tratamiento Archivístico, FORM.-
AGUSAC-TTA-03, cumplimentado. 

3 Folia los documentos: legajos, sueltos y 
tomos. 

4 

Analiza y describe los documentos en el 
Índice elaborado para el efecto, según 
instructivo específico. En este, identifica: tipo 
documental, personas, instituciones, lugares, 
funciones, actividades, fecha, entre otros y 
los codifica, sobre la base del Cuadro de 
clasificación de documentos de archivo de la 
USAC, IA-AGUSAC-CCD-03. 

5 

Incluye en el Inventario documental, FORM.-
AGUSAC-IDTA-27 (soporte electrónico) la 
información de cada tomo y carpeta que 
integra la serie. Así como, identifica el estado 
de conservación de los documentos, sobre la 
base de la Guía para identificar los factores 
de deterioro en los documentos, IA-
AGUSAC-GFD-07. 

6 
Forra y rotula los tomos, además, les pega 
etiquetas con números. También, elabora y 
adhiere lomos a las cajas, cuando se 
requiere. 

7 Actualiza la información del Índice grupal, 
como se detalla en el paso 4. 

8 
Traslada información de descripciones a la 
base de datos elaborada en la Web. 
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Archivo Histórico.       Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC 

Personal 
designado 

9 
Realiza copias de seguridad de la 
información consignada en las descripciones 
y el inventario documental, en disco externo. 

10 
Devuelve los documentos al depósito y retira 
el FORM.-AGUSAC-TTA-03 del espacio que 
ocupa el legajo o tomo en el depósito. 

11 
Comunica, en forma verbal, al Jefe (a) acerca 
del trabajo realizado. Además, entrega el 
FORM.-AGUSAC-TTA-03 para la supervisión 
del trabajo realizado. 

Jefe (a) 12 

Recibe FORM.-AGUSAC-TTA-03 y verifica 
que el trabajo realizado cumpla con la calidad 
requerida por la Norma Internacional de 
Descripción Archivística 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

Nombre de la unidad administrativa:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área De Archivo Histórico                                                        

Título del procedimiento: Tratamiento archivístico

Elaborado por: Julia Giovanna González García, Archivista, e Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalis ta                                             Página 1  de  1

Jefe (a) 
del AGUSAC

Personal designado 
del AGUSAC

Inicio

Determina las series 
documentales a 

clasificar y designa a l 
personal a  cargo del  

tratamiento archivístico.

Analiza, describe y codifica los 
documentos en el Índice respectivo, 

sobre la base del Cuadro de 
clasificación de documentos de 

archivo de la Usac, IA-AGUSAC-
CCD-03

 Extrae del depósito 
documental los legajos o 

tomos y en ese espacio vacío 
ubica el FORM.-AGUSAC-

TTA-03, cumplimentado

Folia los documentos: 
legajos, sueltos y tomos

Actualiza la in formación de l 
Índice grupal, como se 

detalla en el paso 4

Forra y rotula los tomos, 
además, les pega etiquetas 

con números. También, 
elabora y adhiere lomos a las 

cajas, cuando se requiere.

Traslada información de 
descripciones a la base de 
datos e laborada en la Web.

Realiza copias de seguridad 
de la información consignada 

en las descripciones y e l 
inventario documental, en 

disco externo

Final

Incluye en Inventario documental la 
información de cada tomo y carpeta de la 

serie. Así como, identifica el estado de 
conservación de documentos, sobre la base 

de la Guía para identificar los factores de 
deterioro en los documentos, IA-AGUSAC-

GFD-07.

Devuelve los documentos a l 
depósi to y retira el FORM.-

AGUSAC-TTA-03 del espacio 
que ocupa el legajo o tomo en 

el depósito.

Comunica, en forma verbal, al Jefe 
(a) acerca del trabajo realizado. 

Además, entrega el FORM.-
AGUSAC-TTA-03 para la 

supervisión del trabajo realizado

 Recibe FORM.-AGUSAC-TTA-03 
y verifica que la información 

cumpla con la calidad requerida. 
Asimismo, conserva la FORM.-

AGUSAC-TTA-03.
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Formularios 
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152 
 

 
 
 



 

153 
 

 
 
 



 

154 
 

 
 
 



 

155 
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Instrumento 
 

 
 

Cuadro de clasificación de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala,  
IA-AGUSAC-CCD-03 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

Guía para identificar los factores de deterioro en los documentos,  
IA-AGUSAC-GFD-07 
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11.  ASESORÍA Y CONSULTORÍA ARCHIVÍSTICA A LA USAC Y 
ENTIDADES PÚBLICAS, PRIVADAS Y PARTICULARES  
                     

 
11.1 Normas específicas 
 

a) Las asesorías y consultorías en materia archivística deben ser solicitadas por escrito 
por parte de la unidad interesada, entidad pública, privada y personas particulares, así 
como, estar autorizadas por el Jefe (a) del AGUSAC.  

 
b) Los diagnósticos archivísticos deben presentarse en el instrumento autorizado para el 

efecto. 
 
    
11.2 Formulario N/A 
 

       
 
11.3 Instrumentos  
 

11.3.1 Guía para elaborar Diagnóstico Archivístico, IA-AGUSAC-GDA-04  
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11.4 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- / Unidad de Consultoría Archivística 
Título del Procedimiento: Asesoría y consultoría archivística a la USAC y entidades públicas, 
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 asesoría o consultoría, a través de 
oficio, en original y copia. 

AGUSAC 
 

Oficinista 
 
 

2 
 

Recibe oficio de la solicitud, en original y copia, 
coloca sello de admisión y anota en Control de 
correspondencia USAC (aplicación Web). 
Devuelve copia del oficio de la solicitud, 
sellada y traslada al Jefe (a). 

Jefe (a) 3 

Recibe el original del oficio y solicita a la 
Oficinista que redacte, en original y copia, 
oficio de respuesta para informar quien será el 
personal designado a realizar la asesoría o 
consultoría.  

Oficinista 4 
Redacta oficio, imprime y anota en Control de 
correspondencia USAC (aplicación Web), 
traslada a Jefe (a) para firma y sello. 

 
Jefe (a) 5 

Recibe oficio, firma y sella. Traslada a la 
Oficinista el oficio, en original y copias, para 
distribución, 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 
 6 

Recibe oficio, en original y copias. Además, 
entrega original y copia al Mensajero para 
firma de recibido.  

Departamento de 
Servicios Mensajero  7 Recibe oficio, en original y copia.  Además, lo 

entrega al interesado. 

Interesado 8 Recibe oficio, en original y copia, sella, firma 
de recibido y devuelve copia al mensajero. 

Departamento de 
Servicios Mensajero  9 Recibe copia del oficio sellada y firmada. 

Además, devuelve el oficio a la Oficinista. 

AGUSAC Oficinista 10 
Recibe copia del oficio sellada y firmada. 
Además, entrega la otra copia del oficio al 
personal designado del Agusac. 
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Unidad de Consultoría 
Archivística 

      Hoja No. 2 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

 AGUSAC 

Personal 
designado 

11 Recibe la copia del oficio de respuesta para 
que realice la asesoría o consultoría. 

12 

Realiza la asesoría y/o consultoría, redacta 
diagnóstico sobre situación del archivo y 
recomendaciones, para lo cual utiliza la Guía 
para elaborar Diagnóstico Archivístico, IA-
AGUSAC-GDA-04. 

13 Traslada al Jefe (a) el diagnóstico, a través 
de correo electrónico. 

Jefe (a) 14 

Recibe diagnóstico, en correo electrónico. 
Además, solicita a Oficinista redactar oficio, 
en original y copia, para el envío del 
diagnóstico al interesado. También, imprimir 
el diagnóstico, así Original: entidad 
interesada y Copia: archivo del AGUSAC. 

Oficinista 15 

Redacta y traslada al jefe, por medio 
electrónico, el oficio para su revisión y visto 
bueno para su impresión. Además, informa al 
jefe que el oficio se encuentra en la carpeta 
de intranet que le corresponde.  

Jefe (a) 16 Revisa oficio y autoriza su impresión, en 
original y copia. 

Oficinista 17 
Imprime oficio y diagnóstico, en original y 
copia, anota en Control de correspondencia 
USAC (aplicación 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 
diagnóstico para su distribución. Además, 
traslada la solicitud original para que 
conforme el expediente, escanee y archive al 
concluir el trámite. 

Oficinista 19 

Recibe oficio, diagnóstico y solicitud para 
conformar el expediente. Además, entrega 
oficio, en original y copia, junto con el 
diagnóstico al Mensajero para su 
distribución. 

Departamento de 
Servicios Mensajero 20 

Recibe oficio, en original y copia,  y 
diagnóstico. Además, entrega al interesado. 

Interesado 21 
Recibe oficio, en original y copia,  y 
diagnóstico. Además, devuelve copia del 
oficio firmada y sellada. 

Departamento de 
Servicios Mensajero 22 

Recibe copia del oficio firmada y sellada. 
Además, 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 Consultoría 
Archivística 

      Hoja No. 3 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Oficinista 23 

Recibe copia del oficio y lo adjunta al 
expediente. Además, escanea todos los 
documentos y archiva expediente, 
conformado por: oficio original de solicitud de 
asesoría o consultoría archivística, copia del 
oficio de respuesta a la solicitud, copia del 
diagnóstico y copia del oficio para el envío 
del diagnóstico a la entidad interesada. 
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11.5  Diagrama de flujo 
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Unidad de Consultoría Archivística                                                           

Título del procedimiento:  Asesoría y consultoría archivística a la USAC y ent idades públicas, privadas y particulares.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna González García, Archivista                                    Página 1  de  2

Interesado Oficinista 
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Mensajero del 
Departamento de Servicios

Inicio

Recibe oficio de la solicitud,  
coloca sello de admisión y anota 
en Control de correspondencia 

Usac (aplicación Web). Devuelve 
copia del oficio de la solicitud, 
sellada y traslada al Jefe (a).

Solicita asesoría o 
consultoría, a través de 

oficio, en orig inal y copia.

Recibe el original del oficio y 
solicita a la Oficinista que redacte 
of icio de respuesta para informar 
quien será el personal designado 

a realizar la asesoría o 
consultoría.

Redacta oficio, imprime y 
anota en Control de 

correspondencia USAC 
(aplicación Web), traslada a 
Jefe (a) para firma y sello.

Recibe oficio, firma y sel la. 
Traslada a la Oficinista el 
oficio, en orig inal y copias, 

para distribución.

Recibe oficio, en orig inal y 
copias. Además, entrega 

orig inal y copia a mensajero 
para firma de recibido.

Recibe oficio, en orig inal y 
copia.  Además, lo entrega al 

interesado.

Recibe copia del oficio sellada y 
firmada. Además, entrega la otra 

copia del oficio al personal 
designado del Agusac.

Recibe copia del oficio 
sellada y firmada. Además, 

devuelve el oficio  a la 
Oficinista.

Recibe oficio, en orig inal y 
copia, sella, firma de recib ido 

y devuelve copia al 
mensajero.

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Unidad de Consultoría Archivística                                                           

Título del procedimiento:  Asesoría y consultoría archivística a la USAC y ent idades públicas, privadas y particulares.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna González García, Archivista                                    Página 2  de  2

Personal designado 
del AGUSAC

Jefe (a) 
del AGUSAC

Oficinista
del AGUSAC

Mensajero del 
Departamento de Servicios

Interesado

Recibe la copia del o ficio de 
respuesta para que rea lice la 

asesoría o  consultoría

Realiza asesoría, redacta 
diagnóstico, utiliza Guía para 

elaborar Diagnóstico 
Archivístico, IA-AGUSAC-

GDA-04. 

Traslada al Jefe (a) el 
diagnóstico, a través de 

correo electrónico.

Revisa oficio y autor iza su 
impresión, en orig inal y 

copia.

Recibe diagnóstico. Solicita 
a Oficin ista redactar oficio 

para el  envío del diagnóstico 
al interesado. También, 
imprimir el documento.

Redacta y traslada a l je fe, 
por medio electrónico, el 

oficio para revisión y visto 
bueno para impresión. 

Informa al jefe  que el  oficio 
está en carpeta de intranet. 

Imprime oficio y diagnóstico, 
anota en Control de 

correspondencia USAC 
(aplicación Web), asimismo, 

traslada al Jefe (a) para  
firma y sel lo.

Recibe, firma, sella el oficio y 
devuelve a Oficin ista junto 

con diagnóstico para 
distribución. Traslada la 

solicitud original para 
conformar expediente, 

escanearlo y archivarlo.

Recibe copia del oficio 
firmada y sellada. Además, 
devuelve a Oficin ista copia 
del oficio firmada y sellada.

Recibe oficio, en orig inal y 
copia,  y diagnóstico. 
Además, entrega al  

interesado.

Recibe oficio, diagnóstico y 
solicitud para conformar  el 

expediente. Además, 
entrega oficio, en orig inal y 
copia, con diagnóstico a l 

Mensajero para su 
distribución.

Recibe copia del oficio y lo 
adjunta al  expediente. Además, 
escanea todos los documentos y 

archiva.

Recibe oficio, en orig inal y 
copia,  y diagnóstico. 

Además, devuelve copia del 
oficio firmada y sellada.

A

Final
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Instrumento 
 

 
Guía para elaborar Diagnóstico Archivístico, IA-AGUSAC-GDA-04 
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12. CAPACITACIÓN PARA PERSONAL RESPONSABLE DE ARCHIVOS 
DE LA UNIVERSIDAD 

 
 
12.1 Normas específicas 
 

a) Se debe capacitar a personal que tenga a su cargo un archivo de gestión o central. 
 
b) Sólo el AGUSAC será el ente responsable de capacitar al personal de la Universidad en 

materia archivística.   
 
c) La planificación de la capacitación 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 Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Capacitación 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 (a) 1 

Solicita capacitación, a través de oficio, en 
original y copia. 

AGUSAC 
 

Oficinista 
 
 

2 
 

Recibe oficio de la solicitud, en original y 
copia, coloca sello de admisión y anota en 
Control de correspondencia USAC 
(aplicación Web). Devuelve copia del oficio 
de la solicitud, sellada y traslada al Jefe (a). 

Jefe (a) 

3 
Recibe el original del oficio de la solicitud y 
designa al personal del AGUSAC que 
realizará la capacitación. 

4 
Solicita a la Oficinista que redacte, en 
original y copia, oficio de respuesta a la 
solicitud e informa quien será el personal 
designado para realizar la capacitación. 

Oficinista 
 5 

Redacta y traslada al jefe (a), por medio 
electrónico, el oficio para su revisión y visto 
bueno para su impresión. Además, informa al 
jefe que el oficio se encuentra en la carpeta 
de intranet que le corresponde.   

