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GUATEMALA

1.

OBIJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para el almacenamiento, conservacion fisica y electrénica de
expedientes registrales, garantizando su integridad y acceso eficiente de manera adecuada y de
facil acceso para los usuarios en el Registro Mercantil General de la Republica.

. ALCANCE

Este manual aplica a la recepcidn, digitalizacidn, escaneo y archivo de documentos y expedientes
que ingresan a la Seccién de Archivo General Y Escaneo del Departamento de Operaciones
Registrales del Registro Mercantil General de la Republica.

DEFINICIONES

3.1. Archivo: Espacios fisicos ubicados en las oficinas del Registro Mercantil destinados a la
conservacion y almacenamiento de los expedientes que sirvieron de base para inscripciones
de actos mercantiles.

Escaneo: Proceso mediante el cual se capturan imdgenes de documentos impresos,
convirtiéndolos en formatos digitales para su resguardo y consulta.

3.2

3.3. Expediente: Documentos relacionados que se adjuntan para solicitar la inscripcién de un acto
mercantil.

3.4. Impresiones: Reproducciones en papel de documentos que conforman un expediente
mercantil, generadas mediante procedimientos digitales.

3.5. Listado Electrénico de Expedientes: Serie ordenada de nimeros de expediente enviados a la
Seccidn de Archivo General y Escaneo del Departamento de Operaciones Registrales a través
del sistema de Control de Expedientes y Solicitudes.

3.6. Sistema de Control de Expedientes y Solicitudes: Plataforma informética utilizada para el
seguimiento, gestién y traslado de solicitudes de expedientes a la Seccién de Archivo General
y Escaneo del Departamento de Operaciones Registrales.

SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1. MP: Ministerio Publico.

4.2. RMGR: Registro Mercantil General de la Republica de Guatemala.
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5. BASE LEGAL

Base Legal y documentos relacionados

Nimero o cddigo del documento

Descripcién del documento

Decreto nUmero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto ntimero 51-92 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Codigo Procesal Penal y sus reformas.

Decreto numero 2-70 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Codigo de Comercio de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Reptblica en Funciones
de Presidente del 24 de octubre de 2018.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 207-93 del
Presidente de la Republica, de fecha 11 de
mayo de 1993.

Arancel del Registro Mercantil y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero M. DE E. 30-71
del Presidente de la Republica, de fecha 20 de
diciembre de 1971.

Reglamento del Registro Mercantil Central.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia del 19 de noviembre
de 2019.

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

6. NORMAS

6.1. El jefe de la Seccidon de Archivo General y Escaneo o la persona designada por este, es
responsable del traslado de los expedientes requeridos para consulta que se encuentren en
los archivos de las oficinas fuera de la sede central del Registro Mercantil.

Cuando los Jefes de Seccién o Departamentos del Registro Mercantil General de la Republica
necesiten consultar un expediente fisico, deberan solicitarlo a la Seccién de Archivo General
y Escaneo del Departamento de Operaciones Registrales mediante el envio de un listado

6.2.

electronico de expedientes.

. No seran recibidos los Expedientes que se envien por los Jefes de Seccidon o Departamentos
para su conservacion en los archivos de las diferentes oficinas del Registro Mercantil que no
estén incluidos en el listado electrénico de expedientes.
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6.4.

6.5

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

Cuando los jefes de las Secciones o Departamentos del Registro Mercantil requieran que un
expediente sea escaneado, lo solicitardn mediante el sistema de control de expedientes y
solicitudes a la Seccién de Archivo General y Escaneo del Departamento de Operaciones
Registrales.

Para proceder con el escaneo de un expediente, se ingresara el nimero y afio del expediente,
se seleccionara la fecha de digitalizacidn, y especificard el tipo (inscripcién o modificacién) y
la clase de expediente (sociedad, empresa, auxiliar, mandato, acciones, especiales).

En caso de no encontrarse un expediente en la base de datos del Registro Mercantil al
momento de una solicitud de impresién, el jefe o el Operador Registral de la Seccién de
Archivo General y Escaneo deberd solicitar la localizacion del expediente fisico en el Archivo
de la oficina del Registro Mercantil donde se encuentre almacenado el expediente para su
escaneo e incorporacion a la base de datos.

