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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE
YRECURSOS NATURALES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 389-2018
Guatemala, 14 de noviembre de 2018
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala,
regula que, el Ministro debe ejercer jurisdicciéon sobre todas las dependencias de su
Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su
Ministerio, y velar por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad administrativa, asi
mismo de conformidad con lo que para el efecto establece el articulo 27 literal m), de la Ley
del Organismo Ejecutivo, Decreto ntimero 114-97, del Congreso de la Repiblica de Guatemala,
es atribucién del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones
relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015, que contiene el Reglamento Orgéanico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 5, que son
atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para descentralizar vy
desconcentrar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando
estime necesario convenios administrativos; aprobar los diversos manuales organizativos y
operativos y emitir disposiciones internas; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las
acciones relacionadas con su Ministerio; crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y
coordinar unidades y dependencias administrativas del Ministerio, asi como administrar sus
recursos financieros, humanos y fisicos, ejerciendo la potestad de gobierno y en consecuencia
disponiendo la actividad de los medios personales y utilizacién de los medios materiales.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
ntmero 114-97 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala; 5 y 33 del Acuerdo Gubernativo
ntmero 50-2015, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.
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MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos del Departamento de Archivo General del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 2. El Viceministro Administrativo Financiero del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde corresponda
para que se efectien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para darle
cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articulo 3. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de
aprobacion, seran resueltos por las reglas del Derecho Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial al Viceministro Administrativo
Financiero, al Director de la Direccién de Auditorfa Interna, al Director de la Direccién
Administrativa; y, al Departamento de Archivo General, todos del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE
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Y RECURSOS NATURALES

. PRESENTACION

El Despacho Ministerial a través del Viceministerio de Administrativo Financiero
tiene dentro de sus funciones, “velar porque todas las actividades administrativas,
financieras y de recursos humanos del Ministerio se desarrollen con base a las
normas técnicas y legales correspondientes”, a través de la administracion optima
y transparente de sus recursos financieros en el marco de la legislacion vigente.

Con base en lo anterior, se mantiene un sistema de gestion que atiende las
necesidades sustantivas del Ministerio, para que se realicen los  procesos y
transacciones en una forma eficiente, agil y segura, dando seguimiento a los
lineamientos y directrices emitidos por los entes rectores y por el Despacho
Ministerial y que ademas contribuya al cumplimiento de la Ley de Acceso a la
informacion Publica y a los procesos de redicidn de cuentas establecidos por las
leyes vigentes del pais.

Dentro de este contexto, el Departamento de Archivo General adscrito a la
Direccion Administrativa, se encarga de manejar el archivo para reguardar y
conservar adecuadamente los expedientes y documentacion del Ministerio,
aplicando para ello metodologias con estandares plenamente reconocidos.

El presente documento permitira agilizar los procesos de recepcion, clasificacion,
ubicacion, resguardo, préstamo, consulta y control interno de expedientes y
documentacion del Ministerio que sea enviada al Departamento de Archivo
General por parte de sus diferentes dependencias, para su archivo y resguardo.

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos se contd con el
soporte y apoyo del Jefe del Departamento de Archivo General, a.i., del Director
Administrativo y con la validacion técnica del Viceministro de Ambiente Financiero,
de este Ministerio.

Guatemala, octubre de 2018
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. OBJETIVO

Sistematizar, documentar e integrar los procedimientos para la recepcion,
archivo, resguardo y control de expedientes y documentos en el Departamento
de Archivo General del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, que
contribuya a brindar un servicio adecuado y oportuno a las diferentes
dependencias que solicitan sus servicios.

lll. ANTECEDENTES

El Estado tomando en cuenta la importancia de la proteccién del medio ambiente
y los recursos naturales y culturales para el desarrollo sostenible del pais,
garantizando un ambiente propicio para el futuro y para crear un marco
institucional favorable para normalizar y normatizar las acciones y politicas
nacionales tendientes a prevenir el deterioro ecolégico y la conservacion de los
recursos naturales se emitié6 la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio
Ambiente, mediante el Decreto Numero 68-86 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Dentro de este contexto, con el objeto de contar con un @ambito institucional
propio y especifico con jerarquia decisoria definida dentro del sector ambiental,
se crea el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante el Decreto
Numero 90-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, reformado por el
Decreto Nimero 91-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, dejando
sin efecto la CONAMA. Por medio del Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015 del
4 de febrero de 2015, se emitié el Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, cuyo fin fue regular su estructura interna y
asignar atribuciones y competencias a sus diferentes dependencias, y el cual en
su articulo establece las funciones de la Direccion Administrativa.