Jefe (a) 6 
Recibe oficio y autoriza su impresión, en 
original y copia. 

Oficinista 7 
Imprime oficio, en original y copia, y anota en 
Control de correspondencia USAC 
(aplicación Web) y cierra proceso. Traslada 
al Jefe (a) para su firma y sello. 

Jefe (a) 8 

Recibe, firma y sella oficio, en original y 
copia. Traslada a la Oficinista el oficio, para 
distribución, 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 Capacitación       Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC 

Oficinista 9 
Recibe y entrega oficio, en original y copia 
para firma de recibido. Recibe la copia del 
oficio, firmada y sellada, y la traslada al 
personal designado para conocimiento. 

Personal 
designado 

 

10 
Recibe la copia del oficio de respuesta a la 
solicitud, con la designación del personal que 
impartirá la capacitación. 

11 Prepara el material y desarrolla el curso de 
capacitación. 

12 
Llena e imprime el Control de asistencia de 
participantes, FORM.-AGUSAC-CA-11.  

13 
Diseña e imprime las constancias de 
participación, obtiene firma y sello del Jefe 
(a) y las entrega a los asistentes al clausurar 
el evento.  

14 
Entrega Control de asistencia de 
participantes, FORM.-AGUSAC-CA-11, al 
Jefe del AGUSAC. 

Jefe (a) 15 
Recibe el Control de asistencia de 
participantes, FORM.-AGUSAC-CA-11 y 
solicita a Oficinista que escanee y archive el 
expediente. 

Oficinista 16 

Recibe el expediente. Además, escanea 
todos los documentos y archiva el 
expediente, conformado por:  
• oficio de solicitud de capacitación,  
• copia del oficio de respuesta a la 

solicitud en el que informa el nombre del 
personal que estará a cargo de la 
capacitación y  

• 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 la unidad administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Escuela de Capacitación                                                                           

Título del procedimiento: Capacitación para personal responsable de archivos de la Universidad.
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Jefe (a) 
Unidades académicas y 

administrativas

Oficinista 
del AGUSAC

Jefe (a) 
del AGUSAC

Personal designado 
del AGUSAC

Inicio

Solicita redacte of icio de 
respuesta a la solicitud e 

informa quien será el 
personal designado para 
realizar la capacitación.

Recibe, firma y sella 
of icio, en original y 
copia. Traslada a la 

Oficinista el oficio, en 
original y copia, para 

distribución.

Solicita capacitación, 
a través de oficio, en 

orig inal y copia.

Recibe oficio, coloca 
sello, anota en Control 

de correspondencia 
Usac, devuelve copia 

sellada y traslada.

Recibe oficio y 
designa al  personal 
del AGUSAC que 

real izará la  
capacitación.

Recibe of icio y autoriza 
su impresión, en original 

y copia.

Imprime oficio y anota 
en Control de 

correspondencia USAC 
(aplicación Web) y 

traslada al Jefe (a) para  
firma y sello.

Prepara el mater ial y 
desarro lla el curso 
de capacitación.

Llena e imprime el 
Control de asistencia 

de participantes,. 
FORM.-AGUSAC-

CA-11. 

Diseña e imprime las 
constancias de 

participación, obtiene 
firma y sello del Jefe (a) 

y las entrega al 
clausurar el evento

Entrega  Control de 
asistencia de 

participantes, FORM.-
AGUSAC-CA-11, al Jefe 

del AGUSAC.

Recibe el FORM.-
AGUSAC-CA-11 y 

solicita a Oficinista que 
escanee y archive el 

expediente.

Recibe el  
expediente. Además, 

escanea todos los 
documentos y 

archiva

Redacta y traslada al jefe (a) el 
oficio para   visto bueno e 
impresión. Además, informa al 
jefe la ubicación del oficio en la 
carpeta respectiva, según el 
Cuadro de clasificación de 
documentos de archivo.

Recibe y entrega oficio a 
mensajero para firma de 
recibido. Recibe la copia 

del of icio, firmada y 
sellada, y la traslada al 

personal designado.
Recibe la copia del 
oficio del personal 

que impar tirá la 
capacitación.

Final
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Formulario 
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13.   CREACIÓN DE CÓDIGO EN CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE 
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA USAC 

 
 
13.1 Normas específicas 
 

a) El Jefe del Archivo General es la única autoridad institucional que está facultada para 
autorizar la creación de códigos adicionales con su respectiva denominación, en el 
Cuadro de clasificación de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03. 
 

b) El Jefe del AGUSAC y el personal designado, deben crear el código de clasificación de 
archivo cuando se identifique una nueva función o actividad en los documentos a 
clasificar y que no esté contemplada en el Cuadro. 

 
 

13.2 Formularios  
 

13.2.1 Control de mensajería interna, FORM.-AGUSAC-CMI-12  
13.2.2 Control de mensajería externa, FORM.-AGUSAC-CME-12A  

 
             
13.3 Instrumentos 
 

13.3.1 Cuadro de clasificación de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-
03 
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13.4 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala  -AGUSAC- / Área Administración de Documentos 
Título del Procedimiento: Creación de código en cuadro de clasificación de documentos de 
archivo de la USAC 

Hoja No. 1 de  1 No. de Formularios:  2 

Inicia: Interesado de Unidad Termina:  Oficinista  del AGUSAC 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

Interesado 1 

Solicita creación de código en el Cuadro de 
clasificación de documentos de archivo de la 
USAC, IA-AGUSAC-CCD-03, a través de 
correo electrónico institucional, vía telefónica 
o personalmente. 

AGUSAC 

Personal técnico 
2 

Entrevista al interesado para conocer la 
nueva actividad a incluir en el instrumento. 

3 
Comunica al Jefe(a) del AGUSAC la 
información para el análisis respectivo. 

Jefe (a) 4 

Analiza con el personal técnico la información 
y crea código con su respectiva 
denominación. Además, le indica al personal 
técnico que publique el código y a Oficinista 
que redacte circular. 

Personal técnico 5 
Publica nueva versión del Cuadro de 
clasificación de documentos de archivo de la 
USAC, IA-AGUSAC-CCD-03 en la página 
web del AGUSAC. 

Oficinista 6 

Redacta circular y traslada al jefe (a), por 
medio electrónico, para su revisión y visto 
bueno para su impresión. Además, informa al 
jefe que el documento está en la carpeta de 
intranet que le corresponde, según el Cuadro 
de clasificación de documentos de archivo. 

Jefe (a) 7 
Revisa circular en la carpeta de intranet que 
le corresponde y autoriza la impresión del 
documento para su distribución. 

Oficinista 8 
Imprime circular, y anota en Control de 
correspondencia USAC (aplicación Web) y 
cierra proceso. Traslada al Jefe (a) para su 
firma y sello.  

Jefe (a) 9 
Recibe circular, firma, sella y la devuelve a 
Oficinista para su distribución. Además, 
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- / Área Administración de 
Documentos 

      Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Oficinista 10 

Recibe circular y la entrega al Mensajero 
para su distribución, junto con el Control de 
mensajería interna, FORM.-AGUSAC-CMI-
12 o el Control de mensajería externa, 
FORM.-AGUSAC-CME-12A, para firma de 
recibido, según sea el caso. 

Departamento de 
Servicios Mensajero  11 

Recibe circular junto con el Control de 
mensajería interna, FORM.-AGUSAC-CMI-
12 o el Control de mensajería externa, 
FORM.-AGUSAC-CME-12A, para firma de 
recibido. 

Interesado 12 

Recibe circular, sella, firma de recibido en el 
Control de mensajería interna, FORM.-
AGUSAC-CMI-12 o el Control de mensajería 
externa, FORM.-AGUSAC-CME-12A, y 
devuelve al Mensajero. 

Departamento de 
Servicios Mensajero  13 

Recibe FORM.-AGUSAC-CMI-12 o FORM.-
AGUSAC-CME-12A,  con sellos y firmas de 
recibido. Además, 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
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Título del procedimiento:  Crear código en cuadro de clasificación de documentos de archivo de la USAC

Elaborado por:  Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna González García, Archivista                                                                                                                           Página 1  de  1

Interesado Personal técnico 
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Oficinista 
del AGUSAC

Mensajero del 
Departamento de Servicios

Inicio

Entrevista al interesado 
para conocer nueva 

act ividad a incluir en el 
instrumento.

Analiza con el personal técnico 
la información y crea código con 

su respectiva denominación. 
Además, le indica al personal 

técnico que publique el código y 
a Oficinista que redacte circular.

Recibe circ ular y entrega para 
su distr ibución, con Control  de 

mens ajería  interna, FORM.-
AGUSAC-CMI-12 o Contro l de 
mens ajería  externa, FORM.-

AGUSAC-CME-12A, para 
firm a de recib ido.

Solicita creación de 
código en Cuadro 

clasificación de 
documentos de archivo 

de la USAC, IA-
AGUSAC-CCD-03.

Escanea y archiva el 
original de la circular, 

FORM.-AGUSAC-CMI-
12 y FORM.-AGUSAC-

CME-12A.

Comunica al Jefe(a) 
del Agusac la 

información para el 
análisis respectivo.

Publica nueva versión 
del Instrumento IA-
AGUSAC-CCD-03,

 en la página web del 
Agusac.

Redacta circular y traslada al jefe 
(a) el oficio para visto bueno de 
impresión. Además, informa al jefe 
que el documento está en la 
carpeta de intranet respectiva, 
según el Cuadro de clasificación 
de documentos de archivo.

Revisa circular en la 
carpeta de intranet que 

le corresponde y 
autoriza la impresión del 

documento para su 
distribución.

Imprime circular y anota 
en Control de 

correspondencia USAC 
(aplicación Web) y 

traslada al Jefe (a) para  
firma y sello.

Final

1

1

Recibe circular, firma, 
sella y la devuelve para 
su distribución. Además, 
solicita que al finalizar el 

proceso escanee y 
archive documentos.

Recibe circular, FORM.-
AGUSAC-CMI-12 o 

FORM.-AGUSAC-CME-
12A, para firma de 

recibido.

Recibe FORM.-
AGUSAC-CMI-12 o 

FORM.-AGUSAC-CME-
12A,  con sellos y firmas 

de recibido. Además, 
devuelve formularios.

2

2

Recibe circular, sella, 
firma de recibido en 

FORM.-AGUSAC-CMI-
12 o FORM.-AGUSAC-
CME-12A, y devuelve al 

Mensajero.

3
3

Recibe FORM.-
AGUSAC-CMI-12 o 

FORM.-AGUSAC-CME-
12A, con sellos y firmas 

de recibido. 
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Formulario 
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Instrumento 

 
 
 

Cuadro de clasificación de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala,  
IA-AGUSAC-CCD-03 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para uso de este instrumento, revise la página Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/ 
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14. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL AGUSAC 
 
14.1 Normas específicas 
 

a) 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. 
 

b) Todos los documentos transferidos pueden ser utilizados por la oficina productora de 
los mismos, según el procedimiento Acceso a la información para préstamo interno de 
fondos documentales y colecciones del Archivo General. 
 

c) 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 según el Cuadro de 
clasificación de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03;  asimismo, 
seleccionados con base en lo establecido en el Calendario de conservación y 
eliminación de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 (soporte electrónico). 

 
d) Los documentos que están publicados en el Calendario de eliminación de documentos 

desde archivos de gestión y centrales, IA-AGUSAC-CE-02 (soporte electrónico), no se 
recibirán en el Archivo General. 
  

e) Los documentos deben ser desinfectados en los archivos centrales y sectorial, previo a 
su transferencia al AGUSAC.  

 
f) Todos los documentos a transferir deben estar exentos de: archivadores de cartón, 

bolsas plásticas, papel manila o kraft, clips, grapas, ganchos, hules, lazo plástico, 
cáñamo y otros que deterioren el documento.  

 
g) Los documentos a transferir, sin encuadernación, deben estar ordenados, asimismo, 

colocados en carpetas y sub carpetas numeradas e identificadas con los datos: nombre 
de la unidad productora de documentos, código de clasificación, nombre de la serie, 
fechas extremas de los documentos.  

 
h) Las carpetas y sub carpetas, así como, los tomos deben introducirlos en cajas de 

archivo numeradas, que contengan lomo o etiqueta de identificación con los datos: 
nombre de la unidad productora de documentos, código de clasificación, nombre de la 
serie, fechas extremas de los documentos, total de tomos y carpetas. 

 
i) El personal técnico del AGUSAC debe instalar los documentos transferidos en el 

depósito correspondiente. 
 

j) El Archivo General, únicamente, recibirá 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, están obligados a enviar en forma semestral al AGUSAC, 
sus instrumentos descriptivos. 
 

k) En caso de que alguna dependencia, departamento, unidad académica, unidad 
administrativa o sección de la USAC sea eliminada de la estructura orgánica, todos los 
documentos deben ser transferidos, en su totalidad, al Archivo General, según lo 
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especifica en los incisos anteriores de este procedimiento. La autoridad nominadora de 
la dependencia debe comunicar la disposición de forma oportuna, al AGUSAC.  

 
l) Para transferir documentos al AGUSAC debe entregar dos originales del formulario 

Transferencia de documentos al Archivo General, FORM.-AGUSAC-T-14, así como, 
una copia en formato electrónico (no escaneada). 

 
 
 Normas transitorias 

 
a) El AGUSAC no recibirá documentos, hasta que se le proporcione un espacio físico con 

las condiciones que le permitan una buena conservación de los mismos. 
 
b) Cada unidad productora guardará los documentos de conservación permanente hasta 

que se le proporcione espacio físico al AGUSAC. 
      
 
14.2 Formularios 
 

14.2.1 Formulario de transferencia de documentos, FORM.-AGUSAC-T-14. 
 
 
14.3 Instrumentos 

 
14.3.1  Cuadro de clasificación de documentos de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-        

03 
14.3.2 Calendario de conservación y eliminación de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 

(soporte electrónico) 
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14.4 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- / Área de Administración de Documentos 

Título 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 1 

Solicita a la jefatura del AGUSAC 
transferencia de documentos, en forma verbal, 
con aprobación de la autoridad nominadora. 

AGUSAC 

Jefe (a) 

2 

Verifica en la unidad interesada que los 
documentos estén clasificados según el 
Cuadro de clasificación de documentos de 
archivo de la USAC, IA-AGUSAC-CCD-03; 
asimismo, seleccionados con base en lo 
establecido en el Calendario de conservación 
y eliminación de documentos, IA-AGUSAC-
CCE-01 (soporte electrónico). 