Cuando se soliciten copias o impresiones de documentos que obran dentro de un expediente,
debe acudirse a las ventanillas de la Seccion de Archivo General y Escaneo en donde se
indicara el costo correspondiente por la reproduccion de los mismos.

Los Jefes de Secciéon o Departamentos del Registro Mercantil deberdn devolver los
expedientes consultados a la Seccion de Archivo General y Escaneo, a través de un listado
electrénico de expedientes.

En caso de que el MP requiera efectuar un secuestro judicial o consulta de un expediente,
debera presentar una orden judicial y un oficio en el que se indique el nimero de causa, la
fiscalia correspondiente y el 6rgano jurisdiccional autorizante de dicha solicitud.

Los funcionarios, servidores publicos y personal que interviene en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos son corresponsables
del contenido y cumplimiento de este seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas por
el Registrador (a) Mercantil General de la Republica y en caso de fuerza mayor seran resueltos por
el Viceministro (a) de Asuntos Registrales.

El presente manual deja sin efecto el instructivo de trabajo: “ARCHIVO Y ESCANEO DE
EXPEDIENTES”, ME-I-ITR-RM-AEX-08, Versién 02.

7. RESPONSABILIDADES

il i 8

Viceministro (a) de Asuntos Registrales es responsable de:

7.1.1. Aprobar, firmary sellar el manual de normas y procedimientos.
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7.2. Registrador (a) Mercantil General de la Reptiblica es responsable de:

7.3,

7.2,

722

2.3,
7.2.4.

Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
que norma y documenta el mismo.

Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccién de Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Jefe de la Seccion de Archivo General y Escaneo es responsable de:

731,

7.3.2.

Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Registrador (a) Mercantil
General de la Republica, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional.

Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta.

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
8. PROCEDIMIENTOS
8.1. Escaneo y Archivo de Expedientes
Responsable | No. l Actividades Tiempo
Jefe de Seccion
o Departamento £ Traslada los expedientes por medio del listado electrénico de 15
del Registro expedientes a la Seccidon de Archivo General y Escaneo. minutos
Mercantil
5 Recibe y verifica que los expedientes se encuentren en el
Operador listado electrénico de expedientes.
Reglst‘rz'al dela No, devuelve al jefe de la Seccion o Departamento solicitante 2
Sacdlém de 21 para realizar la gestion correspondiente. (Regresa al paso 1) horas
Archivo General G P - - :
y Escaneo 23 Si, traslada al Operador Registral de Escaneo de la Seccion de
"™ | Archivo y Escaneo.
Operador 3 | Recibe los expedientes.
_ Registral de
Escaneo de la 4 | Escanea los expedientes asignados. 30
Seccion de minutos
’\\ﬂ:rchwo General 5 | Traslada los expedientes al operador registral.
<\ Y Escaneo
Y S)
| =R [y =¥
\ o)/
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Responsable ‘ No. Actividades | Tiempo
Operador 6 | Recibe los expedientes.
Registral de la
£ g Archiva los expedientes fisicos ya escaneados e identificados 1
Seccion de ; .
Archivo General | 7 | POFnumeroy afio. hora
y Escaneo | [ smememeesceseeeemeee- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ---------=====nmmmmuen

8.2. Solicitud de Impresidn de Expedientes Escaneados

Responsable No. i Actividades l Tiempo

1 | Recibe del usuario la solicitud de impresion del expediente.

2 | Localiza expediente en la base de datos del Registro Mercantil.

Operador
Registral de
Ventanillas de la . . . . 50
. Informa al usuario la cantidad de impresiones a cancelar en el )
Seccién de 4 b minutos
Archivo General ales

3 | Imprime el expediente solicitado.

y Escaneo 5 | Recibe del usuario la boleta de pago cancelada.

Entrega al usuario las impresiones del expediente.

8.3. Solicitud de Incorporacién a la Base de Datos del Registro Mercantil de Expedientes No
Escaneados

Responsable | No. | Actividades Tiempo

Establece que un expediente que se solicita no se encuentra

Jefe de Seccidn 1

0 Departamento escaneado en la base de datos del Registro Mercantil. 15
del Registro , Realiza solicitud electrénica de escaneo del expediente a la| Minutos
Mercantil Seccion de Archivo General y Escaneo.