En el articulo 3 del Acuerdo Ministerial nimero 33-2015 “Normas Operativas para
el funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales” se establece la estructura organizativa de la
Direccion Administrativa y las funciones de los departamentos de la misma, entre
las cuales aparecen las funciones del Departamento de Archivo General.

IV. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto No. 114-97 Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto No. 68-86 Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente
Acuerdo Gubernativo No. 50-2015, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

e Acuerdo Ministerial No. 33-2015, Normas Operativas para el _—
Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero d
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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e Acuerdo No. A-57-2006 del Subcontrato de Probidad Encargado de
Despacho de la Contraloria General de Cuentas, donde autoriza las
Normas de Control Interno Gubernamental, indica en el numeral 1.11
archivo.” Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad
publica, emitir, con base en las regulaciones legales respectivas, las
politicas administrativas para que en todas las unidades administrativas
de la organizacién, creen y mantengan archivos ordenados en forma
l6gica, definiendo su contenido, de manera que sea facil localizar la
informacion.

La documentacion de respaldo de las operaciones financieras vy
administrativas que realice la entidad, debera estar archivada en las
unidades establecidas por los érganos rectores, siendo un orden logico,
de facil acceso y consulta, de tal manera que facilite la rendiciéon de
cuentas.

Para su adecuada conservacibn debe adoptarse medidas de
salvaguarda contra robos, incendios u otros riesgos, manteniéndolos por
el tiempo establecido en las leyes especificas, independientemente del
medio de informacién que se trate, es decir, por medio manual o
electrdnico.

Decreto No. 31-2002 y sus reformas, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, en el capitulo VI Régimen Sancionatorio establece en el Articulo 39 “La
Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en
cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y empleados publicos y demas
personas sujetas a su control y fiscalizaciéon, que incurran en alguna infraccion de
conformidad con dicho articulo de la presente Ley, en otras disposiciones legales y
reglamentarias que podran ser de la siguiente manera:

3. Falta de manuales' de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de
normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

4. Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de personal. El
equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

1.1 Manuales de Funciones y Procedimientos

La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Los Jefes, Direcciones y demas ejecutivos de cada entidad son responsables
de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacién y aplicacién de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo.
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2.1 Organizacion Interna de las Entidades

o Delegaciéon de Autoridad
En funcién de la naturaleza de sus actividades, la maxima autoridad delegara
la autoridad en el distinto mando, de manera que cada ejecutivo asuma la
responsabilidad en el campo de su competencia para que puedan tomar
decisiones en los procesos de operaciéon y cumplir las funciones que le sean
asignadas.

o Asignacién de Funciones y Responsabilidades
Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por
escrito, las funciones, atribuciones y responsabilidades, de tal manera que,
cada persona desempefie un cargo de gestion u operativo, conozca el rol
que le corresponde dentro de la organizacion.

V. MISION Y VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES:

e MISION':

Ser la institucién que ejerza la rectoria ambiental y de los recursos naturales,
buscando el equilibrio del patrimonio natural con pertinencia cultural y de género.

. VISION?:

Somos la institucidon que regula la gestion ambiental y promueve el desarrollo
sostenible en Guatemala, de forma participativa.

" Segiin Plan Estratégico Institucional del MARN para el periodo, 2017-2021 aprobado mediante Acuerd
Ministerial Numero 195-2017.
’1d 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL Cédigo: DARG-RA-P-001

JBIERNG DE LA REPUBLICA DE Edicién' 02

GUATEMALA PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE .
VINISTERIC DI AW DOCUMENTACION Y EXPEDIENTES PARA '

ARCHIVO Y RESGUARDO

1.1OBJETIVO:
Sistematizar y documentar el procedimiento mediante el cual se recibe de
parte de las Dependencias del MARN la documentacion que requieren para
archivo y resguardo en el Departamento de Archivo General.

1.2ALCANCE:
El procedimiento aplica para las dependencias que entregan documentacion en
el Departamento de Archivo General, cumpliendo con los requerimientos
establecidos para la recepcion de dicha documentacion.

1.3RESPONSABILIDAD:

1.3.1 Es responsabilidad del Jefe y del personal del Departamento de
Archivo General, adscrito a la Direccion Administrativa, programar
y coordinar la atencién oportuna y adecuada a las Dependencias
del MARN que solicitan remitir documentacion para archivo vy
resguardo.

1.3.2 Es responsabilidad del Jefe y personal del Departamento de
Archivo General, realizar o participar en la revision de las cajas y
la documentacion contenida en ellas, conforme al procedimiento
establecido, previo a su recepcidén para el archivo y resguardo
correspondiente.