3 

Decide si es factible realizar la transferencia 
de documentos al AGUSAC:  
3.1 Si procede la transferencia: 
• Indica la cantidad de metros lineales de 

cajas de archivo que puede recibir en el 
espacio físico del depósito del AGUSAC, 
destinado para el efecto. Sigue paso 4. 

3.2 No procede la transferencia: 
• Comunica al Encargado de archivo de la 

unidad interesada que no es factible 
transferir los documentos al AGUSAC. 

4 
Designa, en forma verbal, al personal técnico 
asesor de la transferencia, quien dará 
acompañamiento al proceso. 

Personal 
designado 5 

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 
identificación adheridos. También, le indica 
que debe descargar de la página web del 
AGUSAC el Formulario de Transferencia de 
documentos, FORM.-AGUSAC-T-14 e 
instructivo. 



 

196 
 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Administración de 
Documentos 

      Hoja No. 2 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

Unidad Interesada Encargado de 
archivo 

6 
Desinfecta los documentos y ordena los 
documentos con los sistemas: alfabético, 
cronológico, numérico, geográfico y otros.  

7 

Introduce los documentos en carpetas y sub 
carpetas numeradas e identificadas con los 
datos: nombre de la unidad productora de 
documentos, código de clasificación, nombre 
de la serie, fechas extremas de los 
documentos. 

8 

Introduce las carpetas y sub carpetas, así 
como, los tomos en cajas de archivo 
numeradas, elabora y adhiere lomo o 
etiqueta de identificación con los datos: 
nombre de la unidad productora de 
documentos, código de clasificación, nombre 
de la serie, fechas extremas de los 
documentos, total de tomos y carpetas. 

9 

Descarga en el sitio Web del AGUSAC el 
FORM.-AGUSAC-T-14, cumplimenta los 
datos e imprime formulario lleno en dos 
documentos originales. 
Original 1/2: archivo del AGUSAC 
Original 2/2: Encargado de archivo de la 
unidad interesada 

10 
Traslada al Agusac las cajas de archivo, 
según el orden numérico de las mismas en el 
FORM.-AGUSAC-T-14. 

11 
Entrega al personal designado del AGUSAC 
un original del FORM.-AGUSAC-T-14 y la 
copia en soporte electrónico. 

AGUSAC 
Personal 

designado 
 

12 

Recibe el formulario FORM.-AGUSAC-T-14 y 
los documentos transferidos. Además, 
cotejan, con el Encargado de archivo de la 
unidad interesada, que el contenido de las 
cajas de archivo coincida con el formulario. 

13 Instala las cajas de archivo en el depósito. 

14 Modifica el FORM.-AGUSAC-T-14 en formato 
electrónico, de ser necesario. 

15 
Imprime dos originales del FORM.-AGUSAC-
T-14 con la información exacta de la 
transferencia y traslada al Jefe del AGUSAC. 
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Administración de 
Documentos 

      Hoja No. 3 de 3 

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 y 
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 gestión. 

Oficinista 18 
Recibe dos originales de FORM.-AGUSAC-T-
14. Además, 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. Además, 
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. Además, lo ingresa en el 
Control de correspondencia USAC 
(aplicación Web), escanea y archiva. 
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14.5 Diagrama de flujo 
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Encargado de archivo
de la unidad interesada

Jefe (a)
del AGUSAC

Personal designado
del AGUSAC

Inicio

Solicita transferencia  
de documentos, con 

aprobación de la 
autoridad 

nominadora.

Verifica en unidad interesada la  
clasificación de documentos, según  

Cuadro de clasificación de documentos 
de archivo de la USAC, IA-AGUSAC-

CCD-03 y seleccionados con base en lo 
establecido en Calendario de 
conservación y eliminación de 

documentos, IA-AGUSAC-CCE-01.

Comunica al Encargado 
de archivo de la unidad 
interesada que no es 
factible transferir los 

documentos al Agusac.

 ¿Procede la 
transferencia de 

documentos?

Indica la cantidad de 
metros lineales de cajas 
de archivo que puede 
recibir en el espacio 

físico del depósito del 
AGUSAC. 

Desinfecta y ordena los 
documentos con los 
sistemas: alfabético, 

cronológico, numérico, 
geográfico y otros. 

Introduce los 
documentos en carpetas 

y sub carpetas 
numeradas e 

identificadas con los 
datos respectivos

A

1

No Si

Designa verbalmente al 
personal técnico asesor 

de la transferencia, 
quien dará 

acompañamiento al 
proceso.

Informa sobre procedimientos para: 
desinfectar  documentos, ordenarlos, 

instalarlos en carpetas, sub carpetas y 
cajas de archivo con  lomo o etiqueta 
de identificación adheridos. También, 
indica que debe descargar de página 

web el Formulario de Transferencia de 
documentos, FORM.-AGUSAC-T-14 e 

instructivo.

Introduce las carpetas y 
sub carpetas, así como, 
los tomos en cajas de 
archivo numeradas, 

elabora y adhiere lomo o 
et iqueta de identificación

Descarga el FORM.-
AGUSAC-T-14, 

cumplimenta los datos e 
imprime formulario lleno 

en dos documentos 
originales.
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Encargado de archivo
de la unidad interesada

Personal designado
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Oficinista 
del AGUSAC

A

Entrega al personal 
designado del Agusac 
un original del FORM.-

AGUSAC-T-14 y la copia 
en soporte electrónico.

Traslada al Agusac las 
cajas de archivo, según 
el orden numérico en el 
FORM.-AGUSAC-T-14.

Recibe el FORM.-
AGUSAC-T-14, los 

documentos 
transferidos, cotejan que 
el contenido de las cajas 

de archivo coincida

Instala las cajas de 
archivo en el 

depósi to.

Modif ica el FORM.-
AGUSAC-T-14 en 

formato electrónico, de 
ser necesario.

Imprime dos originales 
del FORM.-AGUSAC-T-

14 y traslada. 

Recibe un original de FORM.-
AGUSAC-T-14, uno para  

enviar  a unidad interesada y 
el otro lo ingresa en Control 
de correspondencia USAC 

(aplicación Web), escanea y 
archiva.

Final

1

Traslada dos originales FORM.-
AGUSAC-T-14, firmados y sellados. 
Además, solicita que obtenga firmas 
y sellos de conformidad. También, 
indica que debe dejar un formulario 
original en la Unidad y el otro debe 

escanear y archivar.

Recibe dos originales de 
la FORM.-AGUSAC-T-

14, firma de conformidad 
y coloca sello. 

Recibe dos originales de 
FORM.-AGUSAC-T-14. 
Además, requiere firmas 
y sellos de conformidad  
y entrega un formulario 

en la Unidad.

2

2

Recibe originales de FORM.-
AGUSAC-T-14, sella y firma. 

Además, obtiene f irmas y 
sellos del Jefe (a) de la 
Unidad y de autoridad 

nominadora. Devuelve un 
formulario firmado y sellado.

3 3
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Formulario 
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204 
 

 
Instrumento 

 
 
 

Calendario de conservación y eliminación de documentos, IA-AGUSAC-CCE-01 
 

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

 
 

Cuadro de clasificación de documentos de archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala,  
IA-AGUSAC-CCD-03 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para uso de este instrumento, revise la página Web del Archivo General http://archivo.usac.edu.gt/ 
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15. DESINFECCIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO 
 
 
15.1 Normas específicas 
 

a) El personal de la unidad interesada encargados o responsables de transferir los 
documentos al Archivo General debe desinfectar los mismos. 

 
b) 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 joyería. Además, utiliza el 
equipo de seguridad adecuado para protección personal: pantalón de lona, playera 
blanca, pañuelo para proteger el cuello, calcetas blancas, tenis o botas industriales, 
bata blanca, gorra plástica o de polipropileno, anteojos de seguridad, guantes de 
algodón, guantes de látex y mascarilla impermeable a polvo y hongos. 
 

c) El personal técnico del Archivo General debe desinfectar los documentos que conserva 
en los depósitos, según planificación de la jefatura del AGUSAC.  

 
d) Para retirar los documentos de archivo de los depósitos del AGUSAC, el personal 

técnico debe dejar en el lugar que ocupa los mismos, el formulario Testigo. Tratamiento 
Archivístico. FORM. AGUSAC-TTA-03. 

 
 
15.2 Formularios 
 

15.2.1 Testigo. Tratamiento Archivístico, FORM. AGUSAC-TTA-03. 
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15.3 Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Desinfección 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 1 

Designa, en forma verbal, al personal que 
desinfectará los documentos de las series 
asignadas. 

Personal 
designado 

2 Identifica ubicación física de documentos a 
desinfectar.  

3 
Llena formulario Testigo. Tratamiento 
Archivístico, FORM. AGUSAC-TTA-03.  

4 
Coloca FORM. AGUSAC-TTA-03 en el 
espacio que ocupa el documento en el 
depósito. 

5 
Aplica medidas de seguridad, descritas en 
las normas específicas de este 
procedimiento. 

6 Traslada documentos al área donde se 
realizará la desinfección. 

7 
Protege con papel bond la superficie en que 
se realizará la limpieza para identificar los 
elementos que se desprendan del 
documento. 

8 

Retira de los documentos elementos nocivos 
que deterioren el documento, tales como: 
archivadores de cartón, bolsas plásticas, 
papel manila o kraft, clips, grapas, ganchos, 
hules, lazo plástico, cáñamo y otros. 

Personal 
designado 9 

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 operación para 
liberarla del polvo y otras suciedades. 
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Preservación       Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC 

Personal 
designado 

10 

Limpia mecánicamente, cada pieza 
documental, con brochas y espátula. Se 
retiran las deyecciones de animales, 
galerías, ootecas de insectos y arácnidos, 
polvo y otros, con una brocha de cerdas 
rígidas 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 
espátula de borde redondo para evitar 
romper los folios, en tanto que los hules, 
clips y ganchos metálicos se remueven 
manualmente. 

11 
Reemplaza las carpetas deterioradas con las 
que tienen carátula específica del AGUSAC. 

12 
Devuelve los documentos en el depósito, 
retira el FORM. AGUSAC-TTA-03 y entrega 
al Jefe del AGUSAC. 

Jefe (a) 13 
Recibe y archiva FORM. AGUSAC-TTA-03. 
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15.4 Diagrama de flujo 
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Personal designado del AGUSACJefe (a) del AGUSAC

Inicio

Designa, verbalmente, 
los documentos y al 

personal que 
desinfectará los 

mismos.

Identifica 
ubicación física 

de documentos a 
desinfectar 

Recibe y archiva FORM. 
Agusac-TTA-03

Final

Llena formulario 
Testigo. 

Tratamiento 
Archivístico. FORM. 

Agusac-TTA-03. 

Coloca FORM. 
Agusac-TTA-03 en el 
espacio que ocupa el 

documento en el 
depósito.

Protege la superficie 
en que se realizará la 
limpieza, identifica los  

elementos que se 
desprendan del 

documento.

Traslada documentos 
al área donde se 

realizará la 
desinfección

Aplica medidas de 
seguridad y utiliza el 

equipo adecuado para 
su protección

Retira de los 
documentos elementos 
nocivos que deterioren 

el documento.

Limpia 
superficialmente, 

carpetas y tomos, con 
aspiradora y brochas 

Limpia 
mecánicamente, cada 
pieza documental, con 

brochas y espátula

Reemplaza las 
carpetas deterioradas 

con las que tienen 
carátula específica del 

Agusac

Devuelve los 
documentos en el 
depósito, retira el 

FORM. Agusac-TTA-
03 y entrega al Jefe del 

Agusac.
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Formulario 
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16. ACCESO A LA INFORMACIÓN PARA PRÉSTAMO INTERNO DE 
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC 

 
 
16.1 Normas específicas 
 

 
a) El personal técnico debe entregar al usuario la Guía del Archivo General antes de la 

búsqueda de información 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 atención a usuarios, 

IA-AGUSAC-CAU-05, para proporcionar información a través de chat, correo 
electrónico, red social, vía telefónica y en sala de consulta. 

 
c) El usuario debe consultar bases de datos y escribir las fuentes de información a 

consultar en el Registro de Usuarios del Archivo General, FORM.-AGUSAC-RUAC-10.  
 

d) Los usuarios están obligados a proporcionar sus datos personales y sobre el tema de 
interés o la investigación 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 recepción de documentos 

del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31, siempre que se envíe información a 
Secretaría General y Rectoría. 
 

f) El usuario debe llenar la Boleta de evaluación del servicio de atención a usuarios, 
FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y depositar en el buzón 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 

evaluación del servicio de atención a usuarios, según los resultados de la Boleta de 
evaluación del servicio de atención a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y debe 
publicarlo en la carpeta virtual denominada Cartelera. 

 
16.2 Formularios 
 

16.2.1 Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-TAC-18. 
16.2.2 Control de reprografía 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 evaluación del servicio de atención a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-

29. 
16.2.5 Constancia de recepción de documentos del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-

31 
 

 
16.3 Instrumento 

16.3.1 Calendario de atención a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05 
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16.4 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios 
Título del Procedimiento: Acceso a la información 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 información de fondos 
documentales y colecciones del AGUSAC. 

AGUSAC 

Oficinista  

2 
Indica al usuario que, únicamente, debe 
ingresar lápiz y papel, por lo que, debe dejar 
sus pertenencias en los muebles destinados 
para el efecto y lo dirige a la sala de consulta. 

3 
Informa al personal técnico designado que 
usuario requiere información, según el 
Calendario de atención a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05.  

Personal técnico 

4 
Entrega al usuario la Guía del Archivo General 
para que conozca el acervo documental que 
resguarda el AGUSAC. 

5 Investiga el tipo de información que requiere el 
usuario. 

6 
Indica al usuario que llene el Libro de registro 
de usuarios del Archivo General, FORM.-
AGUSAC- RUAC-10. 

7 
Instruye al usuario en la búsqueda de datos 
en los instrumentos descriptivos electrónicos. 

Usuario 8 
Busca la información en la computadora y 
proporciona los datos de búsqueda al 
personal técnico designado. 

AGUSAC Personal técnico 
 

9 
 

Recibe la información 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 
depósito. Sigue paso: 13 

9.2   Si el documento es de acceso restringido: 
elabora certificación de acceso 
restringido del documento. Solicita a 
Jefe (a) firma y sello. Sigue paso: 10 
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 2 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC 
Jefe (a) 10 

Recibe certificación de acceso restringido del 
documento, firma, sella y devuelve al personal 
técnico designado. 

Personal técnico 11 
Recibe certificación de acceso restringido del 
documento y entrega al usuario. 

