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B. Propésito y alcance del procedimiento

Definir las actividades a realizar para la administracién, recepcion y resguardo de los documentos de las Unidades
Administrativas de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, en el Archivo General administrado por la
Subgerencia Administrativa; las actividades descritas en el presente procedimiento son realizadas en observancia al
Cadigo de Etica de CDAG.

El alcance del procedimiento comprende desde la preparacion y entrega de documentacién a resguardar en Archivo
General, consulta de informacion, baja de la documentacién caducada en el control de entradas, consultas y salidas de

documentos, hasta las medidas de seguridad y resguardo de la documentacion en el Archivo General.

C.

Glosario

1. Archivo General de Es el area destinada para la recopilacién, ordenamiento, custodia y conservacion de
CDAG documentos institucionales, relacionados con las operaciones de la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala.

2. Archivo Inactivo Son los documentos de consulta, que no forman parte activa del afio fiscal vigente,
que aplique dentro de las operaciones de la institucion, que seran resguardados en
el Archivo General.

3. Archivo Muerto Son los documentos que exceden del periodo de resguardo en las Unidades
Administrativas o Archivo General, que ya no forman parte de las operaciones de la
Institucion y puede iniciarse el procedimiento de destruccién que corresponda.

4., Bajadela Es la actividad de entrega de documentos a las Unidades Administrativas que por su

documentacion periodicidad o necesidad ya no seran almacenados en el Archivo General.

5. Informe de Instrumento de control que describe las cajas que se resguardan con sus documentos

documentos en el Archivo General por Unidad Administrativa.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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6. Resguardo Son las actividades implementadas para la conservacion de los documentos en el
Archivo General y archivo de las Unidades Administrativas.

7. Responsables de las
Unidades Lo conforman: Secretario General; Auditor Interno; Gerente, Directores y Encargados

de Gerencia; Subgerente General Técnico, Subgerentes, Directores y Coordinador
de la Subgerencia General Técnica, Subgerencia General Administrativa,
Subgerentes, Directores y Coordinador de la Subgerencia General Administrativa,
Subgerencia General de Infraestructura, Subgerentes y Directores de la Subgerencia
General de Infraestructura, conforme a la estructura Organica Interna vigente.

Administrativas

8. Solicitante Es el responsable de la Unidad Administrativa o la persona designada por este, para
entregar, consultar o retirar documentos.

9. Unidad de Archivo Es la Unidad de la Direccion de Servicios Generales de la Subgerencia
General Administrativa, que tiene a su cargo la recepcion, custodia y conservaciéon de la
documentacion institucional en el Archivo General, conforme el presente

procedimiento.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad Responsable \ Descripcion de las Actividades

D.1 Preparacion y entrega de documentaciéon a resguardar en Archivo General

El Solicitante con autorizacion del Responsable de la Unidad Administrativa, solicita
a la Subgerencia Administrativa el resguardo de las cajas que contienen
documentos de afos anteriores al ejercicio fiscal vigente.

El Solicitante coloca dentro de cajas, la documentacion que sera resguardada en el
Archivo General, segun el cronograma brindado por la Subgerencia Administrativa
en circular emitida, los cuales deben cumplir con lo establecido en la Guia ADM-
GUI-02 Preparaciéon de Archivo y Resguardo de Documentacion, la identificacion
de los documentos contenidos en las cajas debe ser adheridas a estas con
Solicitante / | pegamento liquido o cinta adhesiva.

Responsable
de la Unidad |El Solicitante completa la informacion del formulario ADM-FOR-33 Ingreso de
Administrativa | documentos al Archivo General, describe la documentacion que contiene cada caja,
la cual no debe exceder de 20 anos, exceptuando el archivo inactivo, debiendo
colocar en el area de correlativo de caja(s) a entregar, la fecha de caducidad.

1. Preparacion
de
documentacién

Nota 1: Queda a discrecion del Responsable de la Unidad Administrativa enviar a
resguardo del Archivo General cajas con documentos que se consideren de
consulta constante.

