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REPUBLICA DE CUBA

Ministerio del Interior

INSTRUCCIÓN DEL VICEMINISTRO DEL INTERIOR

26 de enero del 2001.          
No. 2                                         Ciudad de La Habana

QUE ESTABLECE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, TRAMITACION Y CONTROL DE LA INFORMACION OFICIAL CLASIFICADA.

Por cuanto la Resolución No. 1 del Ministro del Interior, de fecha 26 de diciembre del año 2000, que puso en vigor el "Reglamento sobre la Seguridad y Protección de la Información Oficial", en su Apartado Segundo faculta al que suscribe para emitir las instrucciones complementarias que resulten necesarias para su cumplimiento; y dada la necesidad de establecer regulaciones específicas sobre la Información Oficial Clasificada, se emiten las siguientes,
INSTRUCCIONES:

PRIMERA: Establecer las Normas y Procedimientos que se anexan, para el Registro, Tramitación y Control de la Información Oficial Clasificada en los órganos, organismos, entidades y dependencias sujetas a las regulaciones establecidas en el Decreto-Ley No. 199 "Sobre la Seguridad y Protección de la Información Oficial", de 25 de noviembre de 1999 y en el "Reglamento sobre la Seguridad y Protección de la Información Oficial" puesto en vigor por la Resolución No. 1 del Ministro del Interior, de 26 de diciembre del 2000.

SEGUNDA: Organizar, convocar y realizar en los órganos, organismos, entidades y dependencias, seminarios de instrucción con los dirigentes, funcionarios y personal administrativo, que contribuyan a su educación, preparación, concientización, y al cumplimiento de las Normas y Procedimientos a que se refiere el apartado anterior.

TERCERA: Considerar como base material de estudio para la realización de los seminarios de instrucción, el Decreto-Ley No. 199 "Sobre la Seguridad y Protección de la Información Oficial" de 25 de noviembre de 1999; la Resolución No. 1 de¡ Ministro de¡ Interior, de 26 de diciembre del 2000, que puso en vigor el "Reglamento sobre la Seguridad y Protección de la "Información Oficial"; y las Normas y Procedimientos para el Registro, Tramitación y Control de la Información Oficial Clasificada" establecidas en esta disposición.

CUARTA: Remítase copia de la presente Instrucción a los Jefes de los Organismos de la Administración Central del Estado, Presidentes de Institutos, Presidente del Tribunal Supremo Popular, Fiscal General de la República, dirigentes de las Organizaciones Políticas y de Masas, Presidentes de los Consejos de las Administraciones Provinciales y del Municipio Especial Isla de la Juventud, y a cuantas otras personas naturales y jurídicas corresponda.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO,

TRAMITACION Y CONTROL DE LA INFORMACION OFICIAL

CLASIFICADA

INTRODUCCION -

Las Normas y Procedimientos es uno de los instrumentos principales que conforman la base legal parla la Seguridad y Protección de la Información Oficial Clasificada, en la manipulación de los documentos clasificados desde su elaboración hasta su destrucción y constituye la base material de estudio principal para el personal. de la OCIC o el designado para el control de la información oficial clasificada en cada órgano, organismo o entidad.

Esta conformado en dos partes principales, una teórica y otra práctica. La parte teórica expresa que  debe hacer cada, persona que por razones de su cargo tenga acceso a la Información Oficial Clasificada, es decir, las que realizan funciones relacionadas con su control de, forma profesional o por ser portadores de ella, y la parte práctica esta conformada por los modelos y las indicaciones de cómo llenarlos.

Es imprescindible antes de comenzar a trabajar en la OCIC o en, la Norma de Control que el personal designado para estas funciones reciba preparación previa sobre el uso y aplicación de estas normas.

CAPITULO I

TERMINOS Y DEFINICIONES
ARTÍCULO No. 1 -. En las Normas y Procedimientos se emplean para su mejor comprensión los términos y definiciones siguientes:

a) Archivo activo; es aquel en el que se, conservan, y efectúan los préstamos de documentos clasificados que tienen vigencia y valor por las necesidades propias del trabajo diario en cada lugar.
b) Archivo inactivo: es aquel en el que se conservan y efectúan los préstamos de los documentos clasificados que mantienen vigencia, pero han perdido su valor práctico.

c) Area de control: lugar donde se realizan determinados procedimientos en el control de la documentación, clasificada y el personal con acceso en ese ámbito de trabajo.

d) Asiento: anotaciones efectuadas en los modelos como constancia del registro y control de los documentos clasificados.

e)
Certificación: datos que se relacionan al final del documento clasificado generado;, que contiene: cantidad de ejemplares, distribución, ejecutor, mecanógrafo u operador, numero de la información, registro y fecha.

f)
Ejecutor: persona natural que genera información oficial clasificada.

g)
Estafeta: local donde se recepciona y tramita documentos clasificados sin abrir los sobres o paquetes. 1:

h) Extravío: documento clasificado que inicialmente no se localiza y después aparece.

i)
Manipulación: comprende todos los procesos a que están sometidos los documentos clasificados, desde su elaboración hasta su destrucción.

j)
Modelaje: comprende los modelos de registro, control y tramitación de la información oficial clasificada.
k) Modificación: aquella que ~ puede, realizarse en una denominación o información de la Lista General o Interna, en la categoría o en el periodo de permanencia.

1) Muestreo: proceso mediante el cual se analiza la información oficial ordinaria y limitada con el objetivo de comprobar la correcta utilización de la Lista Interna para la Clasificación y Desclasificación de la información Oficial y el cumplimiento de lo establecido en el sistema de registro y control de la documentación clasificada y limitada.

m) Norma de Control: lugar donde se aplican todos los procedimientos establecidos para el registro, control y tramitación de la documentación clasificada por un personal no profesional de la especialidad designado para ello por el Jefe del órgano, organismo o entidad.

n) Pérdida: documento clasificado que no aparece una vez concluido el trabajo de la Comisión de Búsqueda.
o) Periodo de permanencia: tiempo, etapa, fase o situación que se prevé en las Listas General o Interna para que las informaciones amparadas en una denominación o información se mantengan como clasificadas y se determina partiendo del momento en que las mismas pierdan vigencia.

p) Portador. Aquella persona que tiene acceso y conoce información oficial clasificación
CAPITULO II

DEL ACCESO A LA INFORMACION OFICIAL CLASIFICADA.

Sección 1

Autorización
ARTÍCULO No. 2: En cada órgano, organismo, entidad y sus dependencias los diferentes niveles de dirección determinan, de acuerdo a las facultades establecidas en el Reglamento., el nivel de acceso del personal que le está subordinado y que en función del cargo que ocupa requiera tener conocimiento de la información oficial clasificada, con el fin de cumplir' el principio de compartimentación.

ARTÍCULO No. 3: Los diferentes niveles de dirección proponen al nivel superior correspondiente el, personal subordinado que requiere tener acceso a la información oficial clasificada con , una categoría superior a la que por sus facultades pueda otorgar.. para su aprobación.

ARTÍCULO No. 4: La autorización de acceso a la información; oficial: clasificada se hará por escrito en el Modelo No.2. (Nivel. Personal de acceso y Acta de Responsabilidad). . . 1 1

ARTÍCULO No. 5: El acceso puede ser eventual, por un periodo determinado por funciones de, trabajo, quedando, constancia por escrito, de la fecha en que se otorga y se suprime.

ARTÍCULO No. 6: El acceso esta determinado por el cargo., que desempeña la persona, y su control debe mantenerse en archivo hasta tanto mantenga vigencia la, información a la cual se le otorgó, aun cuando la persona no permanezca en el cargo por cualquier motivo.

ARTÍCULO No. 7; Deben detallarse en el Modelo No, 2 todas las infamaciones clasificadas a las que tenga acceso la persona haciendo referencia al número de la información de acuerdo a la Lista Interna del órgano, organismo o entidad.

ARTÍCULO NO. 8: En aquellos cargos que por las funciones que realizan tienen acceso a toda la información oficial clasificada que se genere y reciba en el órgano, organismo, entidad o dependencia debe llenarse el control, reflejar todos los datos señalados y en lo referido a las informaciones especificar que se "otorga acceso a toda la información que se tramite en el lugar" y debe aprobarlo el dirigente máximo.