Usuario  12 
Recibe certificación 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 depósito.  

14 
Entrega la información al usuario y le indica 
las formas de reprografía que puede utilizar, 
especificadas en las normas de este 
procedimiento. 

Usuario  15 

Recibe información y solicita reprografía 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 reprografía y si necesita 
certificación de autenticidad de 
información. Entrega el documento al 
personal técnico. Sigue paso 16. 

15.2 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 reprografía, coloca 
marca de agua, imprime, entrega información 
al usuario o envía por correo electrónico. 
Llena el Control de reprografía de documentos 
FORM.-AGUSAC-RDAC-19. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación o 
Constancia de recepción de documentos del 
AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31. 
Sigue paso 18 

17 
Recibe documento. Cuando es necesario, 
elabora y entrega certificación o Constancia 
de recepción 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- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 3 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Personal técnico 

19 
Coloca el documento en el depósito, retira 
FORM.-AGUSAC-TAC-18 y entrega al Jefe (a) 
del AGUSAC. 

20 
Entrega a usuario la Boleta de evaluación del 
servicio de atención a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. Solicita que llene el 
formulario y lo coloque en el buzón. 

Usuario 21 Recibe, llena y coloca en el buzón la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. 

AGUSAC 

Personal técnico 

22 

Retira del buzón la FORM.-AGUSAC-ESAC-
29. Además, 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, 
así como, el Informe de la evaluación del 
servicio de atención a usuarios, según los 
resultados de la FORM.-AGUSAC-ESAC-29.  

23 
Publica los Informes en la carpeta virtual 
denominada Cartelera. Además, traslada al 
Jefe (a) los ejemplares de la FORM.-
AGUSAC- ESAC-29, llenados por el usuario. 

Jefe (a) 24 
Recibe los ejemplares de la FORM.-AGUSAC- 
ESAC-29. Además, 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 la unidad administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios                                                         

Título del procedimiento:  Acceso a la información para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC.

Elaborado por: Julia Giovanna González García, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista                                              Página 1  de 3

Usuario Oficinista 
del Agusac

Personal técnico
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Inicio

Solicita acceso a la 
información de 

fondos documentales 
y colecciones

¿Es de acceso 
libre?

Elabora certificación de 
acceso restringido del 
documento. Solicita a 
Jefe (a) firma y sello

Busca los documentos y 
los extrae del depósito

No Si

Indica al usuario que, 
ingrese lápiz y papel, 

deje sus pertenencias en 
los muebles destinados 
para el efecto y lo dirige 

a sala de consulta.

Informa al personal técnico 
designado que usuario 

requiere información, según 
el Calendario de atención a 
usuarios, IA-AGUSAC-CAU-

05. 

Entrega al usuario la 
Guía del Archivo 
General para que 
conozca el acervo 
documental que 

resguarda el Agusac.

Busca la información en 
la computadora y 

proporciona los datos de 
búsqueda al personal 

técnico designado.

Instruye al usuario en la 
búsqueda de datos en 

los instrumentos 
descriptivos electrónicos

Indica al usuario que 
llene el Libro de registro 
de usuarios del Archivo 

General FORM.-
AGUSAC- RUAC-10.

Investiga el tipo de 
información que requiere 

el usuario 

Recibe la información y 
se cerciora que el 

documento sea de libre 
acceso y no restringido.

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento, firma, sella y 
devuelve al personal 

técnico designado

A

1

1

2
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Personal técnico
del AGUSAC Usuario

A

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento y entrega al 
usuario

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento

Llena Test igo. Acceso, 
lo inserta en la hoja de 
cartulina y coloca en el 
espacio que ocupa el 

documento en el 
depósito

Entrega la información al 
usuario y le Indica las 
formas de reprografía 

que puede ut ilizar

Coloca el documento en 
el depósito, retira 

FORM.-AGUSAC-TAC-
18 y entrega al Jefe (a) 

del Agusac.

Recibe documento, reprografía, coloca 
marca de agua, imprime, entrega o envía 
por correo electrónico. Llena el Control 
de reprografía de documentos FORM.-

AGUSAC-RDAC-19. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación 

o  Constancia de recepción de 
documentos del AGUSAC, FORM.-

AGUSAC-CRDAC-31.

Recibe información y 
solicita reprografía de 

los documentos.

No Si
¿Es equipo del 

Agusac?

Indica al personal técnico la 
forma de reprografía y si 
necesita certificación de 

autenticidad de  información. 
Entrega el documento al 

personal técnico

El usuario reproduce los 
documentos con su  equipo. 
Devuelve el documento al 

personal técnico

Llena el apartado Uso 
exclusivo del Agusac en 

FORM.-AGUSAC- 
RUAC-10.

B

3
2

Recibe documento. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación 

o  Constancia de recepción de 
documentos del AGUSAC, FORM.-

AGUSAC-CRDAC-31.
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Personal técnico
del AGUSAC Usuario Jefe (a)

del AGUSAC
Oficinista 
del Agusac

B

Final

Entrega Boleta de evaluación 
del servicio de atención a 

usuarios FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Solicita que llene el 
formulario y lo coloque en el 

buzón.

Recibe, llena y coloca en 
el buzón la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

Retira del buzón la FORM.-AGUSAC-ESAC-
29. Además, 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, 
así como, el Informe de la evaluación del 
servicio de atención a usuarios, según los 

resultados de la FORM.-AGUSAC-ESAC-29.

Publica los Informes en la 
carpeta virtual denominada 
Cartelera. Además, traslada 
los ejemplares de la FORM.-

AGUSAC- ESAC-29, llenados 
por el usuario.

Recibe los ejemplares 
de la FORM.-AGUSAC- 
ESAC-29. Además, las 
entrega para archivo.

Recibe y archiva los 
ejemplares  FORM.-

AGUSAC- ESAC-29 y 
FORM.-AGUSAC-

CRDAC-31.

3
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Instrumento 
 

 
 

Calendario de atención a usuarios,  
IA-AGUSAC-CAU-05 
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17. ACCESO A LA INFORMACIÓN PARA PRÉSTAMO EXTERNO DE 
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC 

 
17.1 Normas específicas 

 
a) El préstamo externo de documentos del AGUSAC se gestiona a través de un oficio y se 

proporciona así:  
 

• Cuando los documentos sean solicitados por el Consejo Superior Universitario, 
Rectoría, Secretaría General, decanos y directores generales.   

• Exposiciones en el campus central, el MUSAC o dependencias que contribuyan 
a la divulgación del patrimonio documental del país, siempre que cuenten con 
máxima seguridad y condiciones de conservación. Además, el Jefe (a) del 
AGUSAC debe dictar algunas recomendaciones relacionadas con: iluminación, 
temperatura, humedad, manipulación, contenedores, entre otros, para la 
adecuada conservación de los mismos. 

• Requeridos por los Tribunales de Justicia de la República de Guatemala o por la 
Contraloría 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.  

b) El préstamo externo de documentos para los funcionarios del Consejo Superior 
Universitario, Rectoría y Secretaría General se concede 5 días hábiles, como máximo, a 
partir de la fecha de solicitud de la información. 
 

c) El personal técnico del AGUSAC sólo tiene autorizado a proporcionar 5 documentos, 
como máximo, a cada funcionario en cada solicitud que éste realice. 

 

17.2 Formularios  
 

17.2.1 Testigo. Acceso, FORMA-AGUSAC-TAC-18  
17.2.2 Compromiso de devolución de documentos al AGUSAC, FORMA-AGUSAC-C-22. 
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17.3 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios 
Título del Procedimiento: Acceso a la información 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 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

Usuario 1 
Solicita documento, a través de oficio al Jefe 
(a) del AGUSAC. 

AGUSAC 

Oficinista 

2 
Recibe oficio, en original y copia, sella, firma, 
anota la hora de recepción y devuelve copia al 
usuario. 

3 

Ingresa en el Control de correspondencia 
USAC (aplicación Web), completa datos, 
escanea documentos y traslada, vía 
electrónica y físicamente, al Jefe (a) del 
AGUSAC. 

Jefe (a) 4 
Recibe, margina y traslada a Oficinista, el 
documento físico y al personal designado el 
documento escaneado. 

Oficinista 5 
Recibe el documento en formato físico y lo 
guarda en el archivo de gestión. Sigue paso 
22. 

Personal 
designado 

6 Recibe el documento escaneado, vía 
electrónica y revisa asignación. 

7 

Busca datos en la computadora. Verifica 
estado de conservación de los documentos en 
los instrumentos descriptivos. De lo que puede 
resultar: 
7.1  Si el documento está con deterioro. Sigue   

paso: 8 
 

7.2  El documento no tiene deterioro.  
Sigue paso: 11. 

8 
Elabora certificación de acceso restringido del 
documento y obtiene firma y sello del Jefe (a). 

9 
Entrega la certificación de acceso restringido 
del documento al usuario. 
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios 
Complementarios. 

      Hoja No. 2 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

Usuario 10 
Recibe certificación 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 depósito. 

12 
Entrega al usuario el formulario Compromiso 
de devolución de documentos al AGUSAC 
FORM.-AGUSAC-C-22, para que lo llene y 
firme según instructivo.  

13 
Recibe del usuario el FORM.-AGUSAC-C-22, 
llena y firmada, y la entrega al Jefe (a) del 
AGUSAC. Además, proporciona los 
documentos requeridos al usuario. 

Usuario 14 
Recibe los documentos que solicitó en 
préstamo y devuelve en el plazo establecido. 

AGUSAC Jefe (a) 

15 
Recibe el FORM.-AGUSAC-C-22 y lo 
conserva hasta la devolución 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 

algún grado de deterioro: recibe el 
documento y evalúa el daño que sufrió 
el mismo. Sigue paso 17. 

17 Se reúne 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, artículos 57 al 59 pertinentes, así 
como, en lo establecido en la Ley de Acceso a 
la Información, Decreto 57-2008 del Congreso 
de la República de Guatemala. 

19 
Devuelve los documentos al personal 
designado para su instalación en el depósito. 
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios 
Complementarios. 

      Hoja No. 3 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC 

Personal 
designado 20 

Recibe documentos e instala en el depósito, 
retira el FORM.-AGUSAC-TAC-18 y entrega al 
Jefe (a) del AGUSAC para archivo. 

Jefe (a) 21 Entrega 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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Usuario Oficinista del Agusac Jefe (a) del Agusac Personal designado del AGUSAC

Inicio

Solicita documento a 
través de oficio

No Si

Recibe certificación 
de acceso restringido 

del documento. 

Recibe of icio, en original 
y copia, sella, firma, 

anota la hora de 
recepción y devuelve 
copia al interesado

Entrega la  
certificación de 

acceso restringido 
del documento al 

usuario.

Busca datos en 
computadora. 

Ver ifica estado de 
conservación de 

documentos

Recibe el documento 
escaneado, vía 

electrónica y revisa 
asignación.

Recibe el documento 
en formato físico y lo 
guarda en el archivo 

de gestión.

Recibe, margina y 
traslada el documento 
físico y el documento  

escaneado.

Ingresa en el Contro l 
de correspondencia 

Usac, escanea 
documentos y 

traslada

Elabora cer tificación 
de acceso restringido 

del documento y 
obtiene firma y se llo 

del Jefe (a)

Entrega Compromiso 
de devolución de 

documentos FORM.-
AGUSAC-C-22, para 

que lo llene. 

¿Documento con 
deterioro?

Llena Testigo. 
Acceso. FORM.-

AGUSAC-TAC-18 e 
instala en el depósito

2

2
Recibe llena y f irmada el 
FORM.-AGUSAC-C-22, 

entrega al Jefe (a) y 
proporciona documentos 

al usuario.

A

3

1
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Usuario Jefe (a) 
del Agusac

Personal designado
 del AGUSAC

Oficinista 
del Agusac

A

Recibe documentos 
y devuelve en plazo 

establecido.

Recibe el FORM.-
AGUSAC-C-22 y lo  
conserva hasta la 
devolución de los 

documentos.

Recibe documento y 
revisa la in tegridad 

del mismo.

No Si

Utiliza el FORM-
AGUSAC-C-22 y 
procede según lo  
establecido en la 

normativa específica

Devuelve los 
documentos a l 

personal designado 
para su instalación 

en el depósito.

Se reúne con el 
usuario  que devuelve 

el documento.

¿Docum ento 
devuelto  en 
perfectas 

condiciones?

Recibe el documento 
y evalúa e l daño que 

sufr ió e l mismo

Recibe documento e 
instala en  depósito, 

retira FORM.-AGUSAC-
TAC-18 y entrega al Jefe 

(a) para archivo.

Entrega el  FORM.-
AGUSAC-TAC-18 

para archivo.

Recibe el FORM.-
AGUSAC-TAC-18 y 

archiva.

Final

Entrega al  usuario el 
FORM.-AGUSAC-C-

22

1

3
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Formularios 
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18. ACCESO A LA INFORMACIÓN PARA PRÉSTAMO INTERNO DE 
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC PARA 
USUARIOS CON DISCAPACIDAD AUDITIVA 

 
 
18.1 Normas específicas 
 

a) El personal técnico debe entregar al usuario con discapacidad auditiva la Guía del 
Archivo General antes de la búsqueda de información 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 atención a usuarios, 
IA-AGUSAC-CAU-05, para proporcionar información a través de chat, correo 
electrónico, red social, vía telefónica y en sala de consulta.  
 

c) El usuario debe consultar bases de datos y escribir las fuentes de información 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 evaluación del servicio de 
atención a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y depositar en el buzón 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 
evaluación del servicio de atención a usuarios, según los resultados de la Boleta de 
evaluación del servicio de atención a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y publicarlo 
en la carpeta virtual denominada Cartelera. 
 

 
18.2 Formularios 
 

18.2.1 Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-TAC-18. 
18.2.2 Control de reprografía 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 evaluación del servicio de atención a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-

29. 
18.2.5 Constancia de recepción de documentos del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-

31 
 

18.3 Instrumentos 
 
18.3.1 Calendario de atención a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05 
18.3.2 Guía para atención a personas con discapacidad, IA-AGUSAC-GAPD-06 
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18.4 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC-  / Área de Servicios Complementarios 
Título del Procedimiento: Acceso a la información 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 información de fondos 
documentales y colecciones del AGUSAC. 

AGUSAC 

Oficinista 
2 

Indica al usuario con discapacidad auditiva 
que, únicamente, debe ingresar lápiz y papel, 
por lo que, debe dejar sus pertenencias en los 
muebles destinados para el efecto y lo dirige a 
la sala de consulta. 

3 
Informa al personal técnico designado, según 
el Calendario de atención a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05, que requieren información.  