3 | Recibe la solicitud de escaneo del expediente.

Operador B | it fisi
Registral 46 B 4 usca el expediente fisico. 3
Seccion de 5 | Localiza el expediente fisico. fisras

‘Archivo General
Traslada expediente al Operador Registral de Escaneo de la

Seccion de Archivo General y Escaneo.




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VAR-RMGR-MNP-05

Manual de Normas y Procedimientos Version 03

Pagina 8 de 21

Responsable | No. ’ Actividades Tiempo
7 | Recibe el expediente.
Operador | i
Registral de 8 | Escanea el expediente.
Escan(.a‘o de la . Incorpora el expediente a la base de datos del Registro '30
Se‘cuon de Mercantil. minutos
Archivo General
y Escaneo 10 Traslada el expediente al Operador Registral de la Seccion de
Archivo General y Escaneo.
11 | Recibe el expediente.
Operador 12 | Archiva el expediente.
Registral de la 20
Seccidn de Notifica al Jefe de Seccion o Departamento del Registro _
Archivo General Mercantil que el expediente escaneado ya se encuentra minutos
y Escaneo 13 | incorporado en la base de datos del Registro Mercantil.
s FIN DEL PROCEDIMIENTOQ--+enrrnmrmnemmnenas
8.4. Solicitud de Impresion de Expedientes para Certificaciones
Responsable | No. , Actividades | Tiempo
Recibe del usuario la solicitud de impresion del expediente
1 para su certificacion.
2 | Localiza expediente en la base de datos del Registro Mercantil.
3 | Imprime el expediente solicitado.
Operador
Registral de Informa a usuario la cantidad de impresiones a cancelar en el 50
Ventanillasdela | 4 | .
o anco. minutos
Seccion de
Archivo General
5 | Recibe del usuario la boleta de pago cancelada.
y Escaneo
6 | Adjunta las impresiones a la solicitud de certificacion.
Traslada la solicitud de certificacion con las hojas adjuntas al
7| Jefe de la Seccién de Archivo General y Escaneo.
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Responsable

Jefe de la
Seccion de
Archivo General
y Escaneo

No. Actividades Tiempo
g | Recibe la solicitud de certificacién con las hojas adjuntas.
g | Revisa las impresiones solicitadas.
10 | Firma las impresiones solicitadas.
5
Elabora el listado para el control de traslado de impresiones horas
11 para certificacion.
Traslada la solicitud de certificacién con las hojas adjuntas a
12 la Seccion de Certificaciones.

8.5. Solicitud de Expediente Fisico por las Secciones o Departamentos del Registro Mercantil

Responsable ‘ No. I Actividades | Tiempo
Jefe de Seccion
o Departamento
del Registro 1 Solicita a través del listado electrdnico el expediente fisico a la 20
Mercantil Seccién de Archivo General y Escaneo. minutos
General de la
Republica
5 Busca en la base de datos del Registro Mercantil la ubicacién
del expediente solicitado.
1
Establece que el expediente se encuentra en el archivo de las hora
2.1 | oficinas dentro del edificio del Registro Mercantil y lo traslada
Operador al Jefe de Archivo General y Escaneo.
Registral de la
Seccién de Establece que el expediente se encuentra en uno de los
Archivo General archivos de las oficinas fuera del edificio central del Registro
y Escaneo 2.2 | Mercantil y solicita a Jefe de Archivo General y Escaneo el
traslado del expediente a la sede central del Registro 2
Mercantil. (Ver Norma 6.1) dias
2 Prepara y traslada el expediente fisico al Jefe de la Seccion de
, Archivo General y Escaneo.
HER,‘( Re
N ) \
=
A" )
)
% Y4
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Responsable ‘ No. ‘ Actividades
Jefe de la 4 | Recibe el expediente fisico.
Seccion de 2
Archivo General horas
y Escaneo 5 | Traslada expediente fisico a jefe solicitante.
. 6 | Recibe el expediente fisico.
Jefe de Seccion
o Departamento 7 le | | di licitad
del Registro onsulta el expediente solicitado. 5
Mercantil Devuelve el expediente a la Seccién de Archivo General y dias
General de la g | Escaneo a través del listado electrénico de expedientes.
Republica
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTQ-r---rensermmnemmnnn
8.6. Secuestro Judicial de Expedientes por el MP
Responsable ’ No. | Actividades Tiempo
Jefe de Seccién Recibe de la Seccién de Informes del Departamento Legal el
o Departamento | 1 | oficio de requerimiento de secuestro judicial de expediente
del Registro (Ver Norma 6.9). 30
Mercantil = minut
Traslada el oficio al Operador Registral de la Seccion de S
General de la 2 '
Repuiblica Archivo General y Escaneo.
3 | Recibe el oficio donde se solicita el expediente fisico.
Operador
Registral de la _ _ N o 1
S ecfBimide 4 | Localiza el expediente fisico solicitado. din
Archivo General Traslada el expediente fisico al jefe de la Seccidon de Archivo
y Escaneo 5
General y Escaneo.
6 | Recibe el expediente fisico solicitado.
Resguarda el expediente fisico hasta que el fiscal del MP se
Jefe de la 7 | presente para efectuar el secuestro judicial en el tiempo
Seccién de estipulado. 15
Archivo General No se presenta el fiscal del MP, devuelve el expediente. dias
y Escaneo /:d (Continta al paso 19).
Si se presenta el fiscal del MP, le solicita el carné de
7-2 | identificacién del fiscal del MP,
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Responsable | No. Actividades
8 | Entrega el expediente al fiscal del MP.
9 Solicita acta de constancia del secuestro judicial del
expediente a fiscal del MP.
10 Recibe el acta de constancia del secuestro judicial del 2
expediente. horas
11 | Saca copia del acta y carné de identificacion.
Devuelve los originales del acta y carné de identificacion al
12 | .
fiscal del MP.
13 Realiza la anotacion del secuestro judicial del expediente en
el sistema electrdnico del Registro Mercantil.
14 | Recibe el expediente después de ser consultado por el fiscal. 2
dias
Traslada expediente adjuntando la copia del acta y del carné
15 | de identificacion del fiscal al Operador Registral de Escaneo
de la Seccion de Archivo General y Escaneo.
Operador 16 Recibe expediente, la copia del acta y del carné de
Registral de identificacion del fiscal.
Escaneo de la 17 | | i dil del ¢ de identificacia 30
Seccién de scanea la copia del acta y del carné de identificacion. _
: minutos
Archivo General . . o
Traslada el expediente al Operador Registral de la Seccion de
y Escaneo 18 .
Archivo General y Escaneo.
Operador 19 | Recibe el expediente.
Registral de la 1
Seccién de Archiva identificando por nimero y afio el expediente. hora
Archivo General
6l | AN FIN DEL PROCEDIMIENTOx-srenseesemsemeemeeea-
y Escaneo

8.7. Consulta de Expedientes Fisicos por el MP

Responsable I No.

Actividades

Jefe de Seccién
o Departamento
del Registro
Mercantil

Recibe de la Seccidn de Informes del Departamento Legal el

1 | oficio de requerimiento de consulta de expediente fisico. (Ver
Norma 6.9).
5 Traslada el oficio al Operador Registral de la Seccién de

Archivo General y Escaneo.

30
minutos
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Responsable I No. ‘ Actividades \ Tiempo
3 | Recibe el oficio de requerimiento de consulta del expediente.
Operador
Registral de la . _ . . 3
Sereldn de 4 | Localiza el expediente fisico solicitado.
Archivo General haras
e — g Traslada el expediente fisico al jefe de la Seccion de Archivo
General y Escaneo para consulta del fiscal del MP.
6 | Recibe el expediente fisico solicitado.
7 | Verifica los folios que conforman el expediente fisico.
Jefe de la 8 | Entrega el expediente al fiscal del MP para consulta.
Seccion de 90
Archivo General 9 Supervisa en todo momento que no se reproduzca o altera por| minutos
y Escaneo ningn medio el expediente.
10 | Recibe el expediente del fiscal del MP.
1 Entrega el expediente al Operador Registral de la Seccion de
Archivo General y Escaneo.
O.perador 12 | Recibe el expediente consultado.
Registral de la 30
Seccion de Archiva el expediente consultado. ilpitos
Archivo General | 13
yEscangm | | S FIN DEL PROCEDIMIENTOQ----xxsnnnrrmmmnenmnen
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9. FLUJOGRAMAS

9.1. Procedimiento: Escaneo y Archivo de Expedientes

Jefe de Seccién o Departamento del
Registro Mercantil

Operador Registral de la Seccién de
Archivo General y Escaneo

Operador Registral de Escaneo dela
Seccién de Archivo General y Escaneo

‘ INICIO '

h 4
Traslada los expedientes por

Recibe y verifica quelos
expedientes se encuentren en el
listado electrénico de

v

medio dellistado electrénico

de expedientes \
1

expedientes
2

Expediente en listad®d
electrénico de
expedientes?

NO

¥

Devuelve a jefede la
Seccidn o Departamento
solicitante

2,1

Traslada a Operador
Registralde Escaneo de
la Seccién de Archivoy

Escaneo
2.2

v

Recibe expedientes
6

Recibe los expedientes
3

v

”

Escanea los expedientes
asignados
4

A

Traslada los expedientes al
operador registral

A 4

A

Archivalos expedientes
fisicos escaneados por
nimeroy afio

7

FIN

5
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9.2. Procedimiento: Solicitud de impresion de

expedientes escaneados

Operador Registral de Ventanillas de la Seccién de Archivo
General y Escaneo

‘ INICIO }

Y
Recibe del usuariola
solicitud de impresién del
expediente

1

)
Localiza expediente enla
base de datos del
Registro Mercantil

2

b
Imprime el expediente
solicitado

3

Informa a usuario la
cantidad de impresiones a
cancelarenelbanco

4

A

Recibe de usuario boleta de
pago cancelada
5

Y

Entrega a usuario las
impresiones del expediente
6

FIN

1

agina

-

P
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9.3, Procedimiento: Solicitud de incorporacién a base de datos del Registro Mercantil de expedientes
no escaneados

Jefe de Seccién o Departamento del Operador Registral de la Seccién de Operador Registral de Escaneo dela
Registro Mercantil Archivo General y Escaneo Seccién de Archivo General y Escaneo

‘ INICIO ,

A 4

Establece que un expediente no se
encuentra escaneado en la base de
datos del Registro Mercantil
3

y

Recibe solicitud de escaneo del
expediente
3

v

Busca expediente fisico

Realiza solicitud electrénica de
escaneo del expediente
2

LT
v

4
Recibe el expediente
|} 7
Localiza el expediente
5 y
i Escanea expediente
8

Traslada expediente
6

y

Incorpora expediente a la base de
datos del Registro Mercantil
9

y

Recibe expediente Traslada el expediente
i1 10

A

Y

Archiva expediente
12

A

Notifica a Jefe de Seccién que el
expediente se encuentra
Incorporado en la base de datos del
Registro Mercantil
13

FIN
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9.4, Procedimiento: Solicitud de impresion de expedientes para certificaciones

Operador Registral de Ventanillas de la Seccién de Archivo
General y Escaneo

‘ INICIO ’

h 4
Recibe del usuario la solicitud de
impresion del expediente para su
certificacion
1

Jefe de la Seccién De Archivo General y Escaneo

Y

Localiza expediente en labase dedatos
2

v

Imprime el expediente solicitado

3
Informa a usuario la cantidad de Recibe la solicitud de certificacion con
impresiones a cancelar en el banco hojas adjuntas
4 8
A 4 Y
Recibe del usuario boleta de pago . . =
cancelada Revisa las impresiones solicitadas
5 9
Adjunta las impresiones a la solicitud de Firma lasimpresiones solicitadas
certificacion 10
6
A Y
Traslada solicitud de certificacién con Elabarg lstad gpara .EI controlde
S traslado de impresiones para
hojas adjuntas e o
7 certificacién
11
Traslada la solicitud de certificacién con
hojas adjuntas a la Seccién de
Certificaciones
12
Y

FIN
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9.5, Procedimiento: Solicitud de expediente fisico por las secciones o departamentos del Registro Mercantil
General de la Repliblica

i0 D "
fele:da Seccing Dapartamento ge) Operador Registral de la Seccién de Archivo Jefe de la Seccion de Archivo General y
Registro Mercantil General de la
j General y Escaneo Escaneo
Republica
‘ INICIO '
A A
Solicita a través de listado Busca en labasededatos la
electrénico el expediente ubicacién del expediente
fisico solicitado
1 2

