O

cCOﬂOCGI’ ESTANDAR DE COMPETENCIA

Normalizacién - Certificacién

cc Competencias Laborales itividad e crecimiento

|.- Datos Generales

Cdédigo Titulo

EC1634 Identificaci()_n d(? documentos de archivo y expedientes relacionados con
presuntas violaciones graves a los derechos humanos

Propdsito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que llevan a cabo una
debida identificacion, conservacion y preservacion de los documentos y expedientes relacionados
con presuntas violaciones graves a los derechos humanos, a fin de garantizar el ejercicio efectivo
del derecho a la memoria, a la verdad, al acceso a la informacion y a la proteccion de datos
personales, a través de la investigacién y/o emision de recomendaciones de los organismos
publicos protectores de los derechos humanos.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacibn no se requiere por
disposicion legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
deberd ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcién general del Estandar de Competencia

El presente Estandar busca ser una herramienta para que las personas puedan identificar,
conservar y preservar documentos de archivo y/o expedientes que puedan contener informacion
relacionada con presuntas violaciones graves a los derechos humanaos.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres

Desempefia actividades tanto programadas, rutinaria como impredecibles. Recibe orientaciones
generales e instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a otros
trabajadores jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé
De Derechos Humanos e Igualdad

Fecha de aprobacién por el Comité Técnico Fecha de publicacion en el Diario Oficial
del CONOCER: de la Federacion:
16 de mayo de 2024 19 de junio de 2024
Periodo sugerido de revision /actualizacién
del EC:
3 afios

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario

1224 Jueces de juzgado, directores y gerentes en servicios legales y procuracion de justicia.

1225 Comandantes de la Armada, Ejército y Fuerza Aérea.
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1226 Directores en servicios de vigilancia y seguridad.

1524 Coordinadores y jefes de area en servicios legales, jueces calificadores y fiscales.
1526 Coordinadores y jefes de area en servicios de vigilancia y seguridad.

2131 Antropdlogos, arquedlogos e historiadores.

2132 Investigadores y profesionistas en sociologia y desarrollo social.

2133 Investigadores y profesionistas en ciencias politicas y administracién publica.
2135 Abogados.

2144 Profesionistas en archivonomia, biblioteconomia y museografia.

2152 Periodistas y redactores.

2532 Auxiliares en servicios juridicos.

3131 Trabajadores en archivo y correspondencia.

Ocupaciones asociadas

Juez de lo familiar.

Juez del Tribunal Superior de Justicia.
Juez penal.

Notario publico.

Almirante.

General de grupo.

Comandante de la policia judicial.
Director de reclusorio.

Subdirector de seguridad publica.
Administrador de empresa de seguridad privada.
Defensor de oficio.

Investigador juridico.

Actuario judicial.

Agente ministerial.

Jefe de periciales.

Juez de registro civil.

Coordinador de cuerpo policiaco.

Jefe de bomberos.

Jefe de seguridad privada.
Historiador.

Analista politico.

Licenciado en Administraciéon Publica.
Archivbnomao.

Periodista y/o reportero.

Auxiliar, técnico y/o asistente en servicios juridicos.
Auxiliar de archivo y correspondencia.

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC
Sin referente.

Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:

51 Informacion en medios masivos.

54 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.

93 Actividades legislativas, gubernamentales, de imparticion de justicia y de organismos
internacionales y extraterritoriales.
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Subsector:

519 Bibliotecas, archivos, portales de busqueda en la red y otros servicios de suministro de
informacion.
541 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.

931 Actividades legislativas, gubernamentales y de imparticién de justicia.

Rama:

5192 Bibliotecas, archivos, portales de blUsqueda en la red y otros servicios de suministro de
informacion.

5411 Servicios legales.

5417 Servicios de investigacion cientifica y desarrollo.
9314 Imparticion de justicia y mantenimiento de la seguridad y el orden publico.
9316 Actividades administrativas de instituciones de bienestar social.