Personal técnico 

4 
Atiende al usuario según la Guía para 
atención a personas con discapacidad, IA-
AGUSAC-GAPD-06. 

5 
Proporciona papel y lápiz al usuario con 
discapacidad auditiva, para saber qué tipo de 
información requiere. 

6 
Entrega al usuario con discapacidad auditiva 
la Guía del Archivo General y le muestra el 
apartado del acervo documental que 
resguarda el AGUSAC. 

7 
Indica, por escrito, al usuario con 
discapacidad auditiva que llene el Libro de 
registro de usuarios del Archivo General, 
FORM.-AGUSAC- RUAC-10.  

8 

Busca la información 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 
depósito. Sigue paso: 12 

8.2  Si el documento es de acceso restringido: 
elabora certificación de acceso 
restringido del documento. Solicita a 
Jefe (a) firma y sello. Sigue paso: 9 

 
 
 



 

242 
 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 2 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

 AGUSAC 
Jefe (a) 9 

 
Recibe certificación, firma, sella y devuelve al 
personal técnico designado. 

Personal técnico 10 
Recibe certificación de acceso restringido del 
documento y entrega al usuario con 
discapacidad auditiva. 

Usuario  11 Recibe certificación 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 depósito.  

13 

Entrega la información al usuario con 
discapacidad auditiva y le indica, por escrito, 
las formas de reprografía que puede utilizar, 
especificadas en las normas de este 
procedimiento. 

Usuario  14 

Recibe información y solicita, por escrito, 
reprografía de los documentos al personal 
técnico. De lo que puede resultar: 
14.1 Si es equipo del AGUSAC para 

reprografiar. Indica al personal técnico, 
por escrito, la forma de reprografía y si 
necesita certificación de autenticidad de 
información. Entrega el documento al 
personal técnico. Sigue paso 15. 

14.2 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 reprografía, coloca 
marca de agua, imprime, entrega información 
al usuario o envía por correo electrónico. 
Llena el Control de reprografía de documentos 
FORM.-AGUSAC-RDAC-19. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación o 
Constancia de recepción de documentos del 
AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31. 

16 
Recibe documento. Cuando es necesario, 
elabora y entrega certificación o Constancia 
de recepción 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- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 3 de 3 

Unidad Puesto 
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 depósito, retira el 
FORM.-AGUSAC-TAC-18 y entrega al Jefe (a) 
del AGUSAC. 

19 
Entrega al usuario la Boleta de evaluación del 
servicio de atención a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. Solicita, por escrito, que 
llene la boleta y la coloque en el buzón. 

Usuario 20 Recibe, llena y coloca en el buzón la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. 

AGUSAC 

Personal técnico 

21 

Retira del buzón la FORM.-AGUSAC-ESAC-
29. Además, 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, 
así como, el Informe de la evaluación del 
servicio de atención a usuarios, según los 
resultados de la FORM.-AGUSAC-ESAC-29.  

22 
Publica los Informes en la carpeta virtual 
denominada Cartelera. Además, traslada al 
Jefe (a) los ejemplares de la FORM.-
AGUSAC- ESAC-29. 

Jefe (a) 23 
Recibe los ejemplares de la FORM.-AGUSAC- 
ESAC-29. Además, entrega a Oficinista para 
archivo. 

Oficinista 24 Recibe y archiva FORM.-AGUSAC- ESAC-29 
y FORM.-AGUSAC-CRDAC-31. 
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Usuario Oficinista 
del Agusac

Personal técnico
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Inicio

Solicita acceso a la 
información de 

fondos documentales 
y colecciones.

¿Es de acceso 
libre?No Si

Indica al usuario que, 
ingrese lápiz y papel, 

deje sus pertenencias en 
los muebles destinados 
para el efecto y lo dirige 

a sala de consulta.

Informa al personal 
técnico designado, en el 
Calendario de atención a 
usuarios, IA-AGUSAC-
CAU-05, que requieren 

información. 

Entrega al usuario la 
Guía del Archivo 

General y le muestra el  
apartado del acervo 

documental que 
resguarda el Agusac.

Busca la información en 
la computadora y verif ica 

que el documento sea 
de libre acceso y no 

restringido.

Indica, por escrito, al 
usuario que llene Libro 
de registro de usuarios 

FORM.-AGUSAC- 
RUAC-10.

1

Atiende al usuario según 
la Guía para atención a 

personas con 
discapacidad, IA-

AGUSAC-GAPD-06.

Proporciona papel y 
lápiz al usuario con 

discapacidad auditiva, 
para saber qué tipo de 
información requiere.

2

Recibe certificación, 
firma, sella y devuelve al 

personal técnico 
designado.

1

Busca los documentos y 
los extrae del depósito.

Elabora certificación de 
acceso restringido del 
documento. Solicita a 
Jefe (a) firma y sello.

A
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Personal técnico
del AGUSAC Usuario

A

Recibe certificación de 
acceso restringido del 
documento y entrega.

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento.

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 

depósito.

Entrega la información al 
usuario y le Indica, por 
escrito, las formas de 
reprografía que puede 

ut ilizar.

Coloca el documento en 
el depósito, retira 

FORM.-AGUSAC-TAC-
18 y entrega al Jefe (a) 

del Agusac.

Recibe información y 
solicita, por escrito, 
reprografía de los 

documentos.

No Si
¿Es equipo del 

Agusac?

Indica al personal técnico la 
forma de reprografía y si 
necesita certificación de 

autenticidad de  información. 
Entrega el documento al 

personal técnico.

El usuario reproduce los 
documentos con su  
equipo. Devuelve el 

documento al personal 
técnico.

Llena el apartado Uso 
exclusivo del Agusac en 

FORM.-AGUSAC- 
RUAC-10.

B

3
2

Recibe documento, reprografía con 
marca de agua, imprime, entrega o envía 
por correo electrónico. Llena el Control 
de reprografía de documentos FORM.-

AGUSAC-RDAC-19. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación 

o  Constancia de recepción de 
documentos del AGUSAC, FORM.-

AGUSAC-CRDAC-31.

Recibe documento. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación 

o  Constancia de recepción de 
documentos del AGUSAC, FORM.-

AGUSAC-CRDAC-31.
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Personal técnico
del AGUSAC Usuario Jefe (a)

del AGUSAC
Oficinista
del Agusac

B

Final

Retira del buzón la FORM.-AGUSAC-ESAC-29. 
Además, 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, así 

como, el Informe de la evaluación del servicio 
de atención a usuarios, según los resultados de 

la FORM.-AGUSAC-ESAC-29.

Publica los Informes en la 
carpeta virtual denominada 
Cartelera. Además, traslada 
los ejemplares de la FORM.-

AGUSAC- ESAC-29.

Recibe los ejemplares 
de la FORM.-AGUSAC- 
ESAC-29. Además, las 
entrega para archivo.

3

Entrega Boleta de evaluación 
del servicio de atención a 

usuarios FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Solicita, por 

escr ito, que llene La boletal 
formulario y la coloque en el 

buzón.

Recibe y archiva los 
ejemplares de la 

FORM.-AGUSAC- 
ESAC-29.

Recibe, llena y coloca en 
el buzón la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.
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Formularios 
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Instrumento 
 

 
 

Calendario de atención a usuarios,  
IA-AGUSAC-CAU-05 
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Instrumento 

 
 
 

Guía para atención a personas con discapacidad,  
IA-AGUSAC-GAPD-06 
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19. ACCESO A LA INFORMACIÓN PARA PRÉSTAMO INTERNO DE 
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC PARA 
USUARIOS CON DISCAPACIDAD VISUAL 

 
 
19.1 Normas específicas 
 

a) El personal técnico debe leer el apartado de la Guía del Archivo General que contiene 
lista del acervo documental que resguarda el AGUSAC, al usuario con discapacidad 
visual, antes de la búsqueda de información en las bases de datos. 

 
b) El personal técnico del AGUSAC, debe realizar la búsqueda de información requerida 

por el usuario con discapacidad visual y asistirlo en todo momento. 
 

c) El personal técnico del AGUSAC debe regirse por el Calendario de atención a usuarios, 
IA-AGUSAC-CAU-05, para proporcionar información a través de chat, correo 
electrónico, red social, vía telefónica y en sala de consulta.  

 
d) 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.  

 
e) El personal técnico del AGUSAC debe requerir al usuario con discapacidad visual los 

datos para llenar la Boleta de evaluación del servicio de atención a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29 y depositarla en el buzón destinado para el efecto. 
 

f) El personal del Archivo General encargado de atención a usuarios solo debe entregar 
una caja, esta puede contener: carpeta, sub carpeta, legajo o tomo, al acompañante del 
usuario con discapacidad visual, quien le asistirá en la obtención de información en los 
documentos. De lo contrario, el personal técnico debe leerle los documentos que le 
proporciona. 
 

g) 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. Además, indicarle al acompañante 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. 

 
h) 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. 
 

i) El personal técnico designado debe elaborar, en forma mensual, el Informe de la 
evaluación del servicio de atención a usuarios, según los resultados de la Boleta de 
evaluación del servicio de atención 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 reprografía 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 evaluación del servicio de atención a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-

29. 
19.2.5 Constancia de recepción de documentos del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-

31 
 

 
19.3 Instrumentos 

 
19.3.1 Calendario de atención a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05  
19.3.2 Guía para atención a personas con discapacidad, IA-AGUSAC-GAPD-06 
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19.4 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC-  / Área de Servicios Complementarios 
Título del Procedimiento: Acceso a la información 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 información de fondos 
documentales y colecciones del AGUSAC. 

AGUSAC 

Oficinista 

2 
Informa al usuario con discapacidad visual 
que será atendido por el personal técnico 
designado.  

3 
Comunica al personal técnico designado, 
según el Calendario de atención a usuarios, 
IA-AGUSAC-CAU-05, que usuario con 
discapacidad visual requiere información. 

Personal técnico 

4 
Indica al usuario que, únicamente, debe 
ingresar lápiz y papel, por lo que, debe dejar 
sus pertenencias en los muebles destinados 
para el efecto y lo apoya a ubicar sus cosas. 

5 

Atiende al usuario según la Guía para 
atención a personas con discapacidad, IA-
AGUSAC-GAPD-06. De lo que puede resultar:  
5.1  Usuario con discapacidad visual con 

persona acompañante. Indica al usuario 
que deben dirigirse a la sala de 
consulta. Además, investiga el tipo de 
información que requiere. Sigue paso 6. 

5.2  Usuario con discapacidad visual sin        
persona acompañante.  Ayuda al 
usuario a dirigirse a la sala de consulta. 
Además, investiga el tipo de información 
que requiere. Sigue paso 6. 

6 
Lee el apartado de la Guía del Archivo 
General que contiene lista del acervo 
documental que resguarda el AGUSAC, al 
usuario con discapacidad visual. 

7 
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 General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 2 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

 AGUSAC 

Personal técnico 8 

Busca la información 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 
depósito. Sigue paso: 12 

8.2  Si el documento es de acceso restringido: 
elabora certificación de acceso 
restringido del documento. Solicita a 
Jefe (a) firma y sello. Sigue paso: 9 

 

Jefe (a) 9 
Recibe certificación de acceso restringido del 
documento, firma, sella y devuelve al personal 
técnico designado. 

Personal técnico 10 
Recibe certificación de acceso restringido del 
documento y entrega al usuario con 
discapacidad visual. 

Usuario  11 
Recibe certificación 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 depósito.  

13 
Procede a dar lectura de cada documento, en 
forma lenta. Además, le indica las formas de 
reprografía que puede utilizar, especificadas 
en las normas de este procedimiento. 

Usuario  14 

Presta atención a la lectura de cada 
documento y solicita reprografía de la 
información de su interés. De lo que puede 
resultar: 
14.1 Si es equipo del AGUSAC para 

reprografiar. Indica al personal técnico 
la forma de reprografía y si necesita 
certificación de autenticidad de 
información. Entrega el documento al 
personal técnico. Sigue paso 15. 

14.2 No es equipo del AGUSAC para 
reprografiar. El acompañante 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- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 3 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Personal técnico 

15 

Recibe documento, realiza reprografía, coloca 
marca de agua, imprime, entrega información 
al usuario o envía por correo electrónico. 
Llena el Control de reprografía de documentos 
FORM.-AGUSAC-RDAC-19. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación o 
Constancia de recepción de documentos del 
AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31. 

16 
Recibe documento. Cuando es necesario, 
elabora y entrega certificación o Constancia 
de recepción 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 depósito, 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 evaluación 
del servicio de atención a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. 

Usuario 20 Proporciona datos para llenar la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. 

AGUSAC 

Personal técnico 

21 
Llena la FORM.-AGUSAC-ESAC-29, con los 
datos proporcionados por el usuario, y la 
deposita en el buzón. 

22 

Retira del buzón la FORM.-AGUSAC-ESAC-
29. Además, 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, 
así como, el Informe de la evaluación del 
servicio de atención a usuarios, según los 
resultados de la FORM.-AGUSAC-ESAC-29.  

23 

Publica los Informes en la carpeta virtual 
denominada Cartelera. Además, 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. Además, 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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Usuario Oficinista 
del Agusac

Personal técnico
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Inicio

Solicita acceso a la 
información de 

fondos documentales 
y colecciones.

No Si

Informa al usuario 
que será atendido 

por el personal 
técn ico designado. 

Comunica al personal 
designado, según 

Calendario de atención a 
usuarios, IA-AGUSAC-
CAU-05, que usuario 
requiere información.

Busca la información en 
la computadora y verif ica 

que el documento sea 
de libre acceso y no 

restringido.

At iende al usuario según 
Guía para atención a 

personas con 
discapacidad, IA-

AGUSAC-GAPD-06.

No Si
¿Usuario con 

acompañante?

Indica al usuario que 
deben dirigirse a la sala 
de consulta. Además, 

investiga el tipo de 
información que 

requiere.

Ayuda al usuario a 
dirigirse a la sala de 
consulta. Además, 
investiga el tipo de 

información que 
requiere.

Lee el apartado de la 
Guía del Agusac que 

contiene lista del acervo 
documental que 

resguarda el Agusac, al 
usuario

Solicita datos personales 
al usuario para llenar el 

Libro de registro de 
usuarios del Archivo 

General FORM.-
AGUSAC- RUAC-10.

2

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento, firma, sella y 
devuelve al personal 
técnico designado.

1

Busca los documentos y 
los extrae del depósito.

1¿Es de acceso 
libre?

Elabora certificación de 
acceso restringido del 
documento. Solicita a 
Jefe (a) firma y sello.

