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Guatemala, veinte (20) de diciembre de dos mil veintitrés (2023)
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el articulo ndmero ciento cincuenta y cuatro (154) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, los funcionarios son depositarios de
la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella.

CONSIDERANDO

De conformidad con lo regulado en el articulo nimero cinco (5) de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus reformas indica lo siguiente: “También forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia y los
Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de |a Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacién, crear y establecer las funciones
y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados”.

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo NUmero cien guién dos mil veinte (100-2020) y su
reforma, del Presidente de la Republica, de fecha treinta (30) de julio del afio dos mil veinte
(2020), se crea la Comisién Presidencial por la Pazy los Derechos Humanos, dependencia
del Organismo Ejecutivo, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones Y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, "el
seguimiento de los compromisos gubernamentales en |a promocion de una cultura de
paz basada en la no violencia, asi como la atencién de |a conflictividad del pais".

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo nimero (A-039-2023) se aprobaron Las Normas Generales \%
Técnicas de Control Interno Gubernamental, la cuales tienen como objeto crear
procedimientos, componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el contr
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entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacién de la Contraloria General de
Cuentas.

POR TANTO

En ejercicio de sus funciones, El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial con
fundamento en el articulo siete (7) literal f) del Acuerdo Gubernativo Nimero cien guion
dos mil veinte (100-2020) del Presidente de la Republica de creacién de la Comisiédn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- y su reforma; Ley del
Organismo Ejecutivo, articulo cinco (5).

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Archivo,
contenido en documento adjunto el cual consta de sesenta y seis (66) folios, incluyendo el
presente Acuerdo Interno.

aprobacion.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Archivo de la Comisidn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, -COPADEH-, que en adelante puede

denominarse como el Manual, serd distribuido de la siguiente manera:

wo— : : = e
| No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
Departamento de
1 |formacién y capacitacion Jefe (a) Copia
en Cultura de Paz
Departamento de
2 seguimiento y Jefe (a) Copia
fortalecimiento de la Paz
Direccién de : :
2 Fortalecimiento de la Paz Diregtar (&) Copia
Departamento de
4 | Divulgaciéon y Fomento de Jefe (a) Copia
DDHH y PPPP
Departamento de
5 compromisos en Derechos Jefe (@) Copia
Humanos
Direccién de Vigilancia vy
6 Promocidn de los Derechos Director (a) Copia
Humanos
Departamento de )
# Negociadores Agte (e Copia
Departamento de estudios
8 sobre temas vy territorios Jefe (a) Copia
de Alta Conflictividad
Departamento de
9 Investigaciones Registro vy Jefe (a) Copia
Catastro
Direccién de Atencién a la . )
10 Conflictividad Director (a) Copia
11 |Sedes Regionales Jefe (a) Copia
Direccién de Sedes . .
12 Regionales Director (a) Copia
Departamento de .
13 Recursos Humanos Jete () Copia
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‘ v TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
14 | Departamento Financiero Jefe (a) Copia
Departamento )
4 Administrativo Jefe (a) Copla
16 D_lrecu.on Administrativa- Director (a) Copla
Financiera
Unidad de Auditoria Auditor (a) .
v Interna Interno (a) Lapia
18 | Unidad de Planificacién Jefe (a) Original
19 | Unidad de Género Jefe (a) Copia
Unidad de Asuntos )
20 Tutdicas Jefe (a) Copia
Unidad de Comunicacion .
21 Estratdales Jefe (a) Copia
22 | Subdireccion Ejecutiva Subdirector (a) Copia
23 | Direccion Ejecutiva Director (a) Copia
Unidad de Acceso a la ‘
o Informacion Publica Ercargad (a) Copa

El Manual es propiedad de la COPADEH y ha consignado un ejemplar original para su
resguardo en la Unidad de Planificacion y copia del original en forma fisica o digital
de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y el Departamento Administrativo a través de la Seccién de Archivo, debe promover
su divulgacion verbal y/o escrita entre el personal o las dependencias que
corresponda.
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4 TODAS VERSION 1 DEL ORIGINAL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DICIEMBRE 2023 DIRECTOR

5 TODAS VERSION 1 DEL ORIGINAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
DICIEMBRE 2023 JEFE UNIDAD

6 TODAS VERSION 1 DEL ORIGINAL ASUNTOS
JURIDICOS

4. INTRODUCCION

La gestion documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

El tema archivistico ha sido contemplado en diferentes momentos de la historia del
pais. Sin embargo, en nuestra legislacién alin no se han establecido normas sobre
deberes y derechos en materia de documentos como instrumentos de informacion
(Se habla como proyecto a futuro la creaciéon de una “Ley del Sistema Nacional de
Archivos”). De lograr implementar una Ley de Archivos, el Estado tendrd normas,
mecanismos, criterios técnicos y legales comunes para la valoracidn, organizacion,
manejo y custodia de los archivos, que garanticen el acceso a la informaciéon publica
a todo nivel. De esa cuenta nuestra preocupacién por respaldar legalmente la
adecuada gestion de documentos, lo cual incluye la forma de conservacion, seguridad
y acceso a los mismos.