Subrama:

51921 Bibliotecas y archivos.

51929 Portales de busqueda en la red y otros servicios de suministro de informacion.
54119 Servicios de apoyo para efectuar tramites legales.

54172 Servicios de investigacion cientifica y desarrollo en ciencias sociales y humanidades.
93141 Imparticion de justicia y mantenimiento de la seguridad y el orden publico.
93161 Actividades administrativas de instituciones de bienestar social.

Clase:

519212 Bibliotecas y archivos del sector publico.

519290 Portales de busqueda en la red y otros servicios de suministro de informacion.
541190 Servicios de apoyo para efectuar tramites legales.

541722 Servicios de investigacion cientifica y desarrollo en ciencias sociales y humanidades,
prestados por el sector publico.

931411 Imparticién de justicia.
931610 Actividades administrativas de instituciones de bienestar social.

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se integrara en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

e Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Relacion con otros estandares de competencia
Estandares relacionados:

EC0549 Realizacion de los procesos técnicos en archivos de tramite
EC0888.01Coordinacion normativa y operativa de la administracion de archivos y la gestion
documental del Sistema Institucional de Archivos

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la préactica: e Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda
gue se lleve a cabo en escenarios controlados; sin embargo,
pudiera realizarse de forma simulada si el area de evaluacion
cuenta con los materiales, insumos, e infraestructura, para
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llevar a cabo el desarrollo de todos los criterios de evaluacién
referidos en el EC.

Apoyos/Requerimientos: e Formatos correspondientes a: Caratula de identificacion de

expedientes; Ficha de identificacibn de informacion
relacionada con presuntas violaciones graves a derechos
humanos, con sefialamiento de los datos personales y datos
personales sensibles y Ficha técnica de valoracion
documental de la serie documental.

e Inventario General de Archivo de Tramite, documentos y/o
expediente que tenga las caracteristicas para realizar lo
establecido en el Estandar.

e Guia para Identificar y Calificar Violaciones Graves a los
Derechos Humanos y para la Atencién de las Victimas.

e Catalogo de violaciones a derechos humanos.

Duracion estimada de la evaluacion

3 horas con 30 minutos en gabinete y 30 minutos en campo, totalizando 4 horas.

Referencias de Informacién

Principios y directrices basicos sobre el derecho de las victimas de violaciones manifiestas de
las normas internacionales de derechos humanos y violaciones graves de derechos humanos
y de violaciones graves del derecho internacional humanitario a interponer recursos y obtener
reparaciones (2005, 16 diciembre).
https://www.cndh.org.mx/sites/all/doc/Programas/Provictima/1L EGISLACI%C3%93N/3Instrum
entosinternacionales/B/principios_directrices victimas.pdf

Protocolo Facultativo de la Convencion Contra la Tortura y otros tratos o penas crueles,
inhumanas o degradantes, Organizacion Nacional de las Naciones Unidas (ONU), diciembre
2002.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares vigente.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica vigente.

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles,
Inhumanos o Degradantes vigente.

Ley General en materia de Desaparicion Forzada de Personas vigente.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados vigente.
Ley General de Archivos vigente.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal. México (2015, 3 de julio).

Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en las Materias de Transparencia y de Archivos (2012, 23 de noviembre).

Guia para Identificar y Calificar Violaciones Graves a los Derechos Humanos y para la Atencion
de las Victimas de éstas.

Recomendacion General 46/2022, 2022 de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
(CNDH).

Recomendacion 98/VG, 2023 de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (CNDH).
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e Guia para la identificacibn de series documentales con valor secundario. Disponible en:
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/Guialdentificacion21052012.pdfcl,ll.

e Acuerdo por el que se establecen diversas acciones para la transferencia de documentos
historicos relacionados con violaciones de derechos humanos y persecuciones politicas
vinculadas con movimientos politicos y sociales, asi como con actos de corrupcion en posesion
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2019.
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.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia

Elemento 1 de 3

Identificacion de documentos de archivo
y  expedientes relacionados  con
presuntas violaciones graves a los
derechos humanos

Identificar documentos de archivo que
contengan informaciéon relacionada con
presuntas violaciones graves a los derechos
humanos

Elemento 2 de 3

Generar el control de los documentos
relacionados con presuntas violaciones
graves a los derechos humanos de
conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de cada institucion

Elemento 3 de 3

Propiciar la conservacion y preservacion de
expedientes relacionados con presuntas
violaciones graves a los derechos humanos
para su correcta transferencia
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Cédigo Titulo

lde3 E5071 Identificar documentos de archivo que contengan informacion
relacionada con presuntas violaciones graves a los derechos
humanos

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra el siguiente:
PRODUCTO

1. La ficha de identificacién de informacion relacionada con presuntas violaciones graves a
derechos humanos con el sefialamiento de los datos personales y datos personales sensibles,
elaborada:

e Especifica los hechos relacionados con presuntas violaciones graves de derechos humanos
y su justificacién de acuerdo con la Guia para Identificar y Calificar Violaciones Graves a los
Derechos Humanos y para la Atencion de las Victimas de éstas, vigente,

¢ Indica el nimero de victimas existentes en el posible hecho victimizante,

¢ Indica la amplitud al considerar espacios Y territorios en donde se llevaron a cabo los hechos,

¢ Indica la generalidad en cuanto al grupo en condiciones de vulnerabilidad, sus caracteristicas
y necesidades especiales de las victimas de los hechos,

e Menciona la prolongacién de los hechos presuntamente violatorios conforme a la
temporalidad,

¢ Indica a la persona servidora publica y el tipo de autoridad presuntamente responsable en la
accion/omision que derivan en una presunta violacion grave a derechos humanos de una/mas
personas,

e Describe el grado de colaboracion de las autoridades al proporcionar informacion sobre la
presunta violacién grave,

e Especifica si esta relacionado con un proceso histérico/hecho notorio en los que ocurrieron
violaciones graves a derechos humanos,

e Describe las medidas de seguridad administrativas, fisicas y técnicas para garantizar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos personales,

¢ Incluye la leyenda sobre la prohibicion de su baja documental/depuracion/destruccion,

¢ Indica el tipo de datos personales que se detectaron en el documento de archivo que permitan
identificar a la persona,

¢ Indica el tipo de datos personales sensibles que se identificaron en el documento de archivo,

e Incluye la advertencia sobre la existencia de consentimiento del titular de los datos
personales/de los datos personales sensibles, para que se dé a éstos el trato de publicos,

¢ Indica si considera que el documento de archivo esta relacionado con presuntas violaciones
graves a derechos humanos, y

e Describe si el documento actualiza alguno de los supuestos de reserva/confidencialidad en
materia de transparencia y datos personales y en su caso, el acuerdo de la Sesion de Comité
de Transparencia.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
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CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Datos personales y datos personales sensibles en términos Comprension
de lo establecido en la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados vigente:
e Concepto.
e Tratamiento.
e Principios.
e Deberes.
2. Derechos humanos:
e Tipo de derechos humanos considerados. Comprension

Grupos en situacion de vulnerabilidad.

Violaciones a derechos humanos.

Violaciones graves a derechos humanos.

Concepto de victima.

Marco normativo vigente, aplicable a las violaciones

graves a derechos humanos.
3. Informacién reservada y confidencial en términos de lo Comprensioén
establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica y en la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica vigentes.

e Concepto.

e Clasificacion de informacion.

e Supuestos.

GLOSARIO
1. Archivo:

2. Archivo histérico:

3. Autoridad presuntamente

responsable:

4. Consentimiento:

5. Conservacion/conservar:

Se le denomina asi al conjunto organizado de documentos
producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Es aquel que estd integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o
local de caracter publico.

Persona servidora publica o institucion que se encuentra relacionada
en la investigacion de presuntas violaciones o violaciones graves a
derechos humanos.

Es la manifestacion de la voluntad libre, especifica e informada del
titular de los datos mediante la cual se efectla el tratamiento de los
mismos.

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.
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6. Datos personales:

7. Datos personales
sensibles:

8. Documento de archivo:

9. Documentos historicos:

10. Expediente/expedientes:

11. Ficha de identificacién de

informacion:

12. Grupos en situacién de
vulnerabilidad:

13. Hecho notorio:

Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada
o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando
su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través
de cualquier informacion. Pueden ser nombre, domicilio, teléfono,
estado civil, firma, firma electronica, cartilla militar, lugar y fecha de
nacimiento, nacionalidad, edad, fotografia, clave del Registro
Federal de Contribuyentes (RFC), Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP), entre otros.

Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacion indebida puedan dar origen a discriminacion o conlleve un
riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se
consideran sensibles los datos personales que puedan revelar
aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o
futuro, informacion genética, creencias religiosas, filoséficas vy
morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

Son aquellos en los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes
para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria
colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local.

Refiera a la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.

Formato que debe llenarse para verificar si el contenido de un
documento pueda estar relacionado con presuntas violaciones
graves a los derechos humanos, y que pueda anexarse al expediente
0 resguardarse de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
institucion.

Personas que debido a las condiciones que les presentan contextos
sociales, juridicos, culturales o economicos se encuentran en
desventaja frente a otras para ejercer liboremente sus derechos
humanos. De manera enunciativa mas no limitativa son nifas, ninos
y adolescentes, personas mayores, periodistas, personas
defensoras de derechos humanos, mujeres, personas indigenas,
personas afrodescendientes, personas privadas de libertad,
migrantes u otro asi sea definido por la ley.

Cualquier acontecimiento de dominio publico conocido por todos o
casi todos los miembros de un circulo social en el momento en que
va a pronunciarse la decision judicial, respecto del cual no hay duda
ni discusion; de manera que al ser notorio la ley exime de su prueba,
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14. Hecho victimizante:

15. Preservacion/preservar:

16. Valoracion documental
archivistica:

17. Victima;

18. Violacién de derechos
humanos:

19. Violacién grave a
derechos humanos:

por ser del conocimiento publico en el medio social donde ocurrié o
donde se tramita el procedimiento.

Son los actos u omisiones que dafian, menoscaban o0 ponen en
peligro los bienes juridicos o derechos de una persona convirtiéndola
en victima. Estos pueden estar tipificados como delitos o constituir
una violacion a los derechos humanos reconocidos por la
Constitucion y los Tratados Internacionales de los que México forme
parte.

Trata de mantener la integridad de los documentos en tres sentidos:
la integridad fisica, que es la materialidad del documento; la
integridad intelectual, que es el contenido; y la integridad intencional,
gue es la intencién y el fin del documento.

De acuerdo con la Ley General de Archivos es la actividad que
consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales;
es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histdricos.

Es la persona fisica que directa o indirectamente ha sufrido dano o
el menoscabo de sus derechos, producto de una violacion de
derechos humanos o de la comision de un delito.

Es todo acto u omision que afecte los derechos humanos
reconocidos en la Constitucion o en los Tratados Internacionales,
cuando el agente sea servidora publica en el ejercicio de sus
funciones o atribuciones o un particular que ejerza funciones
publicas. También se considera violacion de derechos humanos
cuando la accion u omision referida sea realizada por un particular
instigado o autorizado, explicita o implicitamente por una persona
servidora publica, o cuando actie con aquiescencia o colaboracion
de un servidor publico.

Es la afectaciéon a los derechos humanos de libertad, vida, o

integridad personal, ocasionados por el acto u omision de una

persona servidora publica en el ejercicio de sus funciones de

autoridad, o cuando éste realice dicha conducta instigado,

autorizado o con aquiescencia o0 colaboracion de una persona

servidora publica 'y en la comision de ese hecho concurra cualquiera

de los requisitos siguientes:

o Que se encuentre definido en alguno de los instrumentos
internacionales como violacion grave.

o Que el hecho se realice o tenga efectos en dos 0 mas municipios,
estados o paises.

o Que exista una repeticion sistematica de la afectacion.

o Que su afectacion se prolongue por un lapso.

o Que haya sido dirigido a un grupo de personas.
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o Que el hecho que sea cometido hacia personas pertenecientes a
grupos en situacion de vulnerabilidad como son, de manera
enunciativa mas o limitativa, los siguientes: nifias, nifios y
adolescentes, personas mayores, periodistas, personas
defensoras de derechos humanos, mujeres, personas indigenas,
personas afrodescendientes, personas privadas de libertad,
migrantes u otro asi definido por la ley.

o Que en la investigacion del hecho se desprenda que la autoridad
oculté informacion.

Referencia Cdédigo Titulo

2de3 E5072 Generar el control de los documentos relacionados con
presuntas violaciones graves a los derechos humanos de
conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de cada institucion

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Laficha de control archivistico referente a expedientes relacionados con presuntas violaciones
graves a derechos humanos, elaborada:

¢ Indica la unidad responsable que genera la serie documental,

¢ Indica la funcion por la cual se genera la serie documental y su fundamento,

¢ Incluye los nombres de las areas involucradas dentro de la institucion para la gestion y tramites
a los que se refiere la serie documental,

e Especifica las fechas extremas de los expedientes de la presunta violacion grave a derechos
humanos,

e Muestra la descripcion de manera breve del contenido de la serie documental relacionada con
presuntas violaciones graves a derechos humanos,

e Describe la tipologia documental relacionada con presuntas violaciones graves a derechos
humanos incluidas en la serie documental,

e Indica la/las condiciones de acceso de la informacion haciendo referencia a si es
publica/reservada/confidencial,

e Sefiala el valor documental y su fundamento normativo aplicable vigente,

¢ Contiene la vigencia documental relacionado con el valor documental, y

e Tiene la/las firmas de los responsables del desarrollo de la ficha de control.

2. La caratula de identificacion del expediente con datos de la clasificacion archivistica,
elaborada:

¢ Indica el area productora de donde surge el expediente,

e Presenta la clasificacion del expediente de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Archivistica
de cada institucion,

¢ Indica las fechas extremas del expediente,
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e Muestra el nimero de fojas y legajos que integran el expediente,
e Contiene la descripcion del asunto al considerar el qué es, quiénes son los involucrados y

doénde ocurrio,

¢ Indica los datos de clasificacién de la informacion y su fundamento normativo en relacion a si
es confidencial/reservada en su totalidad/parcial de conformidad con la normatividad aplicable

vigente, e

¢ Indica si contiene valores secundarios de conservacion para su destino final y sefiala la
prohibicion para su depuracién/destruccién/baja documental.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS

1. Ciclo vital del documento:
e Fases del ciclo vital

NIVEL

Comprension
del documento.

e Valoracion documental.
e Transferencia documental.
2. Instrumentos archivisticos: Comprension
e Ficha técnica de valoracidon documental.
e Caratula de identificacion de expediente.
e |nventarios documentales.

3. Procesos archivisticos:

Comprensién

¢ Organizacion del expediente.

¢ Disposicion.

GLOSARIO

1. Baja documental:

2. Ciclo vital del documento:

3. Legajos:

4. Serie documental:

5. Tipologia documental:

Se refiere la eliminaciéon de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la
Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Son las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccién o recepcion hasta su baja documental o
transferencia a un archivo histérico.

A la unidad de conservacion que engloba uno o mas expedientes con
la misma unidad teméatica y que se genera con la finalidad de proteger
el material y facilitar su manejo.

Se refiere a la divisién de una seccién que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad
o tramite especifico.

Es el estudio que se realiza basandose en el reconocimiento de los
elementos externos que hacen referencia a la estructura fisica, la
forma de presentacion del documento (género, soporte y forma) e
internos, el "contenido sustantivo del documento (actividad) y la
naturaleza de su origen y la funcion.
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6. Valor documental:

7. Vigencia documental:

Es la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de
trAmite o concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales,
testimoniales e informativas en los archivos historicos (valores
secundarios).

Es el periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Referencia Cddigo Titulo

3de3 E5073 Propiciar la conservacion y preservacion de expedientes

relacionados con presuntas violaciones graves a los derechos
humanos para su correcta transferencia

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra el siguiente:
DESEMPERNO

1.

Realiza la conservacion y preservacion de los documentos de archivo y expedientes
relacionados con presuntas violaciones graves a derechos humanos:

Retirando del lugar de trabajo liquidos, comida, quimicos y cualquier otro producto que pueda
dafar los documentos,

Realizando el expurgo para retirar agentes contaminantes del expediente al procurar
conservar la calidad fisica del documento y la informacién,

Foliando el expediente en ascendente numérico consecutivo Unico, al considerar el orden
cronoldgico en que se generd y el nimero de documentos de archivo que se encuentran en
otro soporte,

Glosando al momento de realizar el foliado los documentos de archivo que forman parte del
expediente y colocar la descripcion del contenido y folio,

Generando una copia digital/electronica del expediente para su preservacion,

Guardando en un folder/cosiendo el expediente para evitar el extravio de documentos y
pérdida de informacion, libre de hojas dobladas que sobrepasen el tamafio de la guarda
exterior,

Colocando la caratula en la portada del expediente de manera que evite cubrir informacion de
origen y contacto con documentos del expediente,

Corroborando que cada documento de archivo que forman parte del expediente digitalizado
sea auténtico, fiable y legible,

Haciendo la compulsa entre la version electrénica y la fisica del expediente para verificar que
sean el mismo nimero de documentos de archivo,

Resguardando el expediente en una caja de carton/polipropileno libre de acido para su
resguardo en el area de archivo/de acuerdo con los procedimientos de cada institucion, y
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e Guardando en el equipo de computo/memoria extraible los archivos digitalizados dentro de
una carpeta con la clave y el nombre del expediente para su resguardo en el area de
archivo/de acuerdo con los procedimientos de cada institucién.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. El expediente conservado:

Muestra la portada en la caratula de la guarda documental,

Contiene todas las fojas libres de dobleces y alteraciones a nivel fisico,
Corresponde el total de folios con lo establecido en la portada,

Esta libre de agentes contaminantes que puedan dafiar el documento de archivo,
Tiene un grosor de maximo 15 cm en el lomo de cada legajo,

Indica el nUmero de legajo del expediente que le corresponda, y

Esta dentro de la caja de carton/polipropileno libre de acido.

2. El expediente preservado:

e Tiene el archivo digital/electrénico el mismo nombre que el expediente,
e Contiene el mismo numero de fojas que el expediente, y

e Presenta la informacion de manera legible.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Conservacion de expedientes. Comprension
2. Preservacion de expedientes. Conocimiento

La persona es competente cuando demuestras la siguiente:
ACTITUD/HABITO/VALOR

1. Responsabilidad: La manera en que durante el proceso de
conservacion implementa medidas de higiene como
el lavado de manos y evita acciones que dafien el
documento y afecten la informacién como cortar,
tachar, borrar y sobrescribir.

GLOSARIO

1. Agentes contaminantes:  Se refieren a factores de deterioro que afectan el material
documental, entre los que se encuentran tres tipos de agentes
(quimicos, fisicos, bioldgicos).

2. Expurgo: Consiste en la identificacion, clasificacion y eliminacion de archivos
gue ya no son necesarios para la operacion actual de una entidad.
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3. Foliando: Accién de enumerar las fojas (hoja).
4. Glosando:

Se refiere a ordenar, previa verificacion, los documentos que forman
un expediente de forma logica y cronologica.
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