A

Indica al usuario que ingrese 
lápiz y papel, deje sus 

pertenencias en los muebles 
destinados para el efecto; lo 

apoya a ubicarlas y lo dirige a 
la sala de consulta.
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Personal técnico
del AGUSAC Usuario

A

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento y entrega al 
usuario.

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento

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 

depósito.

Procede a dar lectura de 
cada documento, en 

forma lenta. Además, le 
indica las formas de 
reprografía a ut ilizar.

Coloca el documento en 
el depósito, retira 

FORM.-AGUSAC-TAC-
18 y entrega al Jefe (a) 

del Agusac.

Presta atención a la 
lectura de cada 

documento y solicita 
reprografía de la 
información de su 

interés.

No Si¿Es equipo del 
Agusac?

Indica la forma de reprografía 
y si necesita certificación de 
autenticidad de  información. 

Entrega el documento al 
personal técnico. 

El acompañante del 
usuario reproduce los 
documentos con su 
equipo. Devuelve el 

documento al personal 
técnico.

Llena el apartado Uso 
exclusivo del Agusac en  

FORM.-AGUSAC- 
RUAC-10.

B

3
2

Recibe documento, reprografía con 
marca de agua, imprime, entrega o envía 
por correo electrónico. Llena el Control 
de reprografía de documentos FORM.-

AGUSAC-RDAC-19. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación 

o  Constancia de recepción de 
documentos del AGUSAC, FORM.-

AGUSAC-CRDAC-31.

Recibe documento. Cuando es 
necesario, elabora y entrega 
certificación o  Constancia de 
recepción de documentos del 
AGUSAC, FORM.-AGUSAC-

CRDAC-31.
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Personal técnico
del AGUSAC Usuario Jefe (a)

del AGUSAC
Oficinista 
del Agusac

B

Final

Solicita al usuario su 
anuencia para llenar la Boleta 
de evaluación del servicio de 
atención a usuarios FORM.-

AGUSAC-ESAC-29.

Proporciona datos para 
llenar FORM.-AGUSAC-

ESAC-29.

Retira del buzón la FORM.-AGUSAC-ESAC-29. 
Además, 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, así como, el 

Informe de la evaluación del servicio de atención 
a usuarios, según los resultados de la FORM.-

AGUSAC-ESAC-29.

Publica los Informes en la carpeta 
virtual denominada Cartelera. 

Además, traslada los ejemplares de 
la FORM.-AGUSAC- ESAC-29, con 

los datos proporcionados por el 
usuario.

Recibe los ejemplares de la  
FORM.-AGUSAC- ESAC-29. 

Además, las entrega para 
archivo.

Recibe y archiva los 
ejemplares FORM.-

AGUSAC- ESAC-29 y 
FORM.-AGUSAC-

CRDAC-31.

3

Llena FORM.-AGUSAC-
ESAC-29, con los datos 
proporcionados por el 

usuario, y la deposita en 
el buzón.
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Formularios 
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Instrumento 
 

 
 

Calendario de atención a usuarios,  
IA-AGUSAC-CAU-05 
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Instrumento 
 

 
 

Guía para atención a personas con discapacidad,  
IA-AGUSAC-GAPD-06 
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20. ACCESO A LA INFORMACIÓN PARA PRÉSTAMO INTERNO DE 
FONDOS DOCUMENTALES Y COLECCIONES DEL AGUSAC PARA 
USUARIOS DE BAJA TALLA -GENTE PEQUEÑA-, CON 
DISCAPACIDAD FÍSICA, INTELECTUAL,  AUTISMO, SÍNDROME DE 
DOWN Y SÍNDROME DE ASPERGER  

 
 
20.1 Normas específicas 
 

a) El personal técnico debe entregar al usuario de baja talla -gente pequeña-, con 
discapacidad física, intelectual, Autismo, Síndrome de Down y Síndrome de Asperger  
la Guía del Archivo General antes de la búsqueda de información 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 atención a usuarios, 

IA-AGUSAC-CAU-05, para proporcionar información a través de chat, correo 
electrónico, red social, vía telefónica y en sala de consulta.  

 
c) Los usuarios de baja talla -gente pequeña-, con discapacidad física, intelectual, 

Autismo, Síndrome de Down y Síndrome de Asperger están obligados a proporcionar 
sus datos personales y sobre el tema de interés o la investigación 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 pequeña-, con discapacidad física, intelectual, Autismo, 

Síndrome de Down y Síndrome de Asperger debe llenar la Boleta de evaluación del 
servicio de atención a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y depositarla en el buzón 
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 
evaluación del servicio de atención a usuarios, según los resultados de la Boleta de 
evaluación del servicio de atención a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-29 y debe 
publicarlo en la carpeta virtual denominada Cartelera. 
 

 
20.2 Formularios  

 
20.2.1 Testigo. Acceso, FORM.-AGUSAC-TAC-18. 
20.2.2 Control de reprografía 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 evaluación del servicio de atención a usuarios, FORM.-AGUSAC-ESAC-

29. 
20.2.5 Constancia de recepción de documentos del AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-

31 
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20.3 Instrumentos 
 
20.3.1  Calendario de atención a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05 
20.3.2  Guía para atención a personas con discapacidad, IA-AGUSAC-GAPD-06 
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20.4  Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC-  / Área de Servicios Complementarios 
Título del Procedimiento: Acceso a la información para préstamo interno de fondos documentales 
y colecciones del AGUSAC para usuarios de baja talla -gente pequeña-, con discapacidad física 
intelectual,  Autismo, Síndrome de Down y Síndrome 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 información de fondos 
documentales y colecciones del AGUSAC. 

AGUSAC 

Oficinista 
2 

Indica al usuario de baja talla -gente pequeña- 
con discapacidad física, intelectual, Autismo, 
Síndrome de Down y Síndrome de Asperger  
que, únicamente, debe ingresar lápiz y papel, 
por lo que, debe dejar sus pertenencias en los 
muebles destinados para el efecto y lo dirige a 
la sala de consulta. 

3 
Informa al personal técnico designado, según 
el Calendario de atención a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05, que requieren información.  

Personal técnico 

4 
Atiende al usuario según la Guía para 
atención a personas con discapacidad, IA-
AGUSAC-GAPD-06. 

5 

Entrevista al usuario de baja talla -gente 
pequeña-, con discapacidad física, intelectual, 
Autismo, Síndrome de Down y Síndrome de 
Asperger para saber qué tipo de información 
requiere. 

6 

Entrega al usuario de baja talla -gente 
pequeña-, con discapacidad física, intelectual, 
Autismo, Síndrome de Down y Síndrome de 
Asperger la Guía del Archivo General y le 
muestra el apartado del acervo documental 
que resguarda el AGUSAC. 

7 

Indica al usuario de baja talla -gente pequeña- 
con discapacidad física, intelectual, Autismo, 
Síndrome de Down y Síndrome de Asperger 
que llene 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- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 2 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

 AGUSAC 

Personal técnico 8 

Busca la información 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 
depósito. Sigue paso: 12. 

8.2  Si el documento es de acceso restringido:       
elabora certificación de acceso 
restringido del documento. Solicita a 
Jefe (a) firma y sello. Sigue paso: 9 

Jefe (a) 9 
Recibe certificación de acceso restringido del 
documento, firma, sella y devuelve al personal 
técnico designado. 

Personal técnico 10 

Recibe certificación de acceso restringido del 
documento y entrega al usuario de baja talla -
gente pequeña-, con discapacidad física, 
intelectual, Autismo, Síndrome de Down y 
Síndrome de Asperger   

Usuario  11 Recibe certificación 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 depósito.  

13 

Entrega la información al usuario de baja talla 
-gente pequeña-, con discapacidad física, 
intelectual, Autismo, Síndrome de Down y 
Síndrome de Asperger y le indica las formas 
de reprografía que puede utilizar, 
especificadas en las normas de este 
procedimiento. 

Usuario  14 

Recibe información y solicita reprografía 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 reprografía y si necesita 
certificación de autenticidad de 
información. Entrega el documento al 
personal técnico. Sigue paso 15. 

14.2 No es equipo del AGUSAC para 
reprografiar. El usuario 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- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 3 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Personal técnico 

15 

Recibe documento, realiza reprografía, coloca 
marca de agua, imprime, entrega información 
al usuario o envía por correo electrónico. 
Llena el Control de reprografía de documentos 
FORM.-AGUSAC-RDAC-19. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación o 
Constancia de recepción de documentos del 
AGUSAC, FORM.-AGUSAC-CRDAC-31. 
Sigue paso 17. 

16 
Recibe documento. Cuando es necesario, 
elabora y entrega certificación o Constancia 
de recepción 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 depósito, retira 
FORM.-AGUSAC-TAC-18 y entrega al Jefe (a) 
del AGUSAC. 

19 
Entrega al usuario la Boleta de evaluación del 
servicio de atención a usuarios, FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. Solicita que llene el 
formulario y lo coloque en el buzón. 

Usuario 20 Recibe, llena y coloca en el buzón la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29. 

AGUSAC Personal técnico 

21 

Retira del buzón la FORM.-AGUSAC-ESAC-
29. Además, 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, 
así como, el Informe de la evaluación del 
servicio de atención a usuarios, según los 
resultados de la FORM.-AGUSAC-ESAC-29. 

22 
Publica los Informes en la carpeta virtual 
denominada Cartelera. Además, traslada al 
Jefe (a) los ejemplares de la FORM.-
AGUSAC- ESAC-29, llenados por el usuario. 

AGUSAC 
Jefe (a) 23 

Recibe los ejemplares de la FORM.-AGUSAC- 
ESAC-29. Además, entrega a Oficinista para 
archivo. 

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 administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios                                                         

Título del procedimiento:  Acceso a la información para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios con discapacidad física.

Elaborado por: Julia Giovanna González García, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista                                                                           Página 1  de 3

Usuario Oficinista 
del Agusac

Personal técnico
del AGUSAC

Jefe (a)
del AGUSAC

Inicio

Solicita acceso a la 
información de 

fondos documentales 
y colecciones.

¿Es de acceso 
libre?No Si

Indica al usuario que, 
ingrese lápiz y papel, 

deje sus pertenencias en 
los muebles destinados 
para el efecto y lo dirige 

a sala de consulta.

Informa al personal 
técnico designado, 

según el Calendario de 
atención a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05 que 
requieren información. 

Entrega al usuario la 
Guía del Archivo 

General y le muestra el  
apartado del acervo 

documental que 
resguarda el Agusac.

Busca la información en 
la computadora y verif ica 

que el documento sea 
de libre acceso y no 

restringido.

Indica a usuario que 
llene Libro de registro de 

usuarios FORM.-
AGUSAC- RUAC-10.

1

Atiende al usuario según 
la Guía para atención a 

personas con 
discapacidad, IA-

AGUSAC-GAPD-06.

Entrevista al usuario  
para saber qué tipo de 
información requiere.

2

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento, firma, sella y 
devuelve al personal 

técnico designado
1

Busca los documentos y 
los extrae del depósito

Elabora certificación de 
acceso restringido del 
documento. Solicita a 
Jefe (a) firma y sello

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios                                                         

Título del procedimiento:  Acceso a la información para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios de baja talla -gente pequeña-, con discapacidad física o intelectual

Elaborado por: Julia Giovanna González García, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista                                                                              Página 2  de 3

Personal técnico
del AGUSAC Usuario

A

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento y entrega al 
usuario.

Recibe certificación de 
acceso restringido del 

documento.

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 

depósito.

Entrega la información al 
usuario y le Indica las 
formas de reprografía 

que puede ut ilizar.

Coloca el documento en 
el depósito, retira 

FORM.-AGUSAC-TAC-
18 y entrega al Jefe (a) 

del Agusac.

Recibe información y 
solicita reprografía de 

los documentos.

No Si
¿Es equipo del 

Agusac?

Indica al personal técnico la 
forma de reprografía y si 
necesita certificación de 

autenticidad de  información. 
Entrega el documento al 

personal técnico.

El usuario reproduce los 
documentos con su  
equipo. Devuelve el 

documento al personal 
técnico. 

Llena el apartado Uso 
exclusivo del Agusac en 

FORM.-AGUSAC- 
RUAC-10.

B

3
2

Recibe documento, reprografía, coloca 
marca de agua, imprime, entrega o envía 
por correo electrónico. Llena el Control 
de reprografía de documentos FORM.-

AGUSAC-RDAC-19. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación 

o  Constancia de recepción de 
documentos del AGUSAC, FORM.-

AGUSAC-CRDAC-31.

Recibe documento. Cuando es 
necesario, elabora y entrega certificación 

o  Constancia de recepción de 
documentos del AGUSAC, FORM.-

AGUSAC-CRDAC-31.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios                                                         

Título del procedimiento:  Acceso a la información para préstamo interno de fondos documentales y colecciones del AGUSAC para usuarios de baja talla -gente pequeña-, con discapacidad física o intelectual

Elaborado por: Julia Giovanna González García, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista                                                                           Página 3  de 3

Personal técnico
del AGUSAC Usuario Jefe (a)

del AGUSAC
Oficinista
del Agusac

B

Final

Entrega Boleta de evaluación 
del servicio de atención a 

usuarios, FORM.-AGUSAC-
ESAC-29. Solicita que llene el 
formulario y lo coloque en el 

buzón.

Recibe, llena y coloca en 
el buzón la FORM.-
AGUSAC-ESAC-29.

Retira del buzón la FORM.-AGUSAC-ESAC-29. 
Además, 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, así como, el 

Informe de la evaluación del servicio de atención 
a usuarios, según los resultados de la FORM.-

AGUSAC-ESAC-29.

Publica los Informes en la 
carpeta virtual denominada 
Cartelera. Además, traslada 
los ejemplares de la FORM.-

AGUSAC- ESAC-29, 
llenados por el usuario.

Recibe los ejemplares 
de la FORM.-AGUSAC- 
ESAC-29. Además, las 
entrega para archivo.

Recibe y archiva los 
ejemplares  FORM.-

AGUSAC- ESAC-29 y 
FORM.-AGUSAC-

CRDAC-31.