En este orden de ideas y ante la inexistencia de las normas legales y técnicas que
regulan los aspectos propios de la gestion archivistica, se hace necesario el
fortalecimiento de una cultura que permita desvirtuar el anacrénico concepto de
archivo como depdsito de papel sin ningln valor u organizacién, por uno mas
moderno que contemple la gestién documental desde la produccion o recepcién del
documento pasando por la organizacion, conservacién, recuperacién y difusion de la
informacién contenida en él.

Debido a la ausencia de pautas claras y precisas en el manejo de los archivos
institucionales cobra hoy mayor vigencia el presente trabajo como un aporte al inicio
de la organizacion y posicionamiento del archivo de la COPADEH; busca ser un apoyo
consistente en asesoria técnica, asi como también pionero en el perfeccionamiento
de talleres y reuniones, formatos de capacitacion y apoyo a la difusién en materia
archivistica. Como impacto se espera de este apoyo el fortalecimiento de la
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transparencia en la administraciéon publica y con ello una promocién de otras
instituciones del Estado a desarrollar archivos de acceso publico e interinstitucional.

A través de la creacion del Manual de Normas y Procedimientos de Archivo de la
COPADEH se entendera como las operaciones para el desarrollo de los procesos de
la gestion documental al interior de la entidad, tales como: produccion, recepcion,
distribucién, trdmite, organizacién, consulta, conservacién y disposicion final de los
documentos.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Para el uso del presente manual se entenderd de manera puntual las definiciones

siguientes:

5.1 DEFINICIONES

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por la COPADEH en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Administracién de archivos: Conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de los archivos. Es
funcién archivistica la gestidn de documentos desde su elaboracién hasta la eliminacién
0 conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital, asunto, tema, motivo,
argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad documental y
que genera, en consecuencia, una accién administrativa.

Archivo: Conjunto orgédnico de documentos en cualquier soporte o formato, organizados
y reunidos por la COPADEH, en el desarrollo de su competencia, el cual sirve de
testimonio y fuente de informacion a las unidades que los produjeron, a la ciudadania o
como fuente de estudio de la historia e investigacion.

Archivo de Concentracién: Estdn conformado por los documentos que habiendo
concluido su tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos a la COPADEH,
para su conservacion de conformidad con los requerimientos de alguna entidad igual o
superior a la COPADEH; cuyos archivos primarios no han prescrito y su consulta es
esporadica, por lo que permanecen en nuestro resguardo a menos que sean reclamados
por otra institucién del Estado de Guatemala

Archivo de tramite: Es el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la COPADEH.

Archivo electrénico:

Es la informacion registrada en formatos que sélo pueden
ser procesados por medios electronicos y que tienen calidad de documento de archivo.

ARCHIVO
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Archivo Histérico: Conformado por los documentos de conservacion permanente, que
concluida su vigencia son transferidos para completar su ciclo vital a la COPADEH, y que
son fuente de acceso publico y constituyen patrimonio histdrico de Guatemala.

Area coordinadora de archivos: Se llama asi a la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Area Operativa: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia (Las areas de correspondencia son responsables de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la integraciéon de
los expedientes de los archivos de tramite), archivo de tramite, archivo de concentracidn
y, en su caso, histdrico;

Asunto: Contenido especifico de cada una de las unidades documentales (documento
de archivo o expediente), que forma parte de una serie que permite la individualizacidon
dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas al que estdn integrados. Tema,
motivo, argumento, materia, cuestion, persona de que trata un expediente o documento
de archivo y que se genera como consecuencia de una accion juridica.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién 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 de Acceso a la Informacién Publica.

Calendario de caducidad: Es el control institucional de vigencias y plazos de
conservacion en las unidades de archivo.

Carpeta: También conocida como “félder”, es decir el contenedor formado por dos tapas
de papel de material flexible que sirve para integrar documentos de archivo.

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece
en relacion con el cuadro general de clasificacion archivistica, los valores documentales,
los plazos de conservacién, la clasificacién archivistica de la informacién publica,
reservada o confidencial y su destino.

Ciclo vital del documento: Etapas en las que se divide al documento de archivo
(activo, semiactivo) desde su produccién o recepcion hasta su baja o transferencia a un
archivo historico.