Ubicacién del
expediente

Dentro Fuera

Establece expediente Establece expediente

en archivo de en archivo fuera de

oficinas del edificio las oficinas del
de RMGR y lo edificlo deRMGR y
traslada solicita traslado a

2.1 sede central del

RMGR
2.2

Prepara y traslada
el expediente fisico
3

- Recibe el expediente fisico

Recibe expediente fisico 4
6

%, 4
Y

Traslada expediente fisico a jefe
Consulta expediente solicitado 5"““;3"‘9

7
h 4

Devuelve el expediente ala
Seccién de Archivo Generaly
Escaneo a través del listado
electrénico de expedientes
8

FIN
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9,6. Procedimiento: Secuestro judicial de expedientes por el MP

Jefe de Seccién o Departamento del
Registro Mercantil General de la Repliblica

Operador Registral de la Seccién de
Archivo General y Escaneo

Jefe de Seccién de Archivo General y
Escaneo

-

‘ INICIO ’

v

Recibe de la Seccién de Informes
del Departamento Legal oficio
de requerimiento de secuestro

judicialde expediente
1

A 4

Traslada el oficio

Recibe oficio donde se solicita

2

v

expediente fisico
3

A
Localiza el expediente fisico
solicitado
4

A 4

Traslada expediente fisko

Recibe expediente f(sico

5

solicitado
6

v

y
Resguarda el expediente fisico
hasta que el fiscal del MP se
presente para efectuar el
secuestro judicial en el tiempo
estipulado
Z

et

NO

sl 2

Devuelve el
expediente
7.1

Solicita carné de identificaciéon
P> del fiscal del MP
7.2

A 4

)
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9.6. Procedimiento: Secuestro judicial de expedientes por el MP

lefe de la Seccién de Archivo Generaly
Escaneo

Operador Registral de Escaneo de la
Seccién de Archivo General y Escaneo

Operador Registral de la Seccién de
Archivo General y Escaneo

Entrega el expediente alfiscal
del MP
8

A 4

Solicita acta de constancia del
secuestro judicial del expediente
9

A 4

Recibe el acta de constancia del
secuestro judicial del expediente
10

\ 4
Saca copia del acta y del camé
de identificacién
11

Devuelve originalesdelactay
del carn é de identificacidn al
fiscal del MP
12

n

Realiza anotacion del
secuestro judicial del
expediente en el sistema
electrénico
13

y

Recibe el expediente despuésde
ser consultado por el fiscal
14

2

Traslada expediente adjuntando
Ia copla del acta y del carné de
identificacion del fiscal
15

Recibe expediente y copladel
acta y del carné de identificacién
del fiscal
16

4

Escanea copia delacta ydel
carnéde identificacidn
17

A 4

Traslada el expediente

Recibe el expediente

18

v

19

,
Archiva identificando
por niimero y afio el
expediente
20

FIN
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9.7. Procedimiento: Consulta de expedientes fisicos por el MP

Escaneo

Jefe de La Seccién De Archivo Generaly

Operador Registral de la Seccién de
Archivo Generaly Escaneo

Jefe de Seccion de Archivo General y
Escaneo

INICIO

Recibe de la Seccion de Informes
del Departamento Legal el oficio
de requerimiento de consultade
expediente fisico
1

v

Traslada el oficio
2

Recibe el oficio de
requerimiento de consulta del

v

expediente
3

v

Locadiza el expediente fisico
solicitado
4

v

Traslada el expediente fisikco

Recibe expediente fisico

para consulta del fiscal del MP
5

Recibe el expediente consultado|
<

solicitado
6

v

Verifica los folios que conforman
el expediente fisico
7

v

Entrega el expediente fisico al
fiscal del MP para consuita
8

v

Supervisa en todo momento que
no se reproduzca o altera por
ningtn medio el expediente
9

v

Recibe el expediente del fiscal
del MP
10

v

Entrega el expediente

v

12

Archiva el expediente
consultado
13

11
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10. ANEXOS

(NO APLICA)