3
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Formularios 
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Instrumento 
 

 
 

Calendario de atención a usuarios,  
IA-AGUSAC-CAU-05 
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Instrumento 
 

 
 

Guía para atención a personas con discapacidad,  
IA-AGUSAC-GAPD-06 
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21. VISITAS DIDÁCTICAS EN LOS DEPÓSITOS DOCUMENTALES DEL 
ARCHIVO GENERAL DE LA USAC 

 
 
21.1 Normas específicas 
 

a) El Archivo General, únicamente, proporciona visitas didácticas a través de la 
autorización de solicitudes por escrito que presenten los interesados. 
 

b) El Jefe (a) del AGUSAC es el único que puede autorizar las solicitudes por escrito para 
realizar visitas didácticas en los depósitos documentales de este Archivo, a grupos con 
un máximo de 5 visitantes.  

 
c) El personal técnico del AGUSAC debe proporcionar visitas didácticas a la Comunidad 

Universitaria, instituciones públicas, privadas, nacionales y extranjeras y a personas 
particulares.  

 
d) El personal técnico debe entregar al visitante la Guía del Archivo General que contiene 

la lista del acervo documental que resguarda el AGUSAC. 
 
e) El personal técnico del AGUSAC debe regirse por el Calendario de atención a usuarios, 

IA-AGUSAC-CAU-05 para proporcionar las visitas didácticas a los visitantes. 
 
f) El personal designado le indicará la fecha de atención a los visitantes que se presenten 

para solicitar visita didáctica al Archivo General, a partir de las 15:00 horas.  
 
g) Los visitantes, únicamente, tienen permitido utilizar lápiz y hojas bond sueltas en la 

visita didáctica y mantener celulares con vibrador activado. 
 
h) Los visitantes deben dejar sus pertenencias: mochilas o carteras, bebidas, alimentos, 

cigarros y otros, en los muebles del Archivo General, destinados para el efecto.  
 
i) 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 retirará el derecho de visita en el AGUSAC y se divulgará el hecho a los 
encargados de archivo del Sistema Institucional de Archivos USAC, a la comunidad 
nacional e internacional. 

 
j) El personal técnico designado debe elaborar, en forma anual, el Informe de visitas 

didácticas, sobre la base del Registro de visitas didácticas 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. 
 

k) Los visitantes regulares están obligados a proporcionar sus datos personales en el 
Registro de visitas didácticas del Archivo General, FORM.-AGUSAC-VDAC-30 y los 
personajes ilustres llenarán el Libro de visitantes ilustres, FORM.-AGUSAC-LVI-28. 
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l) El personal designado debe indagar el nombre de la persona interesada en visitar el 
Agusac, así como, institución, cargo, país de procedencia y motivo de la visita en el 
Archivo General, para identificar si es un visitante ilustre. Cuando no logre realizar la 
mencionada identificación, debe solicitar el apoyo del personal técnico que tenga el 
turno siguiente en el Calendario de atención a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05, para que 
realice la búsqueda 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 específicas, antes indicadas, en las literales: a) presentar solicitud escrita para 
recibir la visita didáctica y f) recibir otra fecha para la visita didáctica porque será 
atendido en el horario que lo requiera.  

 
 

21.2 Formularios  
 

21.2.1 Registro de visitas didácticas 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 atención a usuarios, IA-AGUSAC-CAU-05  
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21.4 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC-  / Área de Servicios Complementarios 
Título del Procedimiento: Visitas didácticas en los depósitos documentales del Archivo General 
de la USAC 

Hoja No. 1 de  1 No. de Formularios:  2 

Inicia:  Oficinista  del AGUSAC Termina:  Personal designado del AGUSAC 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC 

Oficinista 

1 

Recibe solicitud escrita de visita didáctica en 
los depósitos documentales del Archivo 
General, sella, firma y anota hora de 
recepción y devuelve copia a interesado, 
excepto, cuando es personaje ilustre. 

2 
 
 
 

Ingresa solicitud escrita en el Control de 
correspondencia USAC (aplicación Web), 
completa datos, escanea documentos y 
traslada, vía electrónica y físicamente, al Jefe 
(a). 

Jefe (a) 3 

Recibe solicitud escrita y devuelve a Oficinista 
para archivo. Además, informa verbalmente al 
personal técnico designado, según el 
Calendario de atención a usuarios, IA-
AGUSAC-CAU-05, que autoriza la visita 
didáctica en el Agusac. 

Oficinista 

4 Recibe la solicitud escrita y archiva. 

5 
Indica al visitante que, únicamente, debe 
ingresar lápiz y papel, por lo que, debe dejar 
sus pertenencias en los muebles destinados 
para el efecto. 

Personal 
designado 

6 Recibe designación y da trámite 
correspondiente. 

7 
Entrega al visitante la Guía del Archivo 
General para que conozca el acervo 
documental que resguarda el AGUSAC. 

8 

Dirige la visita didáctica en los depósitos del 
Archivo General y proporciona información 
sobre: historia institucional, historia 
archivística, organización de los fondos 
documentales, instrumentos descriptivos, 
evaluación documental, archivonomía, 
preservación y conservación, 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- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC Personal 
designado 

9 

Solicita al visitante que llene el instrumento 
correspondiente: Registro de visitas didácticas 
del Archivo General, FORM.-AGUSAC-VDAC-
30 o Libro de visitantes ilustres, FORM.-
AGUSAC-LVIAC-28. 

10 

Elabora el Informe de visitas didácticas, en 
forma anual, según el Registro de visitas 
didácticas 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 administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área De Servicios Complementarios                                                                                         

Título del procedimiento:  Visitas didácticas en los depósitos documentales del Archivo General de la Usac.

Elaborado por: Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista y Julia Giovanna González García, Archivista                                          Página 1  de  1

Oficinista 
del AGUSAC

Jefe (a) 
del AGUSAC

Personal designado
del AGUSAC

Recibe solicitud 
escrita, sella, firma y 

anota la hora de 
recepción y devuelve 
copia a interesado. 

Ingresa solicitud escrita en 
Control de correspondencia, 
completa datos, escanea y 
traslada, vía electrónica y 

físicamente.

Inicio

Recibe solicitud escrita y devuelve a 
Oficinista para archivo. Además, 
informa verbalmente al personal 

técnico designado, según el 
Calendario de atención a usuarios, IA-

AGUSAC-CAU-05, que autoriza la 
visita didáctica en el Agusac

Indica al visitante que, 
únicamente, debe ingresar 

lápiz y papel, por lo que, debe 
dejar sus pertenencias en los 
muebles destinados para el 

efecto.

Recibe designación y 
da trámite.

Entrega al visitante la 
Guía del Archivo 
General para que 
conozca el acervo 
documental que 

resguarda el Agusac.

Final

Solicita al visitante que llene el 
Registro de visitas didácticas del 

Archivo General FORM.-
AGUSAC-VDAC-30 o Libro de 

visitantes ilustres, FORM.-
AGUSAC-LVIAC-28.

Dirige la visita didáctica 
en los depósitos del 
Archivo General y 

proporciona información 
referente al Agusac.

Elabora el Informe de visitas didácticas, 
en forma anual, según el Registro de 
visitas didácticas del Archivo General, 
FORM.-AGUSAC-VDAC-30 y del Libro 
de visitantes ilustres, FORM.-AGUSAC-

LVI-28.

Publica el Informe en la carpeta 
virtual denominada Cartelera.

1

Recibe la solicitud 
escrita y archiva.

1
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Formularios 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

308 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

309 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

310 
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Instrumento 
 

 
 

Calendario de atención a usuarios,  
IA-AGUSAC-CAU-05 
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22. ELABORACIÓN DEL BOLETÍN K’OLETA’MAB’AL DEL AGUSAC 
 
 
22.1 Normas específicas 
 

a) Los contenidos o temas que se incluyen en el boletín deben estar autorizados, por el Jefe 
(a) del AGUSAC.   
 

b) La cantidad y tipo de secciones que se publiquen en el boletín es decisión del Jefe (a) del 
AGUSAC. 
 

 
22.2 Formularios  
 

22.2.1 Control de mensajería externa, FORM.-AGUSAC-CME-12A 
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22.3 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios 

Título del Procedimiento: Elaboración del boletín 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 incluirán en el 

boletín. 

2 
Designa, en forma verbal, al personal que 
redactará y diagramará el contenido de las 
secciones del boletín K’oleta’mab’al. 

Personal técnico 3 

Recibe designación, en forma verbal, redacta 
las secciones del boletín y elige las 
fotografías o dibujos acordes al tema. 
Traslada al Jefe (a) el contenido de las 
secciones del boletín, en soporte electrónico. 

Jefe (a) 4 

Recibe y revisa el contenido del boletín, en 
soporte electrónico. Además, entrega al 
personal designado el texto y fotografías de 
los artículos para su diagramación, en 
soporte electrónico. 

Personal técnico 
5 

Recibe el texto y fotografías de los artículos 
del boletín,  en soporte electrónico. Además, 
diagrama y diseña boletín en programa o 
software (Power Maker, Corel Draw, 
Freehand, Fotoshop, otro).  

6 
Imprime arte final de boletín (guía del trabajo 
final) y traslada al Jefe (a) para su impresión. 

Jefe (a) 7 

Recibe y entrega arte final del boletín a la 
Oficinista. Además, le solicita que redacte 
oficio, en original y copia, para la impresión 
del boletín en los Talleres de la Editorial 
Universitaria. 

Oficinista 
8 

Recibe arte final del boletín, elabora oficio, en 
original y copia, obtiene firma del Jefe (a) y lo 
anota en el Control de correspondencia 
USAC (aplicación Web).  

9 
Entrega el arte final y el oficio, en original y 
copia, en los Talleres de la Editorial 
Universitaria para la  impresión del boletín. 
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Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios 
Complementarios 

      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 impresión del boletín. Además, 
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 boletín y los pliegos de 
papel al Guardalmacén de los Talleres de la 
Editorial Universitaria para su impresión. 

Talleres de la 
Editorial 

Universitaria 
Guardalmacén 13 

Recibe arte final y los pliegos de papel para 
la impresión del boletín. Además, entrega 
original de la Nota de recepción, que hace 
constar la recepción del material e indica la 
fecha de entrega del boletín. 

AGUSAC Oficinista 
14 

Recibe original de la Nota de recepción. 
Además, ingresa la Nota de recepción en el 
Control de correspondencia USAC 
(aplicación Web). 

15 
Presenta original de la Nota de recepción 
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 recepción. Además, entrega 
boletines impresos y copia de Nota de envío 
de trabajos. 

  
AGUSAC 
  

Oficinista 

17 

Recibe original de Nota de recepción, 
boletines impresos y copia de Nota de envío 
de trabajos. Además, ingresa este último  
documento en Control de correspondencia 
USAC (aplicación 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 distribución.  

19 
Entrega boletines a Mensajero con el Control 
de mensajería externa, FORM.-AGUSAC-
CME-12A, para su distribución fuera del 
campus central.  

Departamento de 
Servicios Mensajero 

20 
Recibe el Control de mensajería externa, 
FORM.-AGUSAC-CME-12A y los boletines 
para su distribución 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- / Área de Servicios 
Complementarios 

      Hoja No. 3 de 3 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

Unidades 
académicas y 

administrativas 
Recepcionista 22 

Recibe los boletines, firma y sella FORM.-
AGUSAC-CME-12A y devuelve. 

Departamento de 
Servicios Mensajero 23 

Recibe FORM.-AGUSAC-CME-12A y entrega 
a Oficinista con firmas y sellos de recepción. 

AGUSAC 
 Oficinista 

24 
Recibe FORM.-AGUSAC-CME-12A con 
firmas y sellos de recepción. 

25 
Entrega boletines al personal técnico para su 
distribución en el campus central. 

AGUSAC 
 

Personal técnico 26 

Recibe y organiza boletines para entregar en 
unidades académicas y administrativas en 
campus central. Distribuye boletines, obtiene 
sello de recepción en hojas con membrete 
del AGUSAC y traslada a Oficinista. 

Oficinista 27 

Recibe controles de recepción de 
documentos. Además, escanea y archiva: 

• copia del oficio de solicitud para 
impresión de boletín, 

• original de Nota de recepción,  
• copia de Nota de envío de trabajos, 
• FORM.-AGUSAC-CME-12A (no se 

escanea) 
• hojas con membrete con sellos de 

recepción de boletines (no se 
escanea), 

• un boletín (en lugar específico para 
formar colección de boletines del 
AGUSAC). 
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22.4 Diagrama de flujo 
 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios                                                         

Título del procedimiento:  Elaboración del bolet ín K’oleta’mab’al del AGUSAC.

Elaborado por: Julia Giovanna González García, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista                                            Página 1  de  2

Jefe (a)
del AGUSAC

Personal técnico
del AGUSAC

 Oficinista
del AGUSAC 

Recepcionista
Talleres de la Editorial 

Universitaria

Guardalmacén
Talleres de la Editorial 

Universitaria

Inicio

Determina los 
temas que se 
incluirán en 

boletín 

 Designa, en forma 
verbal, al personal que 
redactará y diagramará 

secciones de boletín 
K’oleta’mab’al

Recibe designación 
verbal, redacta 
secciones, elige 

fotografías o d ibujos. 

Recibe texto y 
fotografías de artículos 
dell boletín en soporte 
electrónico. Además, 

diagrama y diseña 
boletín en software. 

Recibe y entrega arte 
final del boletín. 

Además, solicita que 
redacte of icio, en original 

y copia, para la 
impresión del boletín.

Recibe arte final del boletín, 
elabora oficio, en original y 

copia, obtiene firma del Jefe 
(a) y lo anota en el Control de 

correspondencia USAC 
(aplicación Web). 

Recibe, revisa contenido 
de boletín. Entrega texto 

y fotografías para 
diagramación de boletín.

Entrega el arte final y el 
of icio, en original y 

copia, para la  impresión 
del boletín.

1

1

Recibe el arte final y el 
of icio, en original y 

copia. Además, sella y 
firma de recibido la copia 

del of icio, devuelve. 

Recibe arte final y 
pliegos de papel. 

Además, entrega original 
de la Nota de recepción 

e indica la fecha de 
entrega del bolet ín.

Recibe original de la Nota 
de recep ción. Además, lo 

ingresa en Control de 
correspo ndencia USAC 

(aplicació n Web).

Recibe, revisa y devuelve 
original de la Nota de 

recepción. Además, entrega  
boletines impresos y copia de 

Nota de envío de trabajos.

Recibe original de Nota de 
recepción, boletines impresos 
y copia de Nota de envío de 
trabajos. Además, ingresa 
documento en Control de 
correspondencia USAC 

(aplicación Web).

Organiza boletines en 
grupos, introduce en 

bolsas y coloca enfrente 
et iqueta con nombre de 
dependencia externa. 

Entrega boletines a 
Mensajero con el Control de 
mensajería externa, FORM.-
AGUSAC-CME-12A, para su 
distr ibución fuera del campus 

central. 

A

Imprime arte final de 
boletín.

Recibe copia del oficio, 
firmada y sellada.

Entrega arte finali del 
boletín y los pliegos de 

papel para su impresión.