Sección 2

Modificación y supresión del acceso. -

ARTÍCULO No. 9: Cuando se modifique - el acceso de una persona a informaciones clasificadas, se le comunicará, Inmediatamente a la OCIC o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada.
ARTÍCULO No. 10: Se suprime el acceso a la información oficial clasificada en caso de prolongada enfermedad, traslados de centro de trabajo, cambio de responsabilidad en las funciones en la que no precisa el acceso otorgado, o cuando pierda las cualidades que le hicieron acreedor del mismo.

ARTÍCULO No. 11: En los casos en que se suprima el acceso se comunicará inmediatamente a la OCIC o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada, para la tramitación correspondiente. ;

ARTÍCULO No. 12: Cuando se suprime el acceso, la O-CIC o persona responsabilizada con el control de, la información oficial c1asificada están en la obligación de recoger los sellos, llaves y documentos que obren en poder de dicha persona.

ARTÍCULO No. 13: El personal que ha perdido el acceso a información oficial clasificada queda obligado, de acuerdo, a lo establecido en el "Acta de Responsabilidad", a no divulgar las informaciones a las que tuvo conocimiento hasta tanto no sean oficialmente públicas.

ARTÍCULO No. 14 - La modificación y supresión del acceso la autoriza y  firma el Jefe que aprobó el mismo.

CAPITULO III

CLASIFICACION, MODIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA

INFORMACION OFICIAL
Sección 1

De la clasificación

ARTÍCULO No. 15: La responsabilidad de la clasificación de la información oficial corresponde al ejecutor, teniendo en cuenta las regulaciones establecidas en las Listas General e Interna para la Clasificación y Desclasificación de la Información Oficial.

ARTÍCULO No. 16: Cuando por razones coyunturales de orden político, militar, económico, científico, técnico, cultural, social o de cualquier otro tipo aconsejen la clasificación. En cualquiera de las categorías de la información oficial, de un asunto no previsto en la Lista General' se elabora una propuesta en el Modelo No.8 (Propuesta de clasificación, modificación 0 desclasificación de la información) que debe ser aprobada por el máximo dirigente del órgano, organismo y entidad, y enviada en, original y copia a la consideración de la Comisión Estatal para la Clasificación y Desclasíficación de la Información, en lo adelante Comisión Estatal..

ARTÍCULO No. 17: Cuando se trate, de, propuestas de clasificación referidas a la inclusión de informaciones no contenidas, en la Lista Interna del órgano, organismo o entidad, pero que estén presentes en la Lista General se sigue el mismo procedimiento que en el ARTÍCULO No. anterior.

ARTÍCULO No. 18: La propuesta para clasificar nuevas informaciones que se generen al amparo de alguna denominación que ya ha sido considerada en la Lista Interna del órgano, organismo o entidad, requiere; del mismo procedimiento. 

ARTÍCULO No. 19: Todo asunto o información  que haya sido elevado a la consideración de la Comisión Estatal como propuesta de clasificación, recibirá el tratamiento de control y protección establecido para la categoría a que se refiera hasta tanto se emita la aprobación definitiva del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros en el caso de propuesta de inclusión de nuevos asuntos en la Lista General, o la aprobación de la Comisión Estatal en los casos de propuestas de clasificación referidas alas Listas Internas.

Sección 2

De la modificación.

ARTÍCULO No. 20: Las propuestas de modificación a la categoría de clasificación correspondiente, a denominaciones o informaciones de la Lista General o Lista Interna, respectivamente, se elevan a la Comisión Estatal en el Modelo No.8. Este mismo modelo es válido para proponer modificaciones del texto para ambos casos, o el período de permanencia. Se envía en original y copia y debe estar aprobada por el máximo dirigente del órgano, organismo  o entidad.

ARTÍCULO No. 21 : Las modificaciones que se hacen 'en al ARTÍCULO No. anterior hasta tanto el Comité Ejecutivo del Consejo' de Ministros- o Jefe Comisión Estatal, según corresponda, no comunique la, determinación al órgano, organismo o  entidad se mantienen como aparecen en la Lista General o Lista Interna.

ARTÍCULO No. 22: Una vez aprobada la propuesta de modificación de la información, los documentos elaborados a partir de ese momento se controlan con la nueva categoría.


ARTÍCULO No. 23: Con los documentos elaborados con anterioridad :a la modificación se siguen los siguientes pasos:

· Anotar en la columna de "Observaciones" la nueva categoría otorgada con la fecha y firma del Jefe de OCIC o persona responsabilidad con el control de la información: oficial.

· Reflejar en el documento afectado la nueva categoría, para lo cual se circula en rojo la anterior consignando fecha y firma.

Sección 3

De la desclasificación.

ARTÍCULO No. 24: Las causas que originan la desclasificación están dadas en la modificación de las circunstancias que motivaron la clasificaci0n de un asunto, informaci0n o denominación o cuando vence el periodo de permanencia establecido en las Listas General e Interna o cuando Se autoriza la desclasificación de una información o dato por los niveles facultados.

ARTÍCULO No. 25: La permanencia de un dato o información con  carácter clasificado se establece en fases, en años 0 puede no estar determinada en el tiempo, y en este ultimo aspecto se le denomina "Hasta que se autorice su desclasificación.

ARTÍCULO No. 26: En el periodo de permanencia "Hasta que se autorice su desclasificación" por no estar determinado el tiempo en el mismo, se consulta con el ejecutor, quien autoriza o no a proceder con la desclasificación.

ARTÍCULO No. 27 La desclasificación por vencimiento del período de permanencia se ejecuta automáticamente y no es necesario establecer niveles de aprobación, salvo que determinadas circunstancias indiquen no efectuar el proceso..

ARTÍCULO No. 28. Cuando se requiera desclasificar denominaciones de cualquier categoría correspondiente a la Lista General, la propuesta se eleva por el máximo dirigente- del órgano, organismo o entidad a la Comisión Estatal, quien de considerarlo procedente aprueba la propuesta y la eleva a la decisión definitiva del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros.

ARTÍCULO No. 29: Cuando resulte necesario desclasificar informaciones o datos eventuales o sistemáticos cuyo período de permanencia no ha vencido, la propuesta o aprobación esta a cargo de los niveles siguientes:

Secreto de Estado. El nivel superior de dirección del órgano, organismo o entidad eleva la propuesta a la Comisión Estatal, quien por su conducto somete la misma a la consideraci0n y aprobaci0n final del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros.

Secreto: El nivel superior de dirección del órgano, organismo o entidad eleva la propuesta al Vicepresidente del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros que lo atiende, quien de considerarlo procedente aprueba la propuesta. 

Confidencial. El nivel superior de direcci0n del órgano, organismo o entidad, quien de considerarlo procedente aprueba la propuesta.

Las propuestas de desclasificación a efectuar por los niveles apuntados, sólo pueden referirse a informaciones o datos generados en el órgano, organismo o entidad que dirigen.

ARTÍCULO No. 30: Si el período de permanencia de determinada información vence y se requiere mantener clasificado, algún dato, amparado en ella, el proceso es el mismo que el expresado en  ARTÍCULO anterior.
ARTÍCULO No. 31: El destinatario de una informaci0n oficial clasificada no puede desclasificar la misma sin la autorización del ejecutor.

ARTÍCULO NO. 32: El Jefe de OCIC o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada realizará anualmente el análisis de todos los documentos clasificados que obran en su ámbito y cuyo periodo de permanencia ha vencido, a los efectos de proceder a su desclasificación en consulta con el ejecutor.

ARTÍCULO NO. 33: Una vez aprobada definitivamente la desclasificación de informaciones se pone en conocimiento del Jefe de OCIC o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada y se cursa comunicación al respecto a todas las personas que fueron destinatarias de las mismas.

ARTÍCULO NO. 34: Para proceder a la desclasificación de la información el Jefe, de 0CIC o persona responsabilizada sigue los pasos siguientes:

· Anotar en la columna correspondiente del Libro de Registro la fecha y firma.

· Reflejar la desclasificación en el documento afectado, para lo cual se circula en rojo la categoría, consignando la palabra "Desclasificado", la fecha y la firma.

ARTÍCULO NO. 35: Los documentos desclasificados no continúan bajo los controles de la OCIC, pasando al archivo ordinario si se requiere conservar.