1.3.3 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Archivo General,
la recepcion de cajas con documentacion; y firmar y sellar los
formatos que correspondan.

1.3.4 Es responsabilidad de las Dependencias del MARN observar los
requisitos establecidos en el instructivo DARG-RA-I-001 Instructivo
para presentacion de documentacion en el Departamento de
Archivo General.

1.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

1.4.1 Acuerdo Gubernamental No. 50-2015 “Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

w
Actualizacion 2018 "1\
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N DOCUMENTACION Y EXPEDIENTES PARA ’
ARCHIVO Y RESGUARDO

1.4.2 Acuerdo Ministerial No. 33-2015 “Normas Operativas para el
Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

1.4.3 Acuerdo Ministerial No. 210-2017 “Manual administrativo de la
Direccion Administrativa del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

1.5 FORMULARIOS RELACIONADOS.

Codigo Nombre del Documento
DARG-RA-R-001 Forma de Recepcion de Expedientes
Instructivo para entregar expediente de
DARG- RA-1-001 documentacion para archivo en el Departamento de
Archivo General

1.6 DEFINICIONES

1.6.1 Forma de Recepcion de Expedientes: Es la forma que se utiliza en
el Departamento de Archivo General para recibir cajas con
documentacion y expedientes.

1.6.3 Instructivo para Presentacion de Documentacion en el
Departamento de Archivo General: Es el instructivo de orientacion
y guia de los requerimientos para presentar la documentacion a
archivar y resguardar en el Departamento de Archivo General, por
parte de las dependencias del MARN.

1.6.3 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
1.6.4 DARG: Departamento de Archivo General.

1.6.5 Archivo: Lugar donde se custodian documentos o archivos.

1.6.6 Resguardo: Guarda o custodia de un sitio, documento, expediente. i"“~rl’fi_i,',;.,;'f,-ff’g»‘:“'y

Actualizaciéon 2018 A
Manuales OICP/jarg Pagina 7



OBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL Codigo: DARG-RA-P-001

MINISTHRIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE Edicion: 02
DOCUMENTACION Y EXPEDIENTES PARA | | ©S12: 28:06-2018

ARCHIVO Y RESGUARDO

1.7.1 DESCRIPCION

DEL PROCEDIMIENTO

item RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Dependencia Solicita por medio de oficio el traslado de la documentacion vy
1 Solicitante expedientes generados para su archivo y resguardo.
Recibe el oficio de solicitud para el archivo y resguardo de
Jefe del Departamento documentacion y entrega_,al solicitante copia del instr_uctivo para
2 | de Archivo General y/o presentar la docume:?tac:lon a}l Departamento de Archlv.o’ General
Asistente de Archivo (DARG—RA-I-_091 Instru_ctlvo para presentacion _de
Documentacion para archivo en el Departamento de Archivo
General”).
Verifica el cronograma de actividades e informa por medio de oficio a
3 Jefe del Departamento | |3 dependencia solicitante la fecha y hora en que sera atendido para
del Archivo General | |3 recepcion de cajas con documentacion y expedientes.
. Prepara la documentacion y expedientes, descarga de INTRAMARN,
4 Dependencia el formulario DARG-RA-R-001 “Forma de Recepcion de
Solicitante Expedientes”, lo completa e imprime.
Entrega en el Departamento de Archivo General las cajas con la
Dependencia documentacion y los expedientes correspondientes, §egt’m sea el
b Solicitante caso; los cuales deben ir preparados de acuerdo al instructivo de
referencia; asi mismo impresién original del formulario DARG-RA-R-
001” Forma de Recepcion de Expedientes”.
Jefe del Departamento | Recibe las cajas con documentacion y expedientes que conforman el
6 | de Archivo General y/o | archivo de la dependencia, comprobando su cantidad, caracteristicas
Asistente de Archivo |y estado de la documentacion recibida.
Revisa y verifica el listado presentado por la dependencia contra
documentos y expedientes que se reciben en cajas debidamente
Jefe del Departamento identificada's, segun el instructivc? ’DARG-RA-I-001 “Ins_t'ructivo para
7 | de Archivo General yio pre_sentacu’)n de Docu'mentacmn”. La documentacion se recibe
Asistente de Archivo conjuntamente con los discos compactos (CD’s) correspondientes, la
cual debe coincidir con la documentacion y expedientes recibidos; y
debe ser ingresada a la Base de Datos del Departamento de Archivo
General.
En caso que esté de acuerdo con la documentacion recibida, firma y
Jefe del Departamento | sella el Formulario DARG-RA-R-001 “Forma de Recepcion de
8 | de Archivo General y/o | Expedientes”; en caso contrario no se recibe la documentacion y se