Presenta original de la 
Nota de recepción para 

que entreguen los 
boletines impresos, en la 

fecha indicada. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios                                                         

Título del procedimiento:  Elaboración del bolet ín K’oleta’mab’al del AGUSAC.

Elaborado por: Julia Giovanna González García, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista                                            Página 2  de  2

Mensajero
Departamento de Servicios

Recepcionista
Unidades académicas y 

administrativas

 Oficinista
del AGUSAC 

 Personal técnico
del AGUSAC 

A

Recibe el Control de 
mensajería externa, 

FORM.-AGUSAC-CME-
12A y los bolet ines.

Distribuye boletines en 
unidades fuera del 

campus central y solicita 
firma y sello de recibido 
en FORM.-AGUSAC-

CME-12A.  

Recibe los boletines, 
firma y sella FORM.-
AGUSAC-CME-12A y 

devuelve.

Recibe FORM.-
AGUSAC-CME-12A y 
entrega con f irmas y 
sellos de recepción.

Recibe FORM.-
AGUSAC-CME-12A con 

firmas y sellos de 
recepción.

Entrega bolet ines al 
personal técnico para su 

distribución en el 
campus central.

Recibe y organiza 
boletines. Distribuye 

boletines, obtiene sello 
de recepción en hojas 

con membrete del 
AGUSAC.

Recibe controles de 
recepción de 

documentos. Además, 
escanea y archiva.

Final
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Formulario 
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23. DIFUSIÓN DE LOS FONDOS DOCUMENTALES Y ACTIVIDADES 
DEL AGUSAC A PUBLICAR EN INTERNET A TRAVÉS DE PÁGINA 
WEB Y REDES SOCIALES 

 
 
23.1 Normas específicas 
 

a) El Jefe (a) debe autorizar la información a publicar en Internet a través de Página Web y 
redes sociales.  

 
b) El personal técnico del Archivo General debe encargarse de recopilar la información a 

publicar en Internet a través de Página Web y redes sociales. 
 

 
23.2 Formulario N/A 
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23.3 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Archivo General de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios 
Título del Procedimiento: Difusión de los fondos documentales y actividades del AGUSAC a 
publicar a través de Página Web y Redes Sociales. 

Hoja No. 1 de  1 No. de Formularios: N/A 

Inicia:  Jefe (a) del AGUSAC Termina:  Jefe (a) del AGUSAC 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

AGUSAC 

Jefe (a) 
1 

Planifica la recopilación de información que 
se publicará en Internet, a través de Página 
Web y redes sociales. 

2 Designa, en forma verbal, al personal que se 
encargará de recopilar la información. 

Personal 
designado 

3 
Analiza e identifica información relevante 
contenida en instrumentos descriptivos: 
inventarios, bases de datos del AGUSAC y 
en la web.  

4 
Diseña el documento a publicar para la 
difusión de los fondos documentales y 
actividades del AGUSAC. Traslada al Jefe 
(a). 

Jefe (a) 

5 
Recibe el documento a publicar, analiza 
información y aprueba, coordina reuniones de 
trabajo para darle seguimiento al avance de 
la actividad. 

6 
Designa, en forma verbal, al personal técnico 
para que publique documento en Internet. 
Traslada el documento a publicar. 

 
Personal 

designado 

7 
Recibe el documento y publica la 
información. 

8 Informa al Jefe (a) sobre el trabajo realizado. 

Jefe (a) 9 
Verifica el trabajo realizado. 
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23.4 Diagrama de flujo 
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrat iva:  Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- / Área de Servicios Complementarios                                                         

Título del procedimiento: Difusión de los fondos documentales y actividades del AGUSAC a través de Página Web y Redes Sociales.

Elaborado por: Julia Giovanna González García, Archivista y Licda. Ingrid Jeannette Santos de Genovez, Documentalista                                                             Página 1  de  1

Jefe (a)
del AGUSAC

Personal designado
del AGUSAC

Inicio

Planifica recopilación 
de información a 

publicar en Internet

 Designa, 
verbalmente, al 
personal que 

recopilará 
información

Analiza información 
contenida en 
instrumentos 

descriptivos: inventarios 
y bases de datos 

Diseña el documento a 
publicar para la difusión 

de los fondos 
documentales y 
act ividades del 

AGUSAC.

Recibe el documento a 
publicar, analiza información 

y aprueba, coordina 
reuniones de trabajo para 

darle seguimiento al avance 
de la actividad.

Designa, en forma 
verbal, al personal 
técnico para que 

publique documento en 
Internet. Traslada el 

documento a publicar.

Recibe el documento y 
publica la información.

Verifica el t rabajo 
realizado.

Final

Informa al Jefe (a) 
sobre trabajo 

real izado
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VI. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

Acondicionamiento: conjunto de operaciones materiales que se derivan de la organización de un 
fondo (ordenación física, signatura, sellado, foliación, etc.) y que dan como resultado la formación 
de las unidades de instalación. 
 
Actividades: corresponden a las operaciones, tareas y acciones propias de una entidad que se 
realizan para cumplir determinada función. Las actividades se dividen en: sustantivas y facilitativas. 
 
Archivo: conjunto orgánico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus 
funciones por las personas físicas o jurídicas, públicas y privadas.   
 
Archivo central: es el que reúne todos aquellos documentos transferidos por los archivos de 
gestión, una vez finalizado su trámite y cuando su consulta no es constante.  
 
Archivo de gestión: corresponde a un archivo de oficina. Tiene como función esencial la 
conservación de la documentación con valor administrativo, jurídico, contable o técnico, mientras 
dura su trámite o por la necesidad de utilización constante.  
 
Archivo histórico: dentro del ciclo vital de los documentos, es aquel al que se ha de transferir 
desde el archivo intermedio la documentación que deba conservarse permanentemente, por no 
haber sido objeto de dictamen de eliminación por parte del Comité Institucional de Selección y 
Eliminación de Documentos. También puede conservar documentos históricos recibidos por 
donación, depósito, adquisición, etc. 
 
Arte final: Se llama así a la creación final del diseño gráfico. El arte final está apto para su 
impresión o reproducción. Se entrega en un soporte con las filmaciones correspondientes o en un 
soporte de datos (disquete, CD-ROM, magneto-óptico, etc.). 
 
Ciclo vital de los documentos: etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos 
desde que se producen en el archivo de gestión y pasan por el archivo central y/o intermedio, 
hasta que se eliminan o se conservan en un archivo histórico. 
 
Clasificación: es una operación intelectual que se realiza en la fase de identificación para 
organizar el fondo documental y consiste en el establecimiento de las categorías y grupos que 
reflejan su estructura.  
 
Descripción: fase del tratamiento archivístico destinada a la elaboración de los instrumentos de 
consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones de los 
archivos. 
 
Difusión: fase del tratamiento archivístico cuya finalidad, es por una parte, promover y generalizar 
la utilización de los fondos documentales de los archivos y, por otra, hacer partícipe a la sociedad 
del papel que desempeñan los archivos en ella.   
 
Discapacidad: el término discapacidad se resume en un gran número de diferentes limitaciones 
funcionales que se registran en las poblaciones de todos los países del mundo.  La discapacidad 
puede revertir la forma de una deficiencia física, intelectual o sensorial, una dolencia que requerirá 
atención médica o una enfermedad mental.  Tales deficiencias, dolencias o enfermedades pueden 
ser de carácter permanente o transitorio. El término discapacidad significa una deficiencia física, 
mental o sensorial, ya sea de naturaleza permanente o temporal, que limita la capacidad de ejercer 
una o más actividades esenciales de la vida diaria, que puede ser causada o agravada por el 
entorno económico y social. 
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Discapacidad auditiva: se refiere a la falta o disminución en la capacidad para oír claramente 
debido a un problema en el aparato auditivo. La pérdida de la audición puede ser desde la más 
superficial hasta la más profunda, a la cual comúnmente 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 audífono. La discapacidad auditiva aparece como invisible, ya 
que no presenta características físicas evidentes.  
 
Se hace notoria fundamentalmente por el uso del audífono 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 común de la gente. En estos casos podría evidenciarse un escaso 
desarrollo de lenguaje oral. Las personas sordas tienen a su disposición la vía visual, por este 
motivo su lengua natural es visual gestual como la lengua de señas y no la auditiva verbal. 
 
Discapacidad física o motora: son aquellas personas que presentan la disminución en la 
capacidad de movimiento de una o varias partes del cuerpo, con movilidad reducida, limitaciones 
físicas, pueden ser temporales o permanente, visibles e invisibles.  Se refiere a la disminución o 
incoordinación 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 o más áreas m de habilidades 
de adaptación: comunicación, cuidado propio, uso de la comunidad, salud y seguridad, ocio, 
trabajo y contenido escolar. 
 
Discapacidad Mental: son las personas que sufren de una alteración 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 está puede ser total o 
parcial, la primera a través de una disminución de la visión y pueden orientarse a través de la 
visión de la Luz y total cuando se pierde completamente la percepción de la luz. La función visual 
se subdivide en cuatro niveles: visión normal, discapacidad visual moderada, discapacidad visual 
grave y ceguera. La discapacidad visual moderada y la discapacidad visual grave se reagrupan 
comúnmente bajo el término baja visión; la baja visión y la ceguera representan conjuntamente el 
total de casos de discapacidad visual. 
 
Discriminación por motivos de discapacidad: se entenderá cualquier distinción, exclusión o 
restricción por motivos de discapacidad que tenga el propósito 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 ámbitos político, económico, social, cultural civil o de 
otro tipo. Incluye todas las formas de discriminación, entre ella, la denegación de ajustas 
razonables. 
 
Documento: es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus 
funciones por personas físicas o jurídicas, públicas o privadas, de acuerdo con unas 
características 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 sólo sirve en ocasiones.  Puede ser almacenado fuera de 
los espacios administrativos. Inactiva si el documento ya no tiene una utilidad previsible para la 
administración que lo creó o lo recibió. 
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Expediente: unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y 
funcionalmente por un sujeto productor en la resolución 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.  
 
Fracción de serie: cada una de las divisiones cronológicas de una serie, que resultan del 
establecimiento de plazos concretos de transferencia y eliminación y que constituyen, por tanto, la 
base de las operaciones de transferencia y selección. 
 
Funciones: son las actividades específicas de un organismo que lo distinguen de cualquier otro y 
constituyen la razón de ser del mismo. Abarcan las responsabilidades señaladas a una 
dependencia para que realice los amplios propósitos para los que fue establecida. 
 
Identificación: fase del tratamiento archivístico que consiste en la investigación y sistematización 
de las categorías administrativas y archivísticas en que se sustenta la estructura de un fondo. 
 
Lenguaje gestual, mímico o a señas: 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 importantísimo es la percepción 
visual, gestual y táctil, por medio de los cuales se establece un canal de comunicación con su 
entorno social. Al igual que todo sistema de lenguaje, el de señas ha pasado por procesos de 
cambios lingüísticos. Esto ha provocado su evolución y perfección en las distintas comunidades, lo 
que hace que existan más de 50 lenguas de señas, inteligibles entre sí, regulado por el Sistema de 
Señas Internacionales (SII). 

Medios físicos para la ordenación: son las unidades de instalación que se utilizan para colocar 
los documentos. Ejemplo: subcarpetas, carpetas corrientes (carpetillas) y colgantes, archivadores 
verticales de metal, estanterías de metal, archivadores de cartón, cajas de cartón o plástico, cajas 
para discos compactos y disquetes, estuches para vídeo cassettes y microfilme.  
 
Objetivos: (Raíces jactum que significa lanzado y la preposición ob que significa hacia.  Aquello 
que se lanza a una meta precisa.)  Los objetivos tienen gran relación con el concepto de 
resultados ya que son los fines que se pretenden obtener en toda operación o actividad. 
 
Ordenación: operación archivística realizada dentro del proceso de organización, que consiste en 
establecer secuencias dentro de las categorías y grupos, de acuerdo con las series naturales 
cronológicas y/o alfabéticas. 
 
Ordenación física: dentro del acondicionamiento, operación que refleja en las unidades 
documentales y de instalación la secuencia establecida por la ordenación intelectual. 
 
Reproducción de documentos (Reprografía): conjunto de procedimientos de copia o microcopia 
realizados mediante cualquier tecnología 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 jurídica y/o de procedimiento. 
 
Sistema de clasificación: el sistema de clasificación está constituido por un conjunto de reglas 
que permiten clasificar los documentos de una manera uniforme.  Son tres los sistemas de 
clasificación que se utilizan en la actualidad: funcional, orgánico y por asunto. 
 

http://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#copia
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Sistema de clasificación funcional: sistema de clasificación funcional que permite el 
agrupamiento de los documentos haciendo referencia a las funciones de los organismos. 
 
Sistema de clasificación orgánico: sistema de clasificación que agrupa los documentos 
atendiendo a la estructura orgánica de la institución.  
 
Sistema de clasificación por asunto: sistema de clasificación que permite agrupar los 
documentos por el tema o asunto que se trata en los mismos. 
 
Sistema de ordenación: conjunto de lineamientos que sirven para ordenar documentos.  Entre 
otros existen los siguientes: alfabético, alfabético variadex, numérico, geográfico y cronológico. 
 
Sistema de ordenación alfabético: en este sistema los nombres de los individuos, instituciones o 
asuntos van en orden estrictamente alfabético. 
 
Sistema de ordenación alfabético variadex: es un sistema de doble control, pues tiene 
agregado el uso de colores, lo que permite más facilidad al colocar documentos.  El color lo 
determina la segunda letra de la primera unidad de archivo. 
 
Sistema de ordenación cronológico: consiste en archivar los documentos con base en la fecha. 
 
Sistema de ordenación geográfico: los documentos se ordenan con base en la localización 
territorial de las instituciones o personas con las que se tiene contacto (países, estados, distritos, 
provincias, departamentos, municipios o ciudades). 
 
Sistema de ordenación numérico: los documentos se archivan de acuerdo con números.  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 instalación 
desplazada de su colocación 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 archivístico: 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 histórico: aquel que posee el documento como fuente primaria para la historia. 
 
Valor informativo: aquel que sirve de referencia para la elaboración o reconstrucción de cualquier 
actividad de la administración 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 institución y puede ser de carácter fiscal, jurídico, 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 gestión y central), es decir mientras interese a la administración. 
 
Valor secundario: aquel que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad del 
documento, tales como el valor histórico e informativo. 
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Valoración: fase del tratamiento archivístico que consiste en analizar y determinar los valores 
primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y 
conservación o eliminación 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 conservación o eliminación total o parcial. 
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