CAPITULO IV

DE LA OFICINA DE CONTROL DE LA INFORMACION OFICIAL

CLASIFICADA (OCIC)

Sección 1

Organización

ARTÍCULO NO. 36: En la organización de las Oficinas de Control de Información Oficial Clasificada o Normas de Control pueden aplicarse dos tipos de estructuras que podemos denominar: Centralizada y Descentralizada.

a) Centralizada

Comprende la creación de una OCIC o Norma de Control a nivel central del órgano, organismo, entidad o dependencia contando con arcas de control en los lugares donde resulten necesarias.

En esta estructura la OCIC o Norma de Control será el centro de todos los procedimientos y en las arcas se llevara el control interno de la documentación clasificada que se tramita en las mismas.

b) Descentralizada

Comprende la creación de más de una OCIC por las características estructurales del órgano, organismo o entidad. 


ARTÍCULO NO. 37: En ambas estructuras existen las Areas de Control, como mecanismo intermedio entre la OCIC y los portadores para el control de toda la información oficial clasificada en tránsito o por préstamo de archivo.
ARTÍCULO NO. 38: La OCIC está en la obligaci0n de comunicar a sus respectivas Arcas de Control los documentos clasificados entregados como préstamo de archivo, con el objetivo de que las mismas ejerzan control de estas informaciones.

Sección 2

De las medidas de Seguridad y Protección de las OCIC.
ARTÍCULO NO. 39: Además de las medidas de seguridad y protección de las OCIC establecidas en el Reglamento se adoptarán las siguientes:

a)
En la parte exterior de la puerta de entrada debe ser colocada la relaci0n de personas autorizadas al acceso de la OCIC, la cual es firmada por el máximo dirigente del órgano, organismo, entidad o dependencia.

b) En horas no laborables sólo tienen acceso a los locales de las OCIC las personas expresamente autorizadas por los máximos dirigentes del lugar.

e) Cuando algunas de las personas autorizadas tenga necesidad de entrar a la OCIC en horas no laborables, lo hará en presencia de testigos dejando constancia de la visita en acta firmada por los participantes.

d) La llave de los bienes, muebles e inmuebles utilizados para guardar documentación clasificada se controla sellada en el propio órgano, organismo, entidad o dependencia con medidas de seguridad. Igualmente se procede con las combinaciones de las cajas fuertes.

Sección 3

De la sustitución temporal o definitiva del Jefe de la OCIC o persona responsabilizada con el registro, control y tramitación de la Información Oficial Clasificada.

ARTÍCULO NO. 40: Cuando se trate de una sustitución definitiva del Jefe 0CIC o persona responsabilizada con el registro, control y tramitación de la Informaci0n Oficial Clasificada se realizará una inspección en la forma establecida.

ARTÍCULO NO. 41: Para el cambio o sustitución del Jefe de OCIC o persona responsabilizada con el registro, control y tramitación de la Información Oficial Clasificada el acta establecida en el Artículo 55 del Reglamento debe recoger los siguientes aspectos:

· Fecha de entrega.

· Estado de la documentación.

· Comprobar físicamente toda la documentación existente y si se corresponde con los controles.

· Conservación y utilizaci0n de los modelos establecidos en el sistema.

· firmas del personal entrante y saliente con el visto bueno del máximo dirigente en cada lugar.

ARTÍCULO NO. 42 ; El Jefe de la OCIC, Norma de Control 0 persona responsabilizada, por sus características en cuanto a confidencialidad, discreción, preparación y responsabilidad y por 1a importancia de la actividad que desarrolla, debe ser una persona estable cuya sustitución se realice por causas imprevistas o muy justificadas y convenientemente argumentada e informada previamente al Órgano de Seguridad y Protección a ese nivel.

Sección 4

Funciones del Área de Control

ARTÍCULO NO. 43: Los responsables de las áreas de control cumplen las funciones siguientes:

a)    Controlar la entrada y salida de la documentación clasificada del área de control.

b)    Controlar la entrega y devolución de los documentos clasificados al personal con acceso.

c) Controlar la elaboración de los documentos clasificados.

d)    Controlar la reproducci0n de los documentos clasificados en el área.

e)    Cumplir con el nivel de acceso establecido en la entrega de los documentos clasificados.

f)   Controlar la devolución de los documentos clasificados en poder de las personas con acceso antes de que salgan de viaje al exterior, vacaciones, traslado u otros motivos de ausencia temporal o definitiva de su puesto de trabajo.

g)
Controlar la entrega y devolución de los documentos clasificados que sean necesarios trasladar al exterior, informándolo a la OCIC para su aprobación por el nivel de dirección administrativo facultado.

h) Aplicar las medidas de control para el oportuno retorno de los documentos clasificados a los archivos.

i) Informar oportunamente. A la OCIC las violaciones y hechos de perdida, extravío u otros que se detecten en su área de control.

j)
Cumplir las orientaciones de la OCIC en cuanto al Plan de evacuación, conservación y destrucci0n de los documentos clasificados y limitados para situaciones excepcionales y catástrofes.

k)
Conciliar periódicamente con la OCIC los documentos clasificados que permanecen en el Área en calidad de transito o préstamo.

Entregar a la OCIC los documentos clasificados para su archivo o destrucción.

CAPITULO V

DE LA RECEPCION, REGISTRO, CONTROL, TRAMITACION Y TRASMISION DE LA INFORMACION OFICIAL CLASIFICADA

Sección 1

Recepción,

ARTÍCULO No. 44: Los documentos clasificados serán recibidos y abiertos por el personal autorizado de la OCIC o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada.

ARTÍCULO No. 45: Cuando un sobre o paquete conteniendo documentos clasificados tenga que pasar por varios puntos de control o estafeta antes de llegar a la OCIC o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada, no puede ser abierto en ninguno de estos puntos, bastando registrar los datos que aparecen en el sobre o paquete que contenga la documentación.

ARTÍCULO No. 46: Al efectuar la recepción de los documentos clasificados en la OCIC, Norma de Control, Estafeta o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada se comprueba minuciosamente la integridad de la ímpresión de los sellos y demás medidas de seguridad de los cierres, así como: se confronta los números de registros en los sobres y paquetes contra el comprobante de correspondencia.

ARTÍCULO No. 47: La persona encargada de la recepción de los documentos clasificados firma el comprobante de correspondencia quedando archivado copia del mismo en la 0CIC, estafeta o con la persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada.

ARTICULO  No. 48: SI la persona que recepción a los documentos detecta alguna irregularidad en el sobre, paquete o comprobante, confrontara los aspectos siguientes.

· que el número de registro y la categoría de clasificación del sobre o paquete coincida con el del documento y el del comprobante.

· -Que cada ejemplar recibido contenga los datos expresados en la certificación del documento.

· Las anormalidades que se detecten en estafase, se harán constar en acta que se enviara al remitente y se conservara copia en la OCIC o con la persona responsabilizada con el control de la informaci0n oficial clasificada como constancia de la violación o error detectado. Si la anormalidad consistiese en un documento faltante se dará cuenta al Jefe de la OCIC o persona responsabilizada quien determina si se recibe el resto de la correspondencia.

Sección 2

Registro, control, tramitación y transmisión.

ARTÍCULO No. 49: A los efectos del control de la documentación clasificada se establece el Modelo No. 1 (Libro de Registro).
ARTÍCULO No. 50: El Libro de Registro tendrá todas sus páginas foliadas y estas cosidas y selladas. En el primer folio se hará la correspondiente apertura y el cierre al finalizar el año natural.

ARTÍCULO No. 51: Toda correspondencia será abierta por la persona encargada del registro de la documentaci0n clasificada, con excepción de la que tiene carácter personal y el Secreto de Estado.

ARTÍCULO NO. 52: La correspondencia con carácter personal (P) solamente puede ser abierta por el destinatario o por la persona en quien éste delegue. El registro que se otorgue y la fecha se reflejarán en el propio sobre o paquete, estando el destinatario en la obligación de anotarlo en el documento posteriormente

ARTÍCULO NO. 53: Todo documento clasificado generado o recibido constará de un número de registro por medio del cual será identificado durante su proceso de elaboración, impresión, reproducción, recepción, transmisión, tramitación, reproducción, archivo, almacenamiento, conservación, destrucción, borrado y evacuación. El registro comenzará con el 01 en cada año de forma consecutiva.

ARTÍCULO NO. 54: Los asientos en los registros se efectuarán con letra clara, utilizando tinta (negra o azul) se evitarán emborronaduras, tachaduras, enmiendas u otras correcciones que de producirse se circularan en rojo aclarándose en la columna de "Observaciones".

ARTÍCULO NO. 55: Cuando se trate de un documento clasificado generado en el órgano, organismo, entidad o dependencia la persona encargada del registro exigirá la entrega del borrador junto con el documento generado que es registrado. Si el documento clasificado se genera directamente en computadora se reflejará en la casilla correspondiente del Modelo No 1.

ARTÍCULO NO. 56: En los casos en que al ejecutor se le autorice la tenencia del borrador por determinado tiempo y por motivo justificado, será sometido a los mismos controles que el documento elaborado y se contara como un ejemplar más.

ARTÍCULO NO. 57: En la primera hoja o página de cada documento y de sus posibles anexos, en los sobres o depósitos de las cintas magnetofónicas, fotografías, filins, microfichas, disquetes, mapas o cualesquiera otros soportes, se estampa el número de registro y fecha.

ARTÍCULO NO. 58. Una vez registrada y acuñada la documentación, se envía mediante correo o persona designada para esta función a su destinatario externo, a través del Modelo No.4. (Comprobante de entrega de documentos).

La correspondencia interna se entrega por el Modelo No.3 (Entrega de Correspondencia Interna). En ambos casos firma la persona que recibe la documentación como constancia.

ARTÍCULO NO. 59: Los sobres o paquetes que contengan documentos clasificados llevan los datos siguientes:

Categoría de clasificación, en el extremo derecho superior. Nombre y apellidos de¡ destinatario. Cargo Organo, organismo, entidad o dependencia. No. de registro. Fecha

ARTÍCULO NO. 60: En aquellos casos en que sea necesario el envío de varios documentos clasificados a un mismo destinatario se pueden colocar en un mismo sobre o paquete, señalando la categoría mayor de los documentos que contengan y todos los números de registros de los mismos. Se exceptúa el Secreto de Estado.
ARTÍCULO NO. 61: La información oficial clasificada que se transmita por el correo electrónico cumpliendo las medidas de seguridad y protección criptográfica establecidas en el Reglamento, tendrá señalizada la categoría, número de ejemplar, hoja y la certificación correspondiente.

ARTÍCULO NO. 62: La información oficial clasificada recibida a través de¡ correo electrónico, una vez impresa debe entregarse a la OCIC o persona responsabilizada para su registro y control.

ARTÍCULO NO. 63: El comprobante de correspondencia se confecciona por triplicado, relacionando los números de registros de los sobres o paquetes que vayan para un mismo lugar.

ARTÍCULO NO. 64. El Jefe de OCIC o la persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada deja un ejemplar del comprobante de correspondencia como constancia de la entrega de los documentos al correo, quien deberá comprobar la integridad de los sobres y paquetes que recibe, llevándose los dos ejemplares restantes al lugar de destino y una vez firmados devuelve a la OCIC uno de ellos como constancia de la entrega. El Jefe de OCIC o a la persona responsabilizada destruye en presencia del correo el ejemplar firmado por éste.

ARTÍCULO NO. 65: Los comprobantes se folian en forma consecutiva por año, comenzando por el 01, archivándose en ese mismo orden, debiéndose conservar dos años. En el caso del Secreto de Estado se conserva por cinco años.

ARTÍCULO NO. 66: La documentación se transportará en valijas o maletas con las correspondientes medidas de seguridad establecidas en el Reglamento.

ARTÍCULO NO. 67: Las personas que entreguen correspondencia clasificada a un correo o mensajero de otro órgano, organismo, entidad o dependencia deben exigir que el mismo o se identifique como tal si no lo conocen.

ARTÍCULO NO. 68: La correspondencia limitada y ordinaria no puede ser controlada en los mismos registros habilitados para la documentación clasificada.

ARTÍCULO NO. 69: Los correos o mensajeros tienen que exigir de las personas a las que le entreguen documentos clasificados, además de, la firma el nombre y apellido de forma legible.

Sección 3

Traslado de documentos clasificados al extranjero.

ARTÍCULO NO. 70: En la solicitud de autorización para trasladar documentos clasificados al extranjero deben relacionarse los títulos de los documentos que serán objetos de traslado, numero de registro y ejemplares, categoría de clasificación, fundamentación de la necesidad de dicho traslado, evento o reunión en que se utilizaran, tiempo de permanencia o traslado definitivo, país al que se traslada, personas que tendrán acceso a los mismos y cualesquiera otros datos de interés.

ARTÍCULO NO. 71: La autorización firmada por el nivel facultado de acuerdo al Reglamento, se archiva en la OCIC o por la persona responsabilizada, a los efectos de controlar los documentos que se trasladen definitiva o temporalmente al extranjero y su posterior devolución.

CAPITULO VI

DE LA ELABORACION, IMPRESION Y REPRODUCCION DE

DOCUMENTOS CLASIFICADOS '

Sección 1

De la elaboración.

ARTÍCULO NO. 72. Los borradores de los documentos clasificados, serán elaborados en materiales debidamente controlados por la OCIC o persona responsabilizada con el control de la informaci0n oficial clasificada, con independencia de sus características, pudiendo ser estos: cuadernos de trabajo, hojas columnares, libretas taquigráficas, papel para gráficos, papel. para planos, papel para escribir a maquina, cintas magnetofónicas, material fotográfico, soportes magnéticos, disquetes, así como cualquier otro soporte que se utilice como borrador.

ARTÍCULO NO. 73. El personal que tenga a su cargo la impresión de un documento clasificado exigirá que el borrador del documento esté debidamente controlado por la OCIC, Norma de Control o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada.

ARTÍCULO NO. 74: El formato de un documento clasificado, siempre que sus características lo permiten debe ser el siguiente:

o
Categoría de clasificación

•
Número de ejemplar

•
Número de hoja, página, cinta, disquetes, cassettes o cualesquiera otros soportes utilizados.

Al final del documento anotaran los siguientes datos, los que constituyen la "certificación del documento".

•
Cantidad de ejemplares elaborados

•
Cantidad de hojas, páginas, cintas, disquetes, cassettes o cualesquiera otros soportes utilizados.

Cantidad de anexos (si los tuviese)

· Destinatario por ejemplar (hasta cinco) o número de lista de destinatarios. o Ejecutor

•
Mecanógrafo u operador

•
Número de registro

•
Número de la o las informaciones de la Lista Interna o denominaciones de la Lista General

•
Fecha

ARTÍCULO NO. 75: Cuando se elabore un documento con capítulos, secciones o anexos de diferentes materias a cada uno de éstos se le pondrá la clasificación correspondiente y al documento en su conjunto, el grado de clasificación más alto de tales capítulos, secciones o anexos.

ARTÍCULO NO. 76: Cuando un documento contenga información oficial clasificada que no esta amparada en la Lista Interna o Lista General se obvia en la certificación el numero de la información.

ARTÍCULO NO. 77: Todos los materiales utilizados como borradores deben ser devueltos a la OCIC o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada para su archivo o destrucción.

ARTÍCULO NO. 78: Cuando se elabore un documento clasificado que se desea prohibir su reproducir, después de reflejar todos los datos de la certificación, se hará constar con letras mayúsculas la advertencia "SE PROHIBE SU REPRODUCCI0N

Sección 2

Impresión y reproducción.

ARTÍCULO NO. 79: Cuando se disponga la impresión o reproducción en imprenta de un documento clasificado se dará la autorización, mediante firma por el Jefe o máximo dirigente del área donde se genero la informaci0n oficial clasificada, a través del Modelo No. 9 (Orden de Trabajo).

ARTÍCULO NO. 80: En el caso de los documentos con categoría Secreto de Estado la autorización está dada por el miembro del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros al cual este subordinado el órgano, organismo o entidad.

ARTÍCULO NO. 81: Mientras los documentos clasificados permanezcan en la imprenta o cualquier otro lugar donde se lleve a cabo la impresión o reproducci0n de los mismos se guardarán con las medidas de seguridad y proteccion adecuadas, y éstas se harán extensivas a los master, duplimat, placas y otros materiales de reproducción.

ARTÍCULO NO. 82: Si la impresión del documento originalmente se realiza en maquina de escribir, a los distintos ejemplares que se consideraran copias del original se les asigna un número consecutivo. Este mismo es el procedimiento a seguir cuando la impresión de los distintos ejemplares se realice en la computadora, fotocopiadora, o cualesquiera otros medios de impresión, lo que debe quedar claro que no constituye una reproducción de nuevos ejemplares, sino por el contrario, el uso de estos medios para imprimir los distintos ejemplares del documento original.

ARTÍCULO NO. 83: Si fuera necesario imprimir más ejemplares en el mismo lugar donde se genero el documento, a éstos se les dará un número consecutivo al último elaborado.
ARTÍCULO NO. 84: En el caso de los documentos clasificados que se reciban y se autoriza su reproducción se consignará a los ejemplares reproducidos un número consecutivo señalándose que son fotocopias del mismo. (Ejemplo FC 1, FC 2, etc.).

ARTÍCULO NO. 85: La impresión o reproducción de los documentos clasificados, por cualquier medio, se realiza en lugares que ofrezcan las debidas condiciones para su protección y no puede ser observada por personas no autorizadas.

ARTÍCULO NO. 86: La impresión o reproducción de un documento clasificado se realiza solamente en la cantidad de ejemplares autorizados.

ARTÍCULO NO. 87: Durante el proceso de impresión o reproducción de un documento clasificado recogido en el Modelo No. 9, se designa una persona con nivel de acceso a la información que velara por la seguridad del in ¡sino, desde el inicio hasta la culminación del proceso. Y se responsabiliza con recoger los desechos y materiales utilizados los cuales serán destruidos posteriormente por el Jefe de OCIC o por la persona responsabilizada con el control de la informaci0n oficial clasificada.

ARTÍCULO NO. 88. Un documento puede reproducirse parcialmente. En este caso se situará al dorso de la ultima hoja o pagina o  en hoja independiente si la impresión fuese por ambas caras el numero de registro del documento original y la distribución se hará constar en el Modelo No. l, lo que se hará señalando el número de la Lista de destinatarios que se elabore.

ARTÍCULO NO. 89 : En la fotocopiadora o cualquier otro medio de reproducción se precisan las medidas siguientes,.

a) Se ubicaran en locales donde puede establecerse un estricto control del acceso y se garantice la necesaria compartimentación durante la reproducción de documentos clasificados.

b) se manipularán por personas designadas al efecto, las cuales deberán poseer nivel de acceso a la información que se reproduzca.

ARTÍCULO NO. 90: La persona designada para la manipulación de la fotocopiadora o cualquier otro medio de reproducción tendrá la responsabilidad  de exigir  la correspondiente autorización p ara la reproducción, de acuerdo a los niveles de direcci0n facultado para cada categoría de clasificación.

CAPITULO VII

DEL ARCHIVO, CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LA

DOCUMENTACION CLASIFICADA.

Sección 1

Archivo

ARTÍCULO NO. 91: Los documentos clasificados se conservaran por asunto o temas en expediente numerados. Las hojas de los documentos serán foliadas en orden consecutivo.

ARTÍCULO NO. 92: En cada lugar donde se archive documentaci0n clasificada se confeccionara una guía de archivo, teniendo en cuenta distintos aspectos como pueden ser. Contenido, asunto y procedencia, de acuerdo a sus características o necesidades del trabajo. Estos aspectos deben identificarse utilizando letras o números según sea mas factible su uso y se reflejará el número del mueble donde se encuentran los expedientes.

ARTÍCULO NO. 93: Los documentos limitados y ordinarios no podrán archivarse con los clasificados. De forma excepcional se realizara cuando por razones muy justificadas y gestión de trabajo así lo aconsejen.

ARTÍCULO NO. 94: Cada tomo del expediente, deposito o disquete contentivo de información oficial clasificada tendrá el índice de los documentos contenidos en él, a través del Modelo No.5 (Relación Interior de documentos Envío al archivo inactivo - Acta de Destrucción).

ARTÍCULO NO. 95: Los documentos clasificados que no puedan ser archivados dentro del expediente tales como mapas, planos, fílms, fotografías, maquetas, cintas magnetofónicas o de video y otros, se archivarán de acuerdo a sus características y se adjuntará al expediente un certificado consignando su ubicación. Cuando estos documentos no están vinculados con expedientes, se archivaran por asuntos o temas de acuerdo a sus características.

ARTÍCULO NO. 96: La extracción de documentos clasificados del archivo se efectuará siempre mediante el control establecido en el Modelo No.6 (Control de Préstamo de archivo).

ARTÍCULO NO. 97: A los archivos donde obre documentación clasificada sólo tendrán acceso las personas responsabilizadas con su control y los funcionarios que por sus responsabilidades lo requieran y estén autorizados por el máximo dirigente del órgano, organismo, entidad o dependencias.

ARTÍCULO NO. 98: Cada mueble tendrá una identificación numérica de acuerdo a la organización establecida en la guía de archivo.

ARTÍCULO NO. 99: El archivo se divide en dos grupos: activo e inactivo.

Sección 2

Conservación

ARTÍCULO NO. 100: Para una mejor organización y definición de los plazos de conservación o permanencia de los documentos clasificados en los archivos activos o inactivos, se debe señalar con precisión el tiempo de permanencia en el archivo, fijando la fecha en que debe destruirse o desclasificarse de acuerdo al período de clasificación establecido en la Lista Interna para los documentos que genere el órgano, organismo, entidad o dependencia.

ARTÍCULO NO. 101. Cada destinatario o ejecutor de la información oficial clasificada es el responsable de precisar el tiempo de permanencia en el archivo.

ARTÍCULO NO. 102: Los datos a consignar para cumplir lo establecido en el ARTÍCULO No. anterior deben estar unido al documento recogiendo los siguientes aspectos*.

· Título o asunto del documento y número de registro

· Fecha de desclasificación. 

· Cuanto tiempo necesita conservar el documento. 

· Fecha hasta que debe permanecer en el archivo activo 

· Fecha hasta que debe permanecer en el archivo inactivo. 

· Fecha de destrucción.

Sección 3

Destrucción.

ARTÍCULO NO. 103. Un documento clasificado puede ser destruido por las razones siguientes.

a) Una vez conocido su contenido y no se requiera para el trabajo posterior, b) cuando se precise que una vez conocido debe destruirse inmediatamente

c) se determine la fecha en que deba destruirse en el archivo activo o inactivo.

ARTÍCULO NO. 104: La orden de destrucción se dará siempre por escrito a través del Modelo No. 5 (en su tercera variante) debiendo ser enumeradas consecutivamente las actas en el año en curso, lo que en ningún caso determina que los documentos que se destruyan puedan ser de años anteriores.

ARTÍCULO NO. 105: Cuando se proceda a la destrucci0n de los documentos clasificados se chequeara el físico de los mismos con la relación de los documentos reflejados en el Modelo No.5.

ARTÍCULO NO. 106: Los documentos que se aprueben para su destrucción, inmediatamente serán fragmentados, colocándolos en sacos o depósitos destinados para su posterior destrucción mediante la incineración o trituración, lo que no excederá de los 30 días, no pudiendo quedar restos que permitan la reconstrucción total o parcial de los mismos.

ARTÍCULO NO. 107: No podrán mantenerse documentos clasificados pendientes a destruir fuera de los archivos.

CAPITULO VIII

DEL TRATAMIENTO ESPECIAL A LA INFORMACION OFICIAL

"SECRETO DE ESTADO"

ARTÍCULO NO. 108: Para la elaboración, manipulación y conservación de los documentos Secreto de Estado se, observaran las medidas generales establecidas para todos los documentos clasificados y además las siguientes.

a)
Efectuar su elaboración en locales aislados y en cuadernos de trabajo o disquetes especialmente entregados para estos fines y sin la presencia de personas que no sean las autorizadas.

b)
Se conservaran en sobres sellados y lacrados y se controlaran las personas (nombre y apellidos) que hayan tenido acceso al mismo.

e)
En las columnas correspondientes a título o asunto en los controles del sistema sólo se escribirá "Secreto de Estado".

d) En el proceso de elaboración o impresión solo podrá efectuarse el dictado de estos documentos en locales cuya privacidad se encuentre debidamente comprobada.

e)
Los documentos clasificados como Secreto de Estado no pueden ser elaborados en el disco duro de las máquinas computadoras.

f)
Cuando se termine de imprimir un documento Secreto de Estado se recogerán los cuadernos de trabajo donde fue elaborado, el papel carbón, las cintas de las maquinas o de impresoras, disquetes, las hojas estropeadas y otros materiales que hayan quedado impresos y se destruirán en presencia del Jefe de la OCIC o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada.

g) El cierre de los sobres o paquetes contentivos de documentos clasificados con la categoría Secreto de Estado se efectuara por la persona designada, en la forma siguiente:

· Los documentos se cubrirán con papel compacto no transparente antes de colocarlos en el sobre.

· Después de pegado el sobre se coserá con hilo de forma tal que queden cosidas todas sus uniones, lacrándose y sellándose sobre un punto donde se cruzan los hilos, debiendo colocar el lacre en capas finas para que no se pueda quitar sin romper.

· Se cuidara no dañar el contenido del sobre y solamente se podrá enviar en el información con esta categoría

h) La correspondencia clasificada con ‑la categoría Secreto de Estado solamente será abierta por el destinatario. El registro que se otorgue y la fecha se reflejara en el propio sobre o paquete.

i)
Su entrega se efectuará directamente al destinatario, bajo firma y para su traslado se designara una escolta armada.

En la gaveta o depósito donde se archiven los Secretos de Estado no podrá contener otro tipo de información.

k) Cuando se proceda a la destrucción siempre se extenderá acta independiente, firmada por el Jefe de la OCIC o personal designado para el control de la información oficial clasificada y el funcionario autorizado para decidir la destrucción.

CAPITULO IX

DELCONTROL

Sección 1

Aspectos a controlar

ARTÍCULO NO. 109. Al realizar un control sobre el estado M cumplimiento de las medidas de seguridad y protección a los documentos clasificados, se tendrán en cuenta los aspectos siguientes:

a)
Cumplimiento del modelaje establecido para el registro, control y 
tramitación de los documentos clasificados.

b)
Aplicación de la Lista Interna para la Clasificación y Desclasificaci0n de la Información Oficial

c)
Recepción, elaboración, impresión y reproducción de la documentación clasificada.

d)
Traslado de documentos clasificados.

e) Archivo, conservación y destrucción.

f)
Medidas de seguridad externas e internas para los bienes muebles e 
inmuebles donde existen 

Documentos clasificados.

g)
Plan de evacuación, conservación y destrucción de documentos 
clasificados y limitados para situaciones excepcionales y catástrofes.

h)
Plan de Seguridad y Protección a la Información Oficial Clasificada.

1)
Procedimientos para la divulgaci0n de la informaci0n oficial.

J)
Instrucciones para los portadores de Informaci0n Oficial Clasificada que viajan al exterior.

k)
Antecedentes de hechos y aplicaci0n de la metodología.

1)
Muestreo a la Información Oficial Clasificada, Limitada y Ordinaria en 
cualquiera de sus soportes

ARTÍCULO NO. 110: Una vez concluido el control se elabora un acta que recogerá los aspectos siguientes:

a)
Organo, organismo, entidad o dependencia donde se realizó el control y áreas visitadas.

b)
Fecha en que se realiza.

c)
Funcionarios participantes y cargos que ocupan.

d)
Deficiencias.

e)
dificultad es.

9
Conclusiones.

g)
Plan de medidas.

ARTÍCULO NO. 111 ‑ Se elaboraran del acta como mínimo dos ejemplares, uno para el lugar controlado y otro para el controlador,

CAPITULO X

MODELOS

ARTÍCULO NO. 112: Se establecen 9 modelos para el control de la información oficial clasificada, siendo los mismos:

Libro de Registro (Modelo No.1) ‑ En el mismo se controla todos los documentos clasificados que 

se generen y reciben en un órgano, organismo, entidad y dependencia tanto para su distribución interna como externa  Asimismo reflejará sus movimientos y reproducción, hasta su archivo, desclasificación o destrucción.

Nivel Personal de acceso y Acta de Responsabilidad (Modelo No.2) ‑ Se confecciona a cada persona con acceso autorizado a la información oficial clasificada, con el objetivo de controlar y conocer las informaciones a las que tiene acceso, así como su compromiso de no divulgar dicha información y cumplir lo establecido en el Decreto Ley No.199/99 y demás disposiciones complementarias.

Entrega de correspondencia Interna (Modelo No.3) ‑ Este modelo se utilizará por la OCIC o persona responsabilizada con el control de la información oficial clasificada como comprobante de entrega de los documentos a los destinatarios internos, lo que podrá efectuarse directamente o mediante la persona responsabilizada en el Arca de Control, quien a su vez lo utilizará para la entrega a los destinatarios de su ámbito.

En el caso de los documentos que se generen cada Arca de Control lo empleará para entregar a la OCIC con el objeto de que sean distribuidos. Asimismo servirá como constancia de todos los documentos clasificados generados y recibidos en el área y señalara además donde se encuentra el ejemplar de archivo.

Comprobante de entrega de documentos (Modelo No.4) ‑ Este modelo se utiliza como constancia de la entrega de documentos clasificados a otros órganos, organismos, entidad o dependencia. Será debidamente foliado en orden consecutivo o se llenara en la OCIC, persona responsabilizada o Estafeta según corresponda a la estructura establecido en el lugar.

Puede utilizarse un mismo folio para la entrega de distintos documentos a uno o varios destinatarios o distintos ejemplares de un mismo documento a uno o varios destinatarios, siempre que éstos respondan al control de una misma OCIC, Estafeta o persona responsabilizada.

Relación Interior de documentos ‑ Envío al archivo inactivo ‑ Acta de Destrucción (Modelo No.5) ‑ Cada expediente o deposito contentivo de documentos clasificados será habilitado con este modelo a los efectos de que sirva de índice y control de los mismos, así como de envío al archivo inactivo o de Acta de destrucción. Este modelo se utilizara también para el control de la información oficial clasificada contenida en disquete

Control del Préstamo de archivo (Modelo No.6)‑ Este modelo se habilitara por cada expediente, disquete o depósito donde se archiven, almacenen o guarden documentos clasificados y servirá para controlar el préstamo o devolución de los mismos o de los que se encuentren archivados.

Control de los materiales de trabajo (Modelo No.7) ‑ Este modelo servirá para controlar los materiales utilizado en el trabajo con la información oficial clasificada tales como: cuadernos de trabajo, libros de registros o control, sellos personales, casetes, disquetes, hojas foliadas y otros. En todos los casos se llevará por la OCIC, Estafeta o persona responsabilidad con el control de la información oficial clasificada.

Propuesta de Clasificación, Modificación o desclasificación de la Información (Modelo No.8) ‑ Se utiliza para realizar las propuestas de clasificación, m odificaci0n y desclasificación de la información oficial.

Orden de trabajo (Modelo No.9) ‑ Sirve de solicitud y control de los documentos y materiales que se envían a imprenta para su reproducción.

LIBRO DE REGISTRO (Modelo No.1)

ANOTACIONES:

1.
Número de registro que le corresponde al documento, de forma única y consecutiva, tanto para los generados como recibidos.

2.
Lugar de procedencia del documento, lo mismo sea del propio órgano, organismo o entidad (Viceministro, Departamento, etc.) de una de sus dependencias (Unión, Empresa, etc.) o de otro órgano, organismo, entidad o lugar que envíe.

3.
Número de registro de procedencia. (Cuando se reciba de una dependencia, otro órgano, organismo o entidad).

4.
Título o asunto de los documentos que reciban o generen (esta columna también se utilizará para reflejar la fecha en que se registrarán los documentos, lo que hará una sola vez al día y se situara en el centro de la columna).

S.
Categoría de clasificación del documento. (Se pondrán las iniciales SE, S. C, SP, etc,).

6.
Número de control del material utilizado, (cuaderno de trabajo, libreta taquigráfica, disquete, cinta magnetofónica, etc.).

7.
Número de los folios del material utilizado para la elaboración del borrador).

8.
Cantidad de ejemplares que se reciben o generan.

9.
Numero del ejemplar que se recibe o genera.

10. Número de hojas o páginas del documento. (Cuando es pagina se especificará: pág.).

11. Firma de la persona que se responsabiliza con la destrucción del borrador y la fecha en que se realiza.

12. Cargo y lugar a donde se envía cada ejemplar.

13. Número del comprobante o folio don de se entrega el documento.

14 al 16. Cargo y lugar a donde se envía cada ejemplar después de haberse tramitado originalmente.

17. Cantidad de ejemplares a reproducir. (Se efectuara la anotación en la línea correspondiente al ejemplar que se utiliza para realizar la reproducción, de no estar desglosados como ‑ ocurre en los casos de las Listas de, Destinatarios, se hará en la línea donde se registro el documento).

18. Cantidad de hojas o páginas que se reproducen.

19. Firma de la persona que autoriza la reproducción.

20. Número de la Lista de destinatarios donde se señaliza la distribución de la reproducción realizada.

21.
Número del expediente o depósito donde se conserva el ejemplar del documento en el archivo activo y la fecha en que se realiza.

22.
Número del expediente o depósito donde se conserva el ejemplar del documento en el archivo inactivo y la fecha en que se realiza.

23.
Firma de la persona que realiza la desclasificación y fecha en que se desclasifica el documento.

24. Número del acta por la cual se destruyen los ejemplares.

25. Cualquier otra anotación o aclaración que se entienda necesaria referente a cada ejemplar.

Al comenzar a hacerse las anotaciones, se pasara una raya debajo del último registro situando en el centro la fecha para diferencias cada día

NIVEL PERSONAL DE ACCESO Y ACTA DE RESPONSABILIDAD 

(Modelo No.2)

ANOTACIONES:

I‑
Nombre del órgano, organismo o entidad.

2.
Área o dependencia donde trabaja la persona.

3.
Nombre y apellidos de la persona.

4.
Ciudadanía de la persona

5.
Cargo que ocupa

6.
Categoría más alta a la que tiene acceso

7.
Fecha desde y hasta que cese el acceso a la categoría de clasificación que se le otorgue, considerando que puede variar o no.

8.
Nombre y apellidos, cargo y firma del funcionario que propone otorgar el acceso y fecha en que realiza la propuesta.

9.
Nombre y apellidos, cargo y firma del funcionario que otorga el acceso y fecha en que lo realiza.

10. Se detallaran todas las informaciones a las que tiene acceso la persona.

II. Número que le corresponde a la información en la Lista Interna para la Clasificación y Desclasificación de la Información Oficial.

12. Categoría de clasificación de la información.

13. Fecha desde que comienza el acceso hasta que cesa el mismo. Debe tenerse en cuenta que la información puede variar de acuerdo al cargo que ocupa la persona.

14. Observaciones que resulten necesarias hacer sobre el motivo por el cual cese el acceso a una informaci0n o categoría de clasificación.

15. Cualquier aclaración que se necesite realizar.

16. Se reflejara el nombre, apellidos y centro de trabajo del funcionario al que se le otorga el, acceso, así como se recogerá la firma del mismo y la fecha. }

ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA (Modelo No. 3)

ANOTACIONES:

1. Número de registro de] documento

2  Categoría de clasificación del documento.

3. Número del o los ejemplares

4.
Cantidad de hojas o páginas de cada ejemplar.

5.
Título o asunto del documento que recibe o envía. En este último caso el área a la OCIC para su distribución.

6.
Firma de la persona que recibe y fecha en que recepcionan, donde dice, archivo se pondrá el número del expediente o depósito o cualquier otro dato que exprese donde esta archivado el documento.

7.
Se anotaran las aclaraciones que resulten necesarias.

Cuando el Area entregue a la OCIC los documentos generados hará constar la entrega de borradores y Lista de destinatarios en la columna numero "Observaciones".

RELACION INTERIOR DE DOCUMENTO

ENVIO AL ARCHIVO INACTIVO

ACTA DE DESTRUCCION No.

(Modelo No.5)

ANOTACIONES:

1.
Numero que le corresponde al expediente o depósito de acuerdo a la codificación.

2.
Se marcará con una (x) a cual de los aspectos indicados comprende el control. Asimismo se podrá marcar en una, dos o tres oportunidades vaya usándose, es decir, primero puede ser «Relación Interior", después "Acta de destrucción" o "Envío al Archivo Inactivo" y posteriormente "Acta de Destrucción".

Cuando algunos de los documentos señalados en la Relación Interior no se vaya a enviar al archivo inactivo o a destruir se tachará pasando una línea sobre los datos y se trasladará a otra Relación Interior si se mantiene en el archivo activo; si por el contrario solamente se va a enviar al archivo uno o varios documentos o a destruir, pero en menor número de los que quedan en archivo, se tacharán en la Relación Interior y se incorporará a otro modelo, quedando la Relación Interior en el expediente o depósito.

En todos los casos se especificara en "Observaciones" las causas por las que subrayan los datos.

3.
Número de registro y fecha de¡ documento que se encuentra en el expediente, depósito o disquete.

4.
Título o asunto del documento archivado.

5.
Número del ejemplar.

6.
Número del primer y último folio que le corresponde al documento en su orden consecutivo en el expediente o depósito.

7.
Cualquier aclaración que resulte necesaria.

8.
Nombres cargos y firmas de quienes aprueban y reciben el envío al archivo m activo, así como la fecha en que se recibe.

9.
Nombre, cargo y firma de quien aprueba o se responsabiliza con la destrucción y de las 2 personas que ejecutan la destrucción, así como la fecha en que se destruye.

CONTROL DEL PRESTAMO DE ARCHIVO (Modelo No.6)

ANOTACIONES:

1.
Número que le corresponde al expediente o al depósito donde se coloque el documento de acuerdo ala codificación.

2.
Asunto o temática que trata el expediente o depósito (disquetes, maquetas, mapas, pape les, etc.).

3.
Número de registro del documento, expediente o deposito.

4.
Número del primer y último folio que le corresponde al documento en su orden consecutivo en el expediente. Cuando se preste el expediente o depósito se dejará en su lugar la Relaci0n Interior.

5.
Firma y fecha de la persona con acceso a la cual se le entrega el documento, expediente o depósito.

6.
Fecha convenida con el usuario para la devoluci0n del documento, expediente o deposito. Si el usuario solicita prorroga se situara la nueva fecha en el renglón a continuaci0n o en el que se encuentre vacío señalando en "Observaciones" que es una prorroga.

7. Firma y fecha de la persona que en archivo recepciona el documento, expediente o deposito.

8. Cualquier aclaración que resulte necesario realizar.

CONTROL DE LOS MATERIALES DE TRABAJO (Modelo No. 7)

ANOTACIONES:

1.
Se anotará el tipo de material, el numero que le corresponde y numero de] primer y último folio que contiene de acuerdo al material que se controle.

2.
Nombre y apellidos de la persona a quien se entrega el material y lugar donde labora.

3,
Firma de la persona a quien se entrega el material y fecha en que se efectúa la entrega.

4.
Firma de la persona que en la 0CIC o estafeta recibe el material cuando es devuelto y fecha en que se efectúa la devolución.

5.
Se anotará el destino posterior de¡ material devuelto, que puede ser archivo activo o inactivo o para su destrucción, y la fecha en que se realiza el envío.

6. Se anotará cualquier aclaración que resulte necesaria.

PROPUESTA DE CLASIFICACION, MODIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION OFICIAL (Modelo No.8)

ANOTACIONES:

1.
Marcar con una (x) a cual de los casos indicados se refiere la propuesta.

)
Marcar con u n a (x) a cuál de los aspecto s indicados se refiere la propuesta.

3.
Reflejar el nombre de] órgano, organismo y la dependencia que realiza la propuesta.

4.
Fecha en que 'se realiza la propuesta.

5.
Número de la denominación, información o indicador a que se refiere la propuesta. Cuando se trate de una propuesta de inclusión este espacio se dejara en blanco.

6.
Enunciado de la denominación, información o indicador que se propone clasificar, modificar o desclasificar.

7.
Cuando se trate de una propuesta de clasificaci0n o modificación, se reflejara en la forma que debe redactarse la denominación, información y categoría que se propone. Cuando se refiere a una desclasificación, se pondrá la palabra "ordinario".

8.
Reflejar los elementos de juicio y criterios que  motivan la propuesta.

9.
Nombre, apellidos, cargo y firma del funcionario que propone.

10. Nombre, apellidos, cargo y firma del nivel de dirección jerárquico superior del funcionario que realiza la propuesta.

11. Nombre, apellidos, cargo y firma del Viceministro, Ministro o cargo de nivel de direcci0n equivalente que esté facultado para aprobar la propuesta o elevarla a la Comisión Estatal para la Clasificación y Desclasificación de la Información según corresponda.

ORDEN DE TRABAJO (Modelo No.9)

ANOTACIONES:

1.
Título o asunto de que se trate el material que se solicite.

2.
Nombre de la Unidad ejecutora que efectuará el trabajo de Impresión o Reproducción.

3.
Categoría de clasificación que posee el documento o material.

4.
Grado de urgencia que requiere el mismo.

5.
Cantidad de ejemplares que se solicitan

6.
Número de hojas o páginas de cada ejemplar.

7.
Día, mes y año o en que se emite la orden.

8.
Breve descripción del tipo de trabajo que solicita.

9.
Descripción de los borradores, documentos y/o materiales, así como prototipos que se entregan a la Unidad ejecutora (señalando numero y folios de los m ¡sin os)

10.Nombre, apellidos y cargo de la persona que se designe como custodio durante el proceso de impresión o reproducción.

11. Descripción de los documentos y/o materiales, desechos durante el proceso de impresión o reproducción.

12. Firma del ejecutor del trabajo.

13. Firma del funcionario responsable que autoriza la orden de trabajo.

14. Firma de la persona autorizada en la Unidad ejecutora que recepciona la Orden de trabajo, así como cuño gomígrafo que certifica dicha unidad.

15. Número de registro que se le otorgó al documento.

16. Nombre y apellidos, cargo y firma del custodio designado en conformidad con la ejecución del trabajo y los desechos señalados y fecha de recibido.

Modelo No. 1

LIBRO  DE  REGISTRO

	Reg.

No.

(1)
	Procedencia
	Título o Asunto

Fecha

(4)
	Cate-

go-

ría

(5)
	Copiado de
	Ejemplares
	Destruc-

ción  del

borrador

Firma  Fecha

(11)
	Destino

(12)
	Comp  No.

(13)

	
	Lugar

    (2)
	Reg. No.

(3)
	
	
	Mat No.

(6)
	Folios

No.

(7)
	Cant

(8)
	No.

(9)
	Cant.

Hojas

o pag.

(10)
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	MOVI-

MIENTO

Fecha
	MOVI-

MIENTO

Fecha
	MOVI-

MIENTO

Fecha
	Reproducción
	Archivo
	DESCLASIFICACIÓN
	Acta de

Destrucción No.
	OBSERVACIONES

	
	
	
	Cant Ej
	Cant

hojas

o pág.
	Autoriza

Firma

Fecha
	Dist

Lista

Dest.

No.
	Activo
	Inactivo
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Expte. o

Dep. No.

Fecha
	Expte. o

Dep. No.

Fecha
	
	
	

	(14)
	(15)
	(16)
	(17)
	(18)
	(19)
	(20)
	(21)
	(22)
	(23)
	(24)
	(25)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Modelo No. 2

NIVEL PERSONAL DE ACCESO Y ACTA DE  RESPONSABILIDAD

	(1) Organismo                    : _____________________________________________

(2)Area o Dependencia     : _____________________________________________



	(3)                                         Nombre y apellidos
	(4)  Ciudadanía

	
	

	(5)                                Cargo


	Con acceso hasta

categoría  (6)
	Fecha
(7)

	
	
	Desde
	Hasta

	
	
	
	

	(8)                                                                      Propuesto por:

	Nombre y apellidos
	Cargo
	Firma
	Fecha

	
	
	
	

	(9)                                                                      Autorizado por:

	Nombre y apellidos
	Cargo
	Firma
	Fecha

	
	
	
	

	Acceso a:

	Información
(10)
	No.
(11)
	Cat.
(12)
	Fecha (13)
	Observaciones

            (14)

	
	
	
	Desde
	Hasta
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                        (15)  OBSERVACIONES:

	(16)  ACTA DE RESPONSABILIDAD

El que suscribe ____________________________________________________________

trabajador de    _____________________________________ __    me comprometo a no

divulgar la información oficial clasificada que sea de mi conocimiento,  así  como cumplir todo lo establecido para su seguridad y protección, por lo cual firmo la presente.

Firma _________________________               Fecha ___________________________




Modelo No. 3

	ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA



	Reg. No.

(1)
	Categ.

(2)
	Ejemp

No.

(3)
	Cant. Hojas o páginas

(4)
	Título del documento

(5)
	Firma y fecha de la recepción de los documentos    (6)
	Observaciones

(7)

	
	
	
	
	
	Recibe
	Recibe
	Recibe
	Archivo
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Modelo No. 4

	COMPROBANTE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

	A   : _______________________________________________                                                                                            

DE:____________________________________________

                                                                                                 

	Registro #


	C


	Ej.


	Destinatario


	Observaciones



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Entregado por: 
	Correo
	Recibido por: 

	
	
	

	
	
	Nombre y apellidos

	
	
	

	Fecha
	Hora
	Fecha
	Hora
	Firma
	Fecha
	Hora

	
	
	
	
	
	
	


Modelo No. 5      

· RELACIÓN INTERIOR DE DOCUMENTOS             (1)   EXPEDIENTE No. ____

· ENVIO AL ARCHIVO INACTIVO                                      DEPOSITO            ____

                                              ACTA DE DESTRUCCION No. _____

                                                                                  (2)                                                                                                             

	Reg. No.

Fecha     (3)
	Título o asunto del documento

                                     (4)
	Ejemp.

No.

(5)
	Folios

      (6)
	Observaciones

                      (7)                                                                       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                                                                                   Modelo No. 6

	CONTROL DEL PRESTAMO DE ARCHIVO

 (2)    Asunto :  ______________________________                      (1)  Expediente No. ___                      

                         ______________________________                                       o

                         ______________________________                                 Depósito 



	Reg.No.

(3)
	Folios

(4)
	Entregado a:  (5)
	Plazo hasta (6)
	Recibido en archivo

(7)
	Observaciones

(8)

	
	
	Firma
	Fecha
	
	Firma
	Fecha
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Modelo No.7

CONTROL  DE  LOS  MATERIALES  DE  TRABAJO

	Datos del material

(1)
	Lugar y persona a

quien se entrega (2)
	Recibido por:

(3)
	Devuelto a:

(4)
	Destino

(5)
	Observaciones

(6)

	Tipo
	No.
	Folios
	
	Firma
	Fecha
	Firma
	Fecha
	Lugar
	Fecha
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Modelo No. 8

PROPUESTA DE CLASIFICACION, MODIFICACION YDESCLASIFICACION DE LA INFORMACION OFICIAL

	Clasificación      ________________

Modificación      ________________

Desclasificación ________________

                              (1)
	Referida a:

	
	Denominación Lista General ________

Información Lista Interna     ________

Anexo ______                          ________

Categoría de clasificación      ________

Período de Permanencia        ________

                          (2)

	Organismo:

Dependencia:                                        (3)
	Fecha:

	
	                                     (4)

	No.(5)
	Denominación, Información  o  Indicador    (6)
	Categoría(7)

	
	
	

	
	
	Período de Permanencia

	
	
	

	Fundamentación de la Propuesta        (8)

	Propuesto por: (9)___________________________________________

                                            Nombre,  apellidos y cargo

Visto Bueno: (10) ___________________________________________

                                             Nombre,  apellidos y cargo 

Aprobado por: (11)__________________________________________  

                                             Nombre,  apellidos y cargo
	Firma______________

Firma

______________

Firma


   Modelo No. 9

ORDEN DE TRABAJO

	(1) ASUNTO:

	(2) UNIDAD EJECUTORA
	(3)  CLASIFICACION
	(4) GRADO DE URGENCIA



	EJEMPLARES
	(7)  FECHA

	 (5)  CANTIDAD
	 (6)   NUMERO DE HOJAS O PAGINAS
	DIA
	MES
	AÑO



	(8)   TIPO DE TRABAJO QUE SE SOLICITA

	

	

	(9) BORRADORES Y MATERIALES QUE SE ENTREGAN


	(10)  CUSTODIO DESIGNADO

	
	NOMBRE Y APELLIDOS
	CARGO

	
	
	

	
	

	
	(11) MATERIALES DE DESECHOS

	
	

	
	

	(12) Ejecutor
	(13) Autorizado
	(14) Recibido en Unidad ejecutora
	(15)  Registro
	(16) Trabajo terminado recibido por:

	
	
	
	
	


MODELO PARA EL CONTROL DE LA INFORMACIÓN LIMITADA

	No.


	Procedencia


	Título o Asunto

Fecha
	Cant. de ejemplares
	No. ejemplares
	Cantidad de hojas
	Destino
	Movimiento y firma
	Destrucción


	Observ


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