Nota 2: La Unidad Administrativa es responsable del contenido de cada una de las
cajas que se entreguen para resguardo en el Archivo General.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad Responsable | Descripcion de las Actividades
‘r Solicitante / - . .
2. Programacion E El Solicitante requiere al Encargado de Archivo General la fecha para entregar la
i 2 ncargado de iy . ? . :
y recepcion de Archivo documentacién archivada en cajas, el Encargado de Archivo General asigna fecha
cajas General y hora.
El Solicitante se presenta el dia y la hora asignada, entrega el formulario ADM-
FOR-33 Ingreso de documentos al Archivo General y el Encargado de Archivo
General verifica:
a) Que no exista ninglin campo vacio.
b) Se proporcionen los datos que correspondan en el formulario.
c) Que la descripcion en el indice indique de forma general los documentos
Solicitante/ oficiales que se estan entregando en cada caja.
3. Verificacién | Encargado de d) Que contenga el Visto Bueno del responsable de la Unidad Administrativa
del formulario Archivo y firma del Solicitante (quienes deben firmar de conocimiento y aprobacion
General del traslado de documentacion de la Unidad al Archivo General de CDAG).
e) Fecha de caducidad descrita en el formulario el cual no debe superar 20
afos.
Nota 3: El Encargado de Archivo General debe verificar que cada caja, este
identificada externamente con el formulario ADM-FOR-35 Caratula para Caja de
Archivo, asi como lo indica la Guia ADM-GUI-02 Preparacion de Archivo y
Resguardo de Documentacion.
4. Determinacion|  Solicitante/ El Encargado de Archivo Qeneral, en _presencia del _Solicitante colqca los
de correlativo de | Encargado de marchamos_numerados segun el correllatlvq correspondiente en las cajas con
cajas y Archivo documentacién de las Unidades Administrativas segun formulario ADM-FOR-33
Ingreso de documentos al Archivo General, el solicitante verifica que todo quede
marchamo General

sellado.

5.Ubicacién de
espacios de
resguardo

Encargado de
Archivo
General

Debe ubicar las cajas con documentos recibidos y completa la informacién en los
controles internos de ubicacion por areas en el Archivo General.

6. Ingreso de
informacién en
el control
electrénico
interno del
Archivo General

Encargado de
Archivo
General

Registra en el control electrénico interno el ingreso de documentos al Archivo
General, la siguiente informacion:

Unidad Administrativa.

Numero correlativo de caja y ubicacion.

Numero de los marchamos.

Descripcion del contenido en cada caja, segun la guia ADM-GUI-02
Preparacién de Archivo y Resguardo de Documentacion, de acuerdo al indice
presentado por el Solicitante.

Fecha de caducidad de la documentacion.

a)
b)
c)
d)

e)

Nota 4: Las cajas se resguardan en el area fisica del Archivo General asignada a
cada Unidad Administrativa, segun el control interno.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable |

Descripcion de las Actividades

El Encargado de Archivo General de acuerdo al control electrénico interno,
mantiene y registra la informacion siguiente:

a) Unidad Administrativa;
Encargado de . e
7. Informes de . b) ndmero de cajas;
Archivo ; . . i )
control General c) contenido de las mismas segun el indice de entrega;
d) movimientos de entradas, consultas y salidas del mes que corresponda.
Elabora y remite el informe y sus actualizaciones del movimiento semestralmente
al Director de Servicios Generales.
El Director de Servicios Generales al recibir el informe de actualizaciones de
Director de movimiento semestral del Encargado de Archivo general realiza el arqueo de cajas,
Servicios para constatar que las mismas se encuentren en buen estado y que el espacio fisico
s de resguardo este en buenas condiciones.
8. Supervisioén Generales/ 9
Subgerente

Administrativo

El Director de Servicios Generales al contar con el informe de actualizaciones de
movimiento y el arqueo de cajas firma de visto bueno y presenta al Subgerente
Administrativo para su conocimiento y consideraciones pertinentes.

D.2 Consulta de

informacion

9. Consulta de
documentos

Solicitante /
Responsable
de la Unidad

Administrativa

El Solicitante elabora el formulario ADM-FOR-34 Solicitud de consulta y/o egreso
de documentacion y gestiona las firmas de autorizacién del Responsable de la
Unidad Administrativa.

Nota 5: El Solicitante autorizado por el Responsable de la Unidad Administrativa,
puede consultar sus documentos. En casos excepcionales, la Maxima Autoridad
Administrativa puede autorizar la apertura de una o varias cajas.

Nota 6: Si el Solicitante requiere consultar documentos del Archivo Inactivo debe
llenar el formulario ADM-FOR-34 Solicitud de consulta y/o egreso de
documentacion, de ser necesaria la reproduccion de documentos, el responsable
de la Unidad Administrativa debe solicitar la documentacion y reproducirla en su
unidad.

10. Entrega de
documentacion
para consulta

Encargado de
Archivo
General /
Solicitante

El Encargado de Archivo General recibe del Solicitante el formulario ADM-FOR-34
Solicitud de consulta y/o egreso de documentacion, verifica que esté completo y
debidamente autorizado; si el formulario cumple con toda la informacion y
autorizaciones, ubica la caja en el espacio asignado y la traslada al area de
consulta.

11. Revision en

Encargado de

El Encargado de Archivo General, en presencia del Solicitante, rompe los
marchamos y abre la /s cajals; el Solicitante verifica la informacion y en caso de

c::‘:;?;(;e/o Archivo r.equerir egreso de docgr_nentos, el Encargado de Archivo General lo regi§’5ra en el
egreso de General/ |libro de Control de solicitudes de consultas y/o egresos de documentacion en el
d Solicitante | Archivo General.
ocumentos
12. Cierre de Encargado de |El _E_ncargac!o de Archivo General_ al finalizar la consulta, en presencia del
caja consultada Archivo Sohcﬂan’fe cierra nuevamgnte Ig caja congultada, coloqando marchamos con el
hamo General/ |nuevo numero de correlativo asignado segun el formulario ADM-FOR-34 Solicitud
y marcha Solicitante | de consulta y/o egreso de documentacion.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Descripcion de las Actividades

13. Ingreso de
informacioén en

el control interno

del Archivo
General

Responsable |

Encargado de
Archivo
General

Ingresa la informacion del egreso de la documentaciéon o consulta en el control
electronico interno del Archivo General, incluye:

a) Fecha, numeracion y descripcion del formulario de solicitud.
Unidad Administrativa y funcionario que autoriza el egreso.
Nuevo numero de correlativo de caja y ubicacion.

Nuevo numero de marchamo.

Ndmero de formulario de solicitud de apertura.

Nombre del Solicitante que requirio.

Documento o caja que egresa, cantidad de documentos.
Nombre del solicitante.

c)

h)

14. Ubicacion de

Encargado de

rzzg?;:jsoddee Archivo CoIo_ca las cajas en el ér.ea asigna_dg para el resguardo de la documentacion del
cajas General Archivo General de la Unidad Administrativa.

El Solicitante elabora el formulario ADM-FOR-40 Reingreso de Documentos al

Archivo General, llena todos los campos solicitados en el formulario.

Solicitante /

15. Devolucién | Encargado de | El Encargado de Archivo General, verifica de manera conjunta con el Solicitante, el
de expediente Archivo formulario y las condiciones en que se reingresa el / los documentos, de
General encontrarse correcto recibe los documentos, en presencia del Solicitante rompe los

marchamos y abre la caja, ingresa los documentos donde corresponde, los coloca
en su lugar, cierra nuevamente la caja y coloca marchamos.

D.3 Baja de la documentacion
en el Archivo General

caducada en el control de entradas, consultas y salidas de documentos

16. Evaluacion
de
documentacioén
archivo inactivo

Encargado de
Archivo
General

En el mes de octubre de cada ano, realiza la programacién para la atencion del
personal asignado de cada Unidad Administrativa, para revisar la documentacion y
determinar los documentos que pasan al archivo muerto, para que posteriormente
sea retirada y se realicen las gestiones que correspondan.

17.
Programacion
para entrega de
la
documentacion
inactiva

Encargado de
Archivo
General /
Responsable
de la Unidad
Administrativa

Encargado de Archivo General, elabora programacion para entrega de los
documentos que pasaran al archivo muerto por su temporalidad y que deben
retirarse del Archivo General.

Nota 7: La Unidad Administrativa es la responsable del resguardo de los
documentos que sean retirados del Archivo General por temporalidad, pero que a
criterio de la misma debe permanecer como archivo inactivo, bajo el resguardo de
la Unidad Administrativa.

18. Elaboracion
de Actay
entrega de
documentos

Responsable
de la Unidad
Administrativa/
Encargado de
Archivo
General /
Solicitante

El Encargado de Archivo General, Solicitante y Responsable de la Unidad
Administrativa elaboran Acta administrativa, donde se hace constar los documentos
descritos en el indice de la caja que se da de baja y procede a entregar al Solicitante
la documentacion.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

19. Destruccioén
o Resguardo de
documentos

Responsable |

Responsable
de la Unidad
Administrativa

Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa y/o la persona que designe, es el
responsable de realizar las acciones necesarias para la destruccion o resguardo de
la documentacion que se retire del Archivo General, considerando para ello la
normativa legal vigente.

D.4 Medidas de

seguridad y resguardo de la documentacion del Archivo General

20. Medidas de
seguridad en el
resguardo de la
documentacion
en el Archivo
General

Encargado de
Archivo
General

Las medidas de seguridad para el resguardo de la documentacién se realizan
conforme lo establecido en la Guia ADM-GUI-02 Preparacion de Archivo y
Resguardo de Documentacién.

E. Seguimiento y Medicién

Actividad

Responsable

Responsable de

Descripcion de las Actividades

Responsable de la Unidad Administrativa, realizan seguimiento al cumplimiento
del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicidn y controles
internos seleccionados por la Unidad Administrativa.

del
procedimiento

participantes de
procedimiento

E.1S¢.eg.mm.|fanto Ia.U_mda.d Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del
y Verificaciéon de | Administrativa / I ; , .
cumplimiento Equipo procedimiento y documentos asociados, asi como los métodos
Evaluador de de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad
CDAG Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion
de Gestion de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03
Evaluaciones internas.
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
e Para las actividades realizadas por medio de formulario debidamente
codificado, las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de
E.2 Trazabilidad |  Todos los trazabilidad.

Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electronico o cualquier otro medio que se considere
conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, por libro de
conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad

‘ Responsable ‘

Descripcion de las Actividades

F.1 Aplicacion de
practicas Eticas
y Valores

Todos los
participantes
del
procedimiento

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de
las diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se
aplique la ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto
mutuo, conforme al Cédigo de Etica vigente.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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G.Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas

a) ADM-FOR-33 Ingreso de Documentos al Archivo General

b) ADM-FOR-34 Solicitud de Consulta y/o Egreso de Documentacion

c) ADM-FOR-35 Caratula para Caja de Archivo

d) ADM-FOR-40 Reingreso de Documentos al Archivo General

e) ADM-GUI-02 Preparacién de Archivo y Resguardo de Documentacion
f) CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional

9) ADM-POL-01 Politica Institucional de Archivo General

G.2 Otros procedimientos aplicables
a) GCA-PRO-03 Evaluaciones internas
b) Cddigo de Etica de CDAG Vigente
G.3 Documentos externos
a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
b) Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte
c) Decreto No. 57-2008 Ley de acceso a la informacion publica

d) Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental del
Contralor General de Cuentas.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.



https://app.cdag.org.gt:22296/Intranet/sites/default/files/Archivos/Acuerdo%20N%C3%BAmero%20207-2024-CE-CDAG%20C%C3%B3digo%20de%20%C3%89tica%20de%20la%20Confederaci%C3%B3n%20Deporitva%20Aut%C3%B3noma%20de%20Guatemala.pdf