Asistente de Archivo

le brindan las indicaciones al representante de la depen
que cumplan con el instructivo respectivo.
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ARCHIVO Y RESGUARDO

Valida la informacion; ingresa a la Base de Datos o programas
especificos la informaciéon de la documentacion y expedientes

- ASISIENE deArehie recibidos; y emite forma DARG-RA-R-003 “Constancia de Ingreso
de Documentos”.
Jefe del Departamento | Revisa ingreso en la Base de Datos.
de Archivo General
10 Observacion: Si en determinado momento no se encuentra creada la
Direccion de dependencia administrativa dentro de la Base de Datos de Archivo
Informatica General, solicita a la Direccién de Informatica para que sea creada la
dependencia en dicha Base.
’ Jefe del Departamento | Verifica la existencia de espacio fisico en el Departamento de Archivo
L de Archivo General | General.
Jefe del Departamento | Traslada al espacio fisico designado, las cajas donde se mantendra
12 | de Archivo General y/o | resguardada la informacion de la dependencia administrativa, segun

Asistente de Archivo

codificacion que corresponda

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO

Dependencia Solicitante

Jefe del Departamento de Archivo General y/o

Asistente de

Asistente de Archivo Archivo
@ Recibe el oficio de solicitud para el archivo y resguardo de
> documentacion y entrega al solicitante copia del instructivo para
Solicita por medio de oficio el presentar la documentacion al Departamento de Archivo General
tras'addo_ d‘i N documzmac'on DARG-RA-1-001 “Instructivo para presentacion de
y eapedien _es generatos para Documentacion en el Departamento de Archivo General”
su archivo y resguardo
Verifica el cronograma de actividades e informa por medio de oficio a la
Prepara la documentacion y dependencia solicitante la fecha y hora en que sera atendido para la
expedientes, descarga de recepcion de caias con documentacion v expedientes Valida la
INTRAMARN, completa el informacion;
formulario e imprime Recibe las cajas con documentacioén y expedientes que conforman el ingresa a la Base
DARG-RA-R-001” S| archivo de la dependencia, comprobando su cantidad, caracteristicas de Datos o
programas

Forma de

y estado de la documentacion recibida

Recepcion de

2

Expedientes”

\_/f

Entrega cajas con la

Revisa y verifica el listado presentado por la dependencia contra
documentos y expedientes que se reciben en cajas debidamente
identificadas, segun el instructivo

documentacion y expedientes

correspondientes, segun sea
el caso; los cuales deben

estar preparadas de acuerdo

DARG-RA-I-001 “Instructivo para presentacion de
Documentacion en el Departamento de Archivo General”

al instructivo de referencia; asi
mismo impresion original de la

En caso que esté de acuerdo con la documentacion recibida, firma 'y
sella el formulario

especificos la
informacion de la
documentacion y
expedientes
recibidos; y emite
forma

DARG-RA-R-001”
Forma de
Recepcion de
Expedientes”

forma

DARG-RA-R-001”
Forma de
Recepcion de

DARG-RA-R-001” Forma de
Recepcion de Expedientes”

L g S Ry

Expedientes”

whes

Traslada a Base de
Datos

Verifica la existencia de espacio fisico y traslada caja con
documentacion y/o expedientes al mismo

En caso no se encuentra creada la dependencia administrativa
dentro de la Base de Datos, solicita a la Direccién de Informatica
para que sea creada en dicha Base de Datos

Actualizacién 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL Codigo: DARG-RA-P-001

GOBIERNO DE vr« REPUBLICA DE EdlCIén 02

GUATEMATLA PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE .
MINISTIO D DOCUMENTACION Y EXPEDIENTES PARA '

ARCHIVO Y RESGUARDO

1.8 Anexos
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DARG-RA-R-001
No. XXXXX

Forma de recepcion e ingreso al sistema de Expedientes (ELABORADO POR EL
SISTEMA)

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

FORMA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES

Guatemala xx de xxx de 20xx

No. De :
Cédigo de | archivador, | No. Tipode | No.De | Estadodel | Original | afio | periodo
dependencia sobre o De | documento |  folios documento | o copia
: folder caja Del
documento
Observaciones:
Firma y sello del recepcidn y verificacion firmay sello del instalador y ubicacién

Del expediente

Vo. Bo. Firma y sello Jefe del Departamento de Archivo General

Sello de recibido Departamento de Archivo General




GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE
l\ RECURSOS NATURALEKS DARG"' RA"I‘OO1

Instructivo para presentacion y entrega de documentacion en el
Departamento de Archivo General

A continuacién se presenta el instructivo con los requerimientos para presentar la
documentacion a resguardar para el Departamento de Archivo General.