Clasificacion archivistica: Es el proceso de identificacion y agrupacion de Expedientes
homogéneos con base en la estructura orgdnica de la COPADEH.
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Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacién documental (fondo, seccidén y subseccién) de acuerdo a
la estructura organico-funcional de la entidad.

Conservacion: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo sin alterar su contenido.

Conservaciéon documental: Mantenimiento del soporte vy texto, mediante medidas de
preservacion y restauracion de los documentos de archivo.

Conservacion precautoria: Disposicion que fija el tiempo en que deben ser
custodiados los documentos.

Consulta de documentos: Son las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados, que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

Cuadro de clasificacion de documentos: Es un esquema donde se encuentran
estructuradas las series documentales de cada unidad orgédnica que conforman las
secciones de un fondo documental.

Es el resultado de relacionar las clases (series y secciones) entre si y su ubicacién dentro
del contexto general.

El cuadro de clasificacidn, se elabora por cada unidad orgédnica (seccién) y se utiliza
para:

Determinar las funciones y actividades de la unidad organica.
Establecer un esquema de acuerdo a la estructura organica.
Determinar las series priorizando el asunto que trata.

Codificar la seccion 'y la serie en forma correlativa.

Custodia: Parte del procedimiento de la gestién documental que implica la
responsabilidad de salvaguardar con garantias técnicas y legales la documentacion.

Dependencias de la COPADEH: Se identifica de esta forma a las Direcciones,

Departamentos, Unidades o Sedes Regionales que componen o pertenecen a la
COPADEH.

Depuracion (baja documental): Operacidén por la cual se retiran de la Seccién de
Archivo, los documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc.). Es andlogo a la seleccion natural. Destruccidon o eliminacién
sistematica de la documentacidon que no cuente con valores archivisticos o que ha
prescrito o fenecido en sus valores primarios (administrativos, legales, fiscales o
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contables) y que no posea valores secundarios (histéricos, evidenciales, testimoniales o
informaticos) conforme a la valoracién documental.

Descripcion documental: Es un proceso que consiste en elaborar instrumentos
auxiliares descriptivos que permitan conocer, localizar y controlar las series
documentales (Formato Unico de inventario documental, anexo formato 1).

Digitalizacion: Técnica que permite convertir la informacién que se encuentra guardada
de manera analdgica, en soportes como papel, videos, casetes, cintas, peliculas,
microfilms, entre otros, en una forma que sélo puede leerse o interpretarse por medio
de una infraestructura tecnoldgica.

Disposicion documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar la baja documental o transferirlos.

Documento: Todo registro material de informacién, independientemente del soporte en
que se encuentre y los fines para los que haya sido creado; sirve de consulta.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestién administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series
documentales de las unidades administrativas. Estos documentos no se transfieren al
archivo central, y deben ser destruidos por el jefe de unidades administrativas cuando
pierdan utilidad o vigencia.

Documentos de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona
o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento electrénico: Aquella informaciéon cuyo soporte, durante todo su ciclo de
vida, se mantiene en formato electrénico y su tratamiento es automatizado, requiere de
una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Documento histérico: Son aquellos que poseen valores evidénciales, testimoniales e
informativos de preservacion permanente por contener informacién relevante para el
Estado de Guatemala y que integran la memoria colectiva del pais.

Documentos de valor temporal: Por su contenido dejan de ser imprescindibles y sin
trascendencia. Carecen de valor al cumplirse su fin administrativo, fiscal, contable, legal,
administrativo y otros que los originaron.

Documentos de valor permanente: Indispensables para la entidad de origen o paray

otras entidades.
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Ejemplos:

Referentes a la proteccién de los derechos ciudadanos.

e Los que reflejan la evolucién de la entidad (atribuciones, funciones, estructura,
procedimientos).

e Los que aportan al estudio y la investigacion.

Enlace de Archivo (De aqui en adelante, en el presente Manual, se denomina
Unicamente como Enlace): Persona nombrada por el Director, Jefe, o Encargado de cada
una de las dependencias de la COPADEH, que sera responsable del control y gestion
documental, velara por el resguardo y cumplird con la organizacién y administracién
homogénea de los archivos, utilizando métodos y técnicas archivisticas.

Eliminacién de Documentos: Es la destruccidn de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion
de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por unas unidades administrativas productoras en
la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electrénico: Son los documentos que se encuentran en cualquier formato
o medio de almacenamiento electronico, los procesos de gestion documental, de
produccién, control, manejo, distribucién y conservacién inherentes a los documentos
de archivo.

Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos repetidos o inttiles dentro de un
expediente determinado, durante su formacién, asi como de clips, grapas, broches, cinta
adhesiva y todo lo que al paso del tiempo pueda dafiar el documento, previo a su
transferencia al Archivo Histérico.

Folio: Hoja.
Foliar: Accion de numerar hojas.

Foliacién: Acto de numerar los folios. (Numeracién que se le da a las hojas de cada
expediente).

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por el sujeto obligado en el
transcurso de sus actividades, y se identifica con el nombre de este Ultimo.
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Fondo documental: Conjunto total de documentos o archivos reunidos por una
institucion en el ejercicio de sus actividades y funciones. Se divide por clases y tipos
documentales. La clase documental puede ser en papel o textual, audiovisual,
cartografica, automatizada (discos, peliculas, electrénica etc.)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacién. Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacién, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales
de los archivos de la COPADEH, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
a la Clasificacién Archivistica.

Informacién confidencial: Se le llama asi a la informacion en poder de los sujetos
obligados, protegida por el derecho fundamental a la Proteccion de los Datos Personales
y la privacidad, que contiene datos personales concernientes a una persona identificada
o identificable.

Informacién publica: Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomaos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal; es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones de interés
publico y seguridad nacional, en los términos que fija la ley.

Informacion reservada: Es la informacion publica que se encuentra temporalmente
sujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Inventario: Es una herramienta descriptiva necesaria en toda transferencia documental
donde se registran las series documentales producidas y recibidas por cada unidad
organica en cumplimiento de sus funciones.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, transferencia o
disposicién documental.

Marbete: Fragmento de papel, u otro material parecido que se pega a un objeto,
(carpeta) y sirve para indicar la dependencia, el cédigo, nombre de la serie, las fechas
de los folios que guarda, el nimero de folios y el consecutivo de carpeta para series
complejas.
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Organizacion documental: Es el conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacidn. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones
mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes.

La Organizacion Documental comprende: La clasificacién, el ordenamiento y la
signatura. En la clasificacion se identificaran las series documentales y se estableceran
criterios uniformes.

Entiéndase por serie documental al conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente son
archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad. El ordenamiento de
las series documentales se efectuara aplicando el sistema mas conveniente para la
institucion (numérico, cronoldgico, alfabético o una combinacién de ellos).

Periodo de tramitacién: Fechas extremas donde se indican el afio de apertura y cierre
de expedientes, sin importar las fechas de los documentos que contiene.

Pieza Documental: Unidad minima que relne todas las caracteristicas necesarias para
ser considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta,
un oficio, un informe.

Plazo de conservacion: Es el periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental
y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.

Plazo de reserva: Periodo que, conforme a la normatividad aplicable, se clasifica la
informacién como reservada parcial o totalmente, mientras subsisten las causas que
dieron origen a dicha reserva.

Preservacion digital: Proceso especifico para mantener los materiales digitales
durante las diferentes generaciones de la tecnologia, y del tiempo con independencia de
los soportes en los que se almacenan.

Principio de Conservacién: Asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo mediante un conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas.

Principio de Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacién contenida.
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Principio de orden original: Establece que en una organizacion documental no se debe
modificar la organizacién transferida a un fondo, por una unidad productora en el nivel
de archivo correspondiente. (Consiste en mantener los documentos en el orden que les

fue dado de origen.)

Principio de procedencia: Establece que en

la organizacién documental los

documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con los de
otra, por lo que debe conservarse el orden original de cada grupo documental, para

distinguirlo de otros fondos semejantes.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento de planeaciéon anual
orientado a establecer la administracién de los archivos, en el que se definen las
prioridades institucionales en materia de archivo.

Serie: Division de la seccion, consistente en un conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma funcién y que versa sobre una materia o asunto especifico.

Seccién: Divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de la naturaleza del archivo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de vida o historiales laborales,

contratos, actas, informes, entre otros.

Seleccion documental: Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar
y evaluar todas las series documentales que genera y recibe una entidad para determinar
sus periodos de retencién, en base a los cuales se formulara el programa de control de

documentos.

Servicio: Préstamo, consulta, busqueda, exhibicién, reproduccién

documental de una institucién.

del

acervo

Signacién: Signar un documento es un procedimiento en la que se determina un
CODIGO que identifique en forma precisa y breve las secciones (unidades organicas) y

las series documentales.

La signatura consiste en asignar simbolos particulares a los documentos para su
identificacion. Dichos simbolos reemplazan a los nombres o titulos, representéndolos, lo

que permite su inmediata localizacion.

El cddigo se estructura en base a letras, nimeros o la combinacién de ambos. De esta
manera se tiene una identificacion alfabética, numérica o alfa-numérica.

Sistematizacion: E| proceso mediante el cual se organiza, de forma controlada, los/.

procedimientos de la gestién documental de Archivos.
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Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Subfondo: Subdivision del fondo que consiste en un conjunto de documentos
relacionados entre si, que tiene correspondencia con las subdivisiones estructurales de
la unidad que lo origina.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

Tablas de Retencién Documental: Listado de series y subseries y sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple.

Tramite: Es el curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion.

Transferencia documental: Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de trdmite al archivo de concentracién (Transferencia
Primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo histérico (Transferencia Secundaria).

Ubicacién topografica: Ordenacién de los expedientes de un archivo en el espacio o
mobiliario destinado para su resguardo fisico, y que puede seguir criterios cronoldgicos,
alfabéticos, numéricos, geograficos, onomasticos, cromaticos o mixtos.

Unidad de Archivo de Tramite: Estara a cargo de una persona que proporcionara
integralmente los servicios relativos al manejo y tratamiento técnico de la
documentacién en tramite de las unidades administrativas.

Unidad de Control y Gestién: Estara a cargo de una persona que proporcionara los
servicios de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las unidades
respectivas.

Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacién, entre otras, una caja, una carpeta,
un libro o un tomo.
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Unidad Documental: Es la pieza minima que relne todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe, comunicacién. La
unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o
compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

Unidad documental compuesta: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con
un método determinado y que tratan de un mismo asunto o actividad, de caracter
indivisible y estructura basica de la serie documental.

Valoracion Documental: Es el andlisis de la condicién de los documentos conforme a
sus caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentraciéon, o evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia o disposicion
documental.

Valor administrativo: Es aquel que se relaciona con el tramite, asunto o tema por el
cual se emiti6é el documento; corresponde a un procedimiento administrativo.

Valor contable: Es aquel que revisten los documentos que sirven de explicacion,
justificacion y comprobacion de las operaciones contables y financieras.

Valor historico: Es el que posee un documento como fuente primaria para la historia.

Valor juridico: Es aquel atribuido a los documentos que se refieren a derechos u
obligaciones legales y les confiere calidad de testimonio ante la Ley.

Valor Primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el
asunto. Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su primera edad o
etapa de gestion, los cuales son administrativos, legales, fiscales o contables.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente. Son los valores intrinsecos que contienen los
documentos en su segunda edad, y son informativos, testimoniales y evidénciales.

Vigencia documental: 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.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual son relacionados con los procedimientos de
Archivo, tienen el significado siguiente:
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Humanos

7. BASE LEGAL

La normativa que regula la Planificacion dentro de las Instituciones del Estado, su
seguimiento, los controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el

siguiente marco legal:

ENTIDAD

" DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente de la Republica
de Guatemala

e Constitucion Politica de la Répdblica de

Guatemala

Congreso de la Republica de
Guatemala

e Decreto Nimero 1748 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Servicio
Civil.

e Decreto Nimero 119-96 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley de lo
Contencioso Administrativo.

e Decreto Numero 31-2002 del Congreso
de la Republica, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y sus
Reformas.

e Decreto Nimero 89-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos y sus
Reformas.

e Decreto Numero 57-2008 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley de Acceso

a la Informacidén PUblica

e Decreto Nimero 5-2021 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Ministerio de Gobernacion
conjuntamente con la
Secretaria Nacional de Ciencia y
Tecnologia

e Acuerdo Gubernativo Nimero 199-2018
Politica Nacional de Datos Abiertos 2018-
2022

Presidencia de la Republica de
Guatemala

e Acuerdo Gubernativo Nimero 613-2005
del Presidente de la RepUblica de

Guatemala, Reglamento de la Ley de la
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Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo nimero 96-2019
del Presidente de la RepUblica de
Guatemala, Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de
Cuentas y sus Reformas.

o Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 vy
su reforma Acuerdo Gubernativo Numero

306-2022.
Comisién Presidencial para la e Acuerdo Interno Nimero 160-2023-
Paz y los Derechos Humanos COPADEH; Guia para la estandarizacion

de la elaboracion de Manuales de Normas
y Procedimientos y otros instrumentos
normativos internos.

e Acuerdo interno Niimero 112-2023-
COPADEH; Version 2 del Original Manual
de Organizacion y Funciones de la
COPADEH.

8. NORMATIVA RELACIONADA

Como ya se mencion6 Guatemala carece de una “Ley de Archivos”, sin embargo; se
puede citar la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, la Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos y la Politica Nacional de Datos Abiertos, como fuentes primarias para
la creaciéon del presente manual.

En funcién auxiliar de lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, la
Ley para la simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos y la Politica
Nacional de Datos Abiertos, se realiza la propia base técnica, que facilite la aplicacion
de la Ley en relacion a los archivos generados en la Comision.

Se citan los siguientes articulos, para fundamentar el Manual de Normas y
Procedimientos de Archivo de la COPADEH (Sin eximir de la responsabilidad a los
colaboradores de leer completa y detalladamente, la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, la Ley para la Simplificaciéon de Requisitos y Tramites Administrativos y la
Politica Nacional de Datos Abiertos):

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo II Derechos Humanos
Capitulo I Derechos Individuales
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ARTICULO 31. Acceso a archivos y registros estatales. “Toda persona tiene el
derecho de conocer lo que de ella conste en archivos, fichas o cualquier otra forma de
registros estatales, y la finalidad a que se dedica esta informacion, asi como a correccion,
rectificacién y actualizacion. Quedan prohibidos los registros y archivos de filiacion
politica, excepto los propios de las autoridades electorales y de los partidos politicos.”

ARTICULO 154.- Funcién publica; sujecién a la ley. “Los funcionarios son
depositarios de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a
la ley y jamas superiores a ella. Los funcionarios y empleados publicos estan al servicio
del Estado y no de partido politico alguno. La funcién publica no es delegable, excepto
en los casos sefialados por la ley, y no podra ejercerse sin prestar previamente
juramento de fidelidad a la Constitucion.”

ARTICULO 155. Responsabilidad por infraccién de ley. “Cuando un dignatario,
funcionario o trabajador del Estado, en el ejercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio
de particulares, el Estado o la institucion estatal a quien sirva, sera solidariamente
responsable por los dafios y perjuicios que causaren.

La responsabilidad civil de los funcionarios y empleados publicos, podra deducirse
mientras no se hubiere consumado la prescripcion. Cuyo término serad de veinte afos.
La responsabilidad criminal se extingue, en este caso, por el transcurso del doble del
tiempo sefialado por la ley para la prescripcién de la pena

Ni los guatemaltecos ni los extranjeros, podran reclamar al Estado, indemnizacion por
dafios y perjuicios causados por movimientos armados o disturbios civiles.”

LEY DE SERVICIO CIVIL
Titulo VI.
Capitulo UNICO. Derechos, Obligaciones y prohibiciones

ARTICULO 64. Obligaciones de los servidores publicos. “"Ademas de las que
determinen las leyes y reglamentos, son deberes de los servidores publicos:

1: Jurar, acatar y defender la Constitucion de la Replblica.
2. Cumplir y velar porque se cumpla la presente ley y sus reglamentos.
3 Acatar las érdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos,

de conformidad con la ley, cumpliendo y desempeflando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puestos y en su caso, responder de abuso de
autoridad y de la ejecucion de las érdenes que puedan impartir, sin que queden
exentos de la responsabilidad que les corresponde por las acciones de sus
subordinados.

4. Guardar discrecién, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus cargos,
en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o
instrucciones especiales, se requiera reserva.

5. Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico,
los jefes, compafieros y subalternos, cuidar de su apariencia personal y tramita
con prontitud, eficiencia, e imparcialidad los asuntos de su competencia.
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6. Evitar dentro y fuera del servicio la comisién de actos refiidos con la ley, la moral

y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la Administracién publica.

Asistir con puntualidad a sus labores.

Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirvan vy

de la Administracién publica en general.

10. Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaciones que la
Junta o la Oficina Nacional de Servicio Civil les solicite, para los efectos de esta
fey.”

2w N

LEY DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
Titulo I. Diligencias Previas
Capitulo I. Generalidades

ARTICULO 1. Derecho De Peticién.

“Las peticiones que se dirijan a funcionarios o empleados de la administracion publica,
deberdn ser resueltas y notificadas dentro del plazo de treinta dias, contados a partir de
la fecha en que haya concluido el procedimiento administrativo. El 6rgano administrativo
que reciba la peticidn, al darle trdmite deberd sefalar las diligencias que se realizaran
para la formacion del expediente. Al realizarse la Ultima de ellas, las actuaciones estaran
en estado de resolver para el efecto de lo ordenado en el parrafo precedente. Los érganos
administrativos deberan elaborar y mantener un listado de requisitos que los particulares
deberan cumplir en las solicitudes que les formulen. Las peticiones que se planteen ante
los érganos de la administraciéon plblica se hardan ante la autoridad que tenga
competencia para conocer y resolver. Cuando se hagan por escrito, la dependencia
anotara dia y hora de presentacion.

ARTICULO 2. PRINCIPIOS.

Los expedientes administrativos deberdn impulsarse de oficio, se formalizardn por
escrito, observandose el derecho de defensa y asegurando la celeridad, sencillez y
eficacia del tramite. La actuacién administrativa sera gratuita.

ARTICULO 5. ARCHIVO.

Se archivaran aquellos expedientes o tramites en los que los administrados dejen de
accionar por mas de seis meses, siempre que el érgano administrativo haya agotado la
actividad que le corresponde y lo haya notificado.”

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Capitulo I. Normas Generales

ARTICULO 1. Naturaleza Juridica y Objetivo Fundamental.

“La Contraloria General de Cuentas es una institucion publica, técnica y descentralizada.
De conformidad con esta Ley, goza de independencia funcional, técnica, presupuestaria,
financiera y administrativa, con capacidad para establecer delegaciones en cualquier
lugar de la Republica. La Contraloria General de Cuentas es el ente técnico rector de la
fiscalizacién y el control gubernamental, y tiene como objetivo fundamental dirigir y
ejecutar con eficiencia, oportunidad, diligencia y eficacia las acciones de control externo
y financiero gubernamental, asi como velar por la transparencia de la gestién de las
entidades del Estado o que manejen fondos publicos, la promocién de valores éticos y/
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la responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos, el control y aseguramiento
de la calidad del gasto publico y la probidad en la administracién publica.”

ARTICULO 3. Objetivos.
"La Contraloria General de Cuentas, a través del control gubernamental, y dentro
de su campo de competencia, tiene los objetivos siguientes:

a) Determinar si la gestidn institucional de los entes o personas a que se refiere el
articulo anterior, se realiza bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad;

b) Apoyar el disefio e implantacién de mecanismos de participacién ciudadana para
el fortalecimiento de la transparencia, probidad y credibilidad de la gestién publica
y del proceso de rendicién de cuentas, como medios de lucha contra la corrupcion,
el peculado, el tréafico de influencias, la malversacién de fondos y el desvio de
recursos;

¢) Promovery vigilar la responsabilidad de los servidores publicos para que puedan
rendir cuentas publicamente, de manera amplia y oportuna, tanto de la
regularidad en el manejo de los bienes y recursos, como de los resultados
cualitativos y cuantitativos obtenidos en su gestion;

d) Promover el intercambio de informaciéon, a través de los informes y
recomendaciones de auditoria, para la actualizacién, modernizacién vy
mantenimiento de los sistemas, en especial del integrado de administracion
financiera, asi como de los procedimientos operativos y de control;

e) Promover procesos de capacitacion para funcionarios publicos responsables de la
administracion, ejecucion o supervisién del patrimonio hacendario del Estado,

f) Promover la modernizacién de la auditoria interna y externa gubernamentales,
para garantizar un mejor servicio a las instituciones publicas, con el fin de
mantener actualizados los procesos y sistemas operativos y de control:

g) Contribuir al fortalecimiento de la capacidad gerencial del Estado para ejecutar
con eficacia y eficiencia las decisiones y politicas del Gobierno;

h) Velar por la probidad, transparencia y honestidad de la administracién publica; e,

i) Promover vy vigilar la calidad del gasto publico.”

LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
PUBLICOS

Capitulo I. Normas Generales

ARTICULO 1. Objeto de la ley.

"La presente Ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para transparentar el
ejercicio de la administracién publica y asegurar la observancia estricta de los preceptos
constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas estatales; evitar el
desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de los intereses del
Estado; establecer los mecanismos de control patrimonial de los funcionarios y
empleados publicos durante el ejercicio de sus cargos; y prevenir el aprovechamiento
personal o cualquier forma de enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del
Estado y de otras personas individuales o juridicas que manejen, administren, custodien,

recauden e inviertan fondos a valores publicos, determinando la responsabilidad en que
incurran.”
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ARTICULO 6. Principios de probidad.

“Son principios de probidad los siguientes:

a) El cumplimiento estricto de los preceptos constitucionales y legales,

b) El ejercicio de la funcién administrativa con transparencia,

c) La preeminencia del interés publico sobre el privado;

d) La prudencia en la administracion de los recursos de las entidades del Estado, y
demas entidades descentralizadas y auténomas del mismo.

e) La promocion e implementacion de programas de capacitacion y la difusion de
valores, imparcialidad y transparencia de la gestién administrativa;

f) Publicitar las acciones para generar un efecto multiplicador que conlleva a la
adquisicion de valores éticos por parte de la ciudadania,

g) El apoyo a la labor de detecciéon de los casos de corrupciéon a través de la
implementacién de los mecanismos que conlleven a su denuncia;

h) La actuacién con honestidad y lealtad en el ejercicio del cargo o empleo o
prestacion de un servicio;

i) La incorporacion de una estructura de incentivos que propenda a que en la
administracién publica ingresen, asciendan y permanezcan las personas mas
idoneas, mediante la valorizacién de su desempefio en un cargo o empleo publico
a través del fortalecimiento del sistema de calificaciones, de remuneraciones y de
reconocimientos;

j) El fortalecimiento de los procedimientos para determinar la responsabilidad de
los servidores publicos; v,

k) El establecimiento de procedimientos administrativos que faciliten las denuncias
por actos de corrupcién.”

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Titulo Primero.
Capitulo Primero. Disposiciones Generales

ARTICULO 1. Objeto de la Ley. La presente ley tiene por objeto:

"...2. Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los datos
personales de lo que de ella conste en archivos estatales, asi como de las actualizaciones
de los mismos.”

ARTICULO 9. Definiciones. Para los efectos de la presente ley, se entiende por:
"...5. Informacién confidencial: Es toda informacidn en poder de los sujetos obligados
que, por mandato constitucional, o disposiciéon expresa de una ley tenga acceso
restringido, o haya sido entregada por personas individuales o juridicas bajo garantia de
confidencialidad.”

6. Informacién publica: “Es la informacién en poder de los sujetos obligados contenida
en los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de
las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier
medio sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico y que
no sea confidencial ni estar clasificado como temporalmente reservado.”
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7. Informacion reservada: “Es la informacién pulblica cuyo acceso se encuentra
temporalmente restringido por disposicién expresa de una ley, o haya sido clasificada
como tal, siguiendo el procedimiento establecido en la presente ley.”

8. Maxima publicidad: “Es el principio de que toda informacién en posesién de
cualquier sujeto obligado, es publica. No podra ser reservada ni limitada sino por
disposicidén constitucional o legal.”

Capltulo Segundo. Obligaciones de Transparencia
ARTICULO 10. Informacion publica de oficio.

"...26. Los responsables de los archivos de cada uno de los sujetos obligados deberédn
publicar, por lo menos una vez al afio, y a través del Diario de Centro América, un
informe sobre; el funcionamiento vy fmahdad del archivo, sus sistemas de reglstro y
categorias de mformac:on los procedimientos y facmdades de acceso al archivo.”

Capitulo Séptimo. Archivos Publicos

ARTICULO 36. Salvaguarda de documentos. “La informacién publica localizada vy
localizable en los archivos administrativos no podra destruirse, alterarse, modificarse,
mutilarse u ocultarse por determinacion de los servidores publicos que la produzcan,
procesen, administren, archiven y resguarden, salvo que los actos en ese sentido
formaren parte del ejercicio de la funcidon publica y estuvieren juridicamente justificados.
El incumplimiento de esta norma sera sancionado de conformidad con esta ley y demas
leyes aplicables.”

ARTICULO 37. Archivos administrativos. “Con relacion a la informacién, documentos
y expedientes que formen parte de los archivos administrativos no podran en ningtn
caso ser destruidos, alterados o modificados sin justificacion. Los servidores publicos
que incumplan el presente y el anterior articulo de esta ley podran ser destituidos de su
cargo y sujetos a lo previsto por los articulos 418 Abuso de Autoridad y 419
Incumplimiento de Deberes del Cédigo Penal vigente. Si se trata de particulares quienes
coadyuven, provoquen o inciten, directa o indirectamente a la destruccién, alteracion o
modificacion de archivos histéricos, aplicara el delito de depredacién del patrimonio
nacional, regulado en el Cédigo Penal.”

Titulo Quinto.

Capltulo Unico. Disposiciones Generales

ARTICULO 64. “Comercializacién de datos personales. Quien comercialice o
distribuya por cualquier medio, archivos de informacién de datos personales, datos
sensibles o personales sensibles, protegidos por la presente ley sin contar con la
autorizacién expresa por escrito del titular de los mismos y que no provengan de
registros publicos, serd sancionado con prisién de cinco a ocho afios y multa de cincuenta
mil a cien mil Quetzales y el comiso de los objetos instrumentos del delito. La sancién
penal se aplicard sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y los
dafios y perjuicios que se pudieran generar por la comercializacién o distribucién de
datos personales, datos sensibles o personales sensibles.”

ARTICULO 65. Alteracién o destruccién de informacién en archivos. “Quien, sin
autorizacion, altere o destruya informacién de datos personales, datos sensibles o
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personales sensibles de una persona, que se encuentren en archivos, ficheros, soportes
informaticos o electrénicos de instituciones publicas, serd sancionado con prisién de
cinco a ocho afios y multa de cincuenta mil a cien mil Quetzales. La sancion penal se
aplicara sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y los dafios y
perjuicios que se pudieran generar por la alteracién o destruccién de informacién en
archivos.”

LEY PARA LA SIMPLIFICACION DