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Registra una Solicitud 
de Servicios 
Archivísticos

Fin

Recibe la 
solicitud y 
asigna el 

servicio por 
correo 

electrónico

UO: Unidad de Organización
AC: Archivo Central
UFACGD: Unidad Funcional de Atención al Ciudadano y Gestión Documentaria
RSA: Registro de Servicios Archivísticos

Recibe solicitud 
y verifica la 
existencia y 

ubicación del 
documento

¿Se 
custodia el 

documento? Sí

No

Se informa 
para 

respuesta

Recibe respuesta 
de no custodia e 

informa por correo 
electrónico

Recibe 
respuesta de 
no custodia

Extrae el 
documento 

físico 
solicitado

Fin

Sacar copia 
del 

documento

Decisión

Escanear 
documento 

Cargar los 
archivos al 

espacio 
compatido 

Entregar la 
copia del 

documento

Recibir la copia 
del documento 

y entregar

Recibe y da 
conformidad por 

correo

Informar  por correo 
electrónico que los 

documentos se 
encuentran 
cargados

Enviar por correo 
electrónico 

adjuntando el 
archivo o enlace de 
espacio compartido

Regresa los 
documentos 

extraidos 

Registra la  
atención en 

el RSA

http://UU.OO:
http://UU.OO:
http://UU.OO:
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