1.
2,

Organizar los expedientes por ano y actividad cronolégicamente.

Revisar que la documentacioén no cuente con hojas intermedias o en blanco
y se encuentre depurada de la documentacion que no esté relacionada con
la Dependencia, asi mismo, revisar que los expedientes y/o documentacion
no cuenten con clips, grapas, ganchos o cualquier otro objeto de metal.

Foliar y escanear los documentos.

Identificar con numero correlativo los folder, archivadores, sobres, etc., y
listarlos.

Las cajas donde se resguardara la documentacion debera estar
debidamente rotulada indicando la siguiente informacion:

i. Nombre de la Dependencia a la que pertenece Ila
documentacion.

i. Numero de caja o cajas, el cual debera de seguir el
correlativo.

iii. Numero de archivadores o paquetes que contiene cada caja.

iv. Afo y periodo al que pertenece la documentacién que se
traslada al Departamento de Archivo General.

v. CD’s debidamente rotulados con toda la informacion
gquemada.

vi. Listado del contenido de documentos, en original y 1 copia (1
original Departamento de Archivo General, 1 copia para la
Dependencia de donde procede la informacion).

Observacion: En dado caso que la Dependencia solicitante no cumpla todos los

requisitos solicitados, no se recibira el expediente y/o la documentacién a

resguardar.




MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ARCHIVO GENERAL Cdédigo: DARG-RA-P-002

GOBIERNO DE LA REPCBLICA DE

GUATEMAL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE Edigion: 02
N NS N AR EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION | Fecha: 28-06-2018
INDICE
[tem |Referencia No. De Pagina
2 Presentacion

2.1 | Objetivo 13
2.2 Alcance 13
2.3 Responsabilidad 13
2.4 Fundamento Legal 13
2.5 Formularios Relacionados 14
2.6 Definiciones 14
2.7 Procedimientos:

2.7.1 | Descripcion del Procedimiento 15
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2.8 Anexos 17

Solicitud de Préstamo de Expedientes y Documentacion
Constancia de Expedientes y Documentacion
Prestada
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Elaborado Por: ' Fecha:

Consultora de Manuales
Revisado Por: Fecha:

Especialista Técnico en Manuales / jarg
Ana Miriam Ceron .
Jefe del Departamento de Archivo General, £3 MO - 18
a.i.

Ing. Marvin Estuardo Lépez Salguero 7\(7/ /0//@

Director Administrativo

Aprobado Por:

Lic. Julio Recinos Castafieda '
Viceministro Administrativo Financiero ,Qz’ i 2’0 IQ

Actualizacion 2018
Manuales OICP/jarg




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL | C¢digo: DARG-RA-P-002

LA REPUBLICA D

GUATEMALA PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE Ed":o_";gis 201
EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION eena: 2670
2.10BJETIVO:

Definir, integrar y documentar el procedimiento para proporcionar expedientes
y documentaciéon en calidad de préstamo a usuarios del MARN que realicen la
solicitud correspondiente.

2.2 ALCANCE:

El procedimiento aplica para la recepcion de solicitudes de préstamo de
expedientes y documentacion, entrega y devolucion al Departamento de
Archivo General, por parte de los Usuarios Internos o Personal del MARN.

2.3RESPONSABILIDAD:

2.3.1 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Archivo General
revisar y autorizar la solicitud de préstamo de expedientes y/o
documentacion del Departamento de Archivo General y velar que
se cumpla el procedimiento respectivo.

2.3.2 Es responsabilidad del personal del Departamento de Archivo
General, la recepcion, revision y atencién eficiente de solicitudes
de préstamo de expedientes y/o documentacién por parte de
Usuarios Internos o Personal del MARN.

2.3.3 Es responsabilidad de los usuarios internos del MARN cumplir con
el procedimiento establecido para préstamo de expedientes y
documentacion del Departamento de Archivo General; y realizar
su devolucion respectiva.

2.4 FUNDAMENTO LEGAL:

2.4.1 Acuerdo Gubernamental No. 50-2015 “Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

2.4.2 Acuerdo Ministerial No. 33-2015 “Normas Operativas para el
Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

=<0
2.4.3 Acuerdo Ministerial No. 210-2017 “Manual administrativo de la i,
Direccion Administrativa del Ministerio de Ambiente y Recursos i1
Naturales”.

S
Actualizacién 2018 2
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P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
g 2o ! DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL | C0digo: DARG-RA-P-002

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

- Edicion:
GUATEMAL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE Fd'(:O-n?_:?b 62018
R EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION eeha: 26-0b-

2.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Numero : ‘ Nombre
DARG-RA-R-002 Solicitud de  Préstamo de  Expedientes vy
Documentacién
DARG-RA-R-003 Constancia de Expedientes y Documentacion
Prestada
DARG-RA-R-004 Constancia de Devolucion de Expedientes vy
Documentacion

2.6 DEFINICIONES:
2.6.1 DARG: Departamento de Archivo General
2.6.2 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

2.6.3 Archivo: Lugar donde se custodian documentos o archivos.

2.6.4 Resguardo: Guarda o custodia de un sitio, documento, expediente.

Actualizacion 2018
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Codigo: DARG-RA-P-002

MINISTERIO 11 AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

Edicion: 02

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE
Fecha: 28-06-2018

EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION

2.7.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

item Responsable Descripcion de la actividad
Solicita mediante la forma DARG-RA-R-002 Requisicion de
Despacho de Documentos, en calidad de préstamo,
1 Dependencia Solicitante expedientes o documentacion, presentandola al Jefe del
Departamento de Archivo General o al Asistente de Archivo,
debidamente llena, firmada y sellada.
Recibe la solicitud de préstamo, forma DARG-RA-R-002
Jefe del Departamento de S ) .
i : Requisicion de Despacho de Documentos, revisa que esté
2 Archivo General o Asistente ; .
: completa, firma y sella. En caso no esta correcto, lo devuelve
de Archivo ] .
para lo procedente. En caso esta correcto, lo recibe.
Prepara la salida de documento de caja con fecha de préstamo,
Jefe del Departamento de . z g :
i . nombre del expediente a préstamo, nombre del funcionario al
3 Archivo General o Asistente : oo »
) cual se le presta el expediente y coloca un indicativo en el sitio
de Archivo ; .
del cual retira el legajo.
Entrega en calidad de préstamo el expediente o documento a la
dependencia, mediante la forma referida DARG-RA-R-003
“Constancia de Expedientes y documentacion prestada”; y
Jefe_ del Depaﬁamento a8 lleva registro en la Base de Datos.
4 Archivo General o Asistente . . e
; Observacion: Deben revisar periédicamente la Base de Datos
de Archivo : s
con el fin de llevar control de la devolucion de los documentos y
mantenerla actualizada.
Solo aplica para personal 011 o0 022 del MARN.
Recibe los documentos o expedientes en calidad de préstamo.
. . Observacion: Debe devolver el documento o expediente en el
5 LISPERUEREIE Selicianic plazo indicado en la forma DARG-RA-R-004“Constancia de
Devolucién de expedientes y Documentacion”.
Recibe y verifica que la documentacion devuelta coincida con la
forma DARG-RA-R-003 “Constancia de Expedientes vy
Jefe del Departamento de | documentacion prestada”, revisa que este completo el
6 Archivo General o Asistente |expediente o la documentacion, segun el legajo de acuerdo a la
de Archivo foliacion; y extiende la forma DARG-RA-R-004 “Constancia de
Devoluciéon de expedientes y Documentaciéon” a la persona
que realiza la devolucién.
7 Jefe del Departamento de | Verifica y supervisa que la documentacidon se archive
Archivo General nuevamente en la ubicacion correspondiente para su resguardo.
Jefe del Departamento de |Procede a descargar de la Base de Datos el documento
8 Archivo General o Asistente |devuelto.

de Archivo

Fin del procedimiento

Actualizacién 2018
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTHRIO 1B AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL | C0digo: DARG-RA-P-002

Edicion: 02

PROCEDIMIENTO: PRESTANO DE
Fecha: 28-06-2018

EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION

2.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO

Dependencia Solicitante

Jefe del Departamento de Archivo General o Asistente de Archivo

Solicita mediante la forma, en
calidad de préstamo, expedientes
o documentacion debidamente
llena, firmada y sellada

DARG-RA-R-002 Requisicién
de Despacho de Documentos

Recibe los documentos o
expedientes en calidad de
préstamo

J

Recibe la solicitud de préstamo, revisa que esté completa, firmada y sellada. En

caso no esta correcta, la devuelve para lo procedente. En caso esta correcta, la
recihe

DARG-RA-R-002 Requisicién de Despacho de Documentos J

_______ S

Prepara la salida de documento de caja con fecha de préstamo, nombre del expediente a
préstamo, nombre del funcionario al cual se le presta el expediente y coloca un indicativo

en el sitio del cual retira el legajo

!

Entrega en calidad de préstamo el expediente o documento a la dependencia,
mediante la forma referida; y lleva registro en la Base de Datos

y

DARG-RA-R-003“Constancia de Expedientes y documentacion prestada”

Debe devolver

el documento o

expediente en
el plazo
indicado

Recibe y verifica que la documentacion devuelta coincida con la forma, revisa que
este completo expediente o documentacion, segun el legajo de acuerdo a la
foliacion; y extiende la forma de ingreso a la persona que realiza la devolucion

DARG-RA-R-003“Constancia de Expedientes y documentacién prestada”
DARG-RA-R-004 “Constancia de Devolucion de expedientes y
Documentacion”

el

|

Verifica y supervisa que la documentacion se archive nuevamente en la ubicacion
correspondiente para su resquardo

}

Procede a descargar de la Base de Datos del documento devuelto

Actualizacién 2018
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2.8 ANEXOS:
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MINISTERIO DE AMIBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL
DARG-RA-R-002.

NO.
REQUISICION DE DESPACHO DE DOCUMENTOS
GUATEMALA. /[ Cdédigo de dependencia
Dependencia:
Nombre del solicitante que recibe:
No. verificado en el Procedencia de | Descripcion del expediente | Afio | Periodo |Original
sistema la o
"~ No. | No. |documentacion copia
Archivador caja
legajo

Motivo:
Observaciones:
Firma y sello del solicitante: firma y sello del Jefe Inmediato

Firma y sello Jefe del
Departamento de Archivo General

Original: Departamento de Archivo General




MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL
CONSTANCIA DE INGRESO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION
PRESTADA
DARG-RA-R-003

Codigo de Dependencia No.

Fecha, Guatemala / /
Coédigo de No. de No. de Tipo de No. de Estado del Original Ao Periodo
Dependencia | archivador Caja Documento Folios del Documento o

legajo Documento Copia
Fecha de recepcién de expedientes / / , recibi los documentos generados
por la Dependencia solicitante entregados por
parte de sefor (a) con NIT para su
resguardo y custodia.

Vo. Bo. Firma y Sello Jefe del Departamento del Archivo General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

Codigo: DARG-RA-P-003

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

Edicion: 02

GUATE A PROCEDIMIENTO: DESTRUCCION DE _
DOCUMENTOS Fecha: 28-06-2018
INDICE
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s/c Acta de Destruccion de Documentos
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ARCHIVO GENERAL Cédigo: DARG-RA-P-003

GUATEMATLA PROCEDIMIENTO: DESTRUCCION DE Edicién: 02
MINISTERIO 1DE AMBIENTL DOCUMENTOS Fecha: 28-06-2018

Y RECURSOS NATURALES

3.1 OBJETIVO:

Normalizar, integrar y documentar el procedimiento para la eliminacion de
documentos del Departamento de Archivo General, con lo cual se garantice la
conservacion del historial documental del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

3.2 ALCANCE:

El procedimiento aplica para la destruccion de documentos por parte del
Departamento de Archivo General, dentro de los parametros de tiempo
establecidos por la Ley, los entes rectores y el Despacho Ministerial.

3.3 RESPONSABILIDAD:

3.3.1 Es responsabilidad del Ministro, aprobar mediante Resoluciéon
Ministerial la destruccion de documentos.

3.3.2 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Archivo General,
velar por el estricto cumplimiento de la legislacion aplicable a
procesos de destruccion o eliminaciéon documental en el pais.

3.3.3 Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Archivo,
elaboracion del acta de destruccion de documentos de los
archivos correspondientes para su eliminacion, gestionar las
firmas correspondientes y gestionar la participacion del personal
que corresponda de la Direccion de Auditoria Interna y
representantes de las dependencias que se considere necesario.

3.3.4 Es responsabilidad del Asistente de Archivo realizar o participar
en la destruccion de documentos de acuerdo al procedimiento
aprobado para el efecto.

3.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

3.4.1 Acuerdo Gubernamental No. 50-2015 “Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

3.4.2 Acuerdo Ministerial No. 33-2015 “Normas Operativas para elz«
Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero di'é;lrj
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”. ’a{ ,

3.4.3 Decreto No. 2-70 “Cdédigo de Comercio de Guatemala”.

Actualizacién 2018
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DEPARTAMENTO ARCHIVO GENERAL

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo: DARG-RA-P-003

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATULRALES

Edicion: 02
Fecha: 28-06-2018

PROCEDIMIENTO: DESTRUCCION DE
DOCUMENTOS

3.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Numero

Nombre

s/c

Acta de Destruccion de Documentos

3.6 DEFINICIONES:

3.6.1 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.6.2 DARG: Departamento de Archivo General.

3.6.3 s/c: Sin codigo.

3.7.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

itern Responsable Descripcion de la actividad
1 Jefe del Departamento de | Verifica los tiempos de retencion de expedientes vy
Archivo General documentacion establecidos en la Ley.
Elabora oficio de solicitud de autorizacion de eliminaciéon de
Jefe del Departamento de , : -, o .
2 . documentos, lo firma, y traslada a Direccion Administrativa
Archivo General :
para firma.
Recibe y revisa oficio; en caso no esta de acuerdo lo devuelve
3 Director Administrativo para lo procedente. En caso estd de acuerdo, lo firma vy

traslada expediente al Viceministerio Administrativo Financiero.

Viceministro Administrativo

Recibe y revisa expediente. En caso esta de acuerdo da Visto

4 . : Bueno al Oficio y traslada a Despacho Ministerial. En caso no
Financiero :
esta de acuerdo devuelve para lo procedente.
w : En caso decide aprobar la destruccion de los expedientes,
Ministro de Ambiente y : > i .
5 firma la Resolucion Ministerial correspondiente. En caso no
Recursos Naturales : : :
autoriza, devuelve expediente para su archivo.
6 Jefe del Departamento de | Recibe Resolucion Ministerial suscrita, elabora y suscribe el
Archivo General Acta de destruccion de documentos.
Procede a destruir o eliminar los expedientes.
Observacién: Para la destruccion efectiva de los expedientes
o documentacion debe estar presente en dicha actividad, un
Jefe del Departamento de | representante de la dependencia a la que corresponden la
£ Archivo General y Asistente | documentacion, un representante de la Direccion de Auditoria
de Archivo Interna, un representante de la Direccion de Asesoria Juridica,
representante de la Direccion Administrativa y el Jefe del
Departamento de Archivo General, quienes suscriben el Acta
respectiva.
8 Jefe del Departamento de | Archiva el Acta correspondiente.

Archivo General

Fin del proceso.

Actualizacion 2018
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
o DEPARTAMENTO ARCHIVO GENERAL Cédigo: DARG-RA-P-003

GUATEMALA PROCEDIMIENTO: DESTRUCCION DE Edicion: 02
MINISTERIO D1 AMBIRNTL DOCUMENTOS Fecha: 28-06-2018

Y RECURSOS NATURALES

3.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO

o c : : - Viceministro |  Ministro de
e Depaéf$$2f° UE Aichive -~ drg;;?g;’;;ivo Administrativo Ambiente y
‘ ; e ‘ Financiero Recursos Naturales
« —>| Recibe y revisa oficio ‘__> Recibe y
\L ‘ revisa
expediente

Verifica los tiempos retencion de expedientes
y documentacion establecidos en la Ley

¢ Esta de

acuerdo?

v

¢ Esta de

Elabora oficio de solicitud de autorizacion de acuerdo?

eliminacion de documentos, lo firma, y o
traslada a Direccién Administrativa para firma No, lo Si, lo P ;Eus;?dii
devuelve firmay ‘
traslada No,
devuelve
/T\ para lo
Recibe Resolucion Ministerial suscrita, precedents Ns. devislie
elabora y suscribe de Acta de destruccion de expe,diente para
documentos Si, da Visto su archivo
Buenoal H
Oficio y
Procede a destruir o eliminar los expedientes traslada Si. firma la
Resolucion
Para la destruccion efectiva de los Ministerial
expedientes o documentacion correspondiente
debe estar presente en dicha

actividad, un representante de la
Dependencia a la que
corresponden la documentacion,
un representante de la Direccion
de Auditoria Interna, un
representante de la Direccion de
Asesoria Juridica, un
representante de la Direccion
Administrativa y el Jefe del
Departamento de Archivo

Archiva el Acta correspondiente
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Ministerio de Bmbisnts
y Recursos Naturales

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

ACTA DE ELIMINACION

En (lugar) a (dia) de (mes) de (ano), vistas las circunstancias que concurren en la
documentacion generada por (organismo productor) y vistos los acuerdos
adoptados (6rgano de valoracion), se procede a la eliminacion de los siguientes

fondos documentales.

No. Descripcion de la documentacion | Cantidad | Fecha del N°
acuerdo expurgo

La eliminacion de estos fondos documentales se ha llevado a cabo [directamente
en las dependencias del Archivo] o [mediante una empresa de reciclaje,
adjuntandose certificado de destruccion de la misma]. Queda garantizada la
completa ilegibilidad de los documentos eliminados.

Y para que conste firmo la presente acta por duplicado en el lugar y fecha arriba

indicados.
EL ARCHIVERO

Fdo.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL
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