
Responsable Inicio Procedimiento de Archivo Salida 

 
 
 

Usuario 
 
 
 

Encargado de 
Archivo 

 
 
 

Personal 
 
 
 
 
 

 
 
 

Secretario General 
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Usuario solicita 
servicio de forma 

personal o llamada 
telefónica 

Solicita al personal la búsqueda 
del documento 

Realiza la búsqueda del documento 
solicitado en los formatos FOR SSP 13 
(Relación de  documentos varios) o 
FOR SSP 14 (Relación de decretos) 

Revisa el 
documento 
antes de 
entregar 

Se registra el 
documento 

solicitado en 
el FOR SSP 09 

Si es algún 
documento de 

consulta entrega el 
documento o envía 

mediante correo 
electrónico 

Si es periódico 
oficial existente 

se proporciona al 
usuario 

Usuario 
recibe por 

correo 
electrónico 

la 
información 

solicitada 
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Responsable Inicio Procedimiento de Archivo Salida 

 
 
 

Usuario 
 
 
 

Encargado de Archivo 

 
 
 

Personal 
 
 
 
 
 

Deteriorado 

 
 
 

Secretario General 
 
 
 
 

1 Recibe el documento 
y realiza la consulta 

Entrega el 
documento 

solicitado después de 
la consulta 

Revisa las 
condiciones 

En buenas 
condiciones 

Robo 
Extravío 

Reporta el estado del 
documento al 
encargado del 

archivo 

Entrega la 
identificación oficial 

en caso de ser 
externo 

Dara aviso al 
Secretario General el 

cual tomará las 
medidas necesarias 

Suspenderá 
al usuario el 
derecho a 

consultar los 
documentos 
del archivo 

histórico 

Efectúa la 
denuncia 
ante las 

autoridades 

Registra la 
entrega del 
documento 
y lo archiva 

Recibe y revisa el 
documento prestado 
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Políticas 

₋ Si la información es solicitada mediante llamada telefónica se omite la firma de la persona que solicita en el FOR SSP 09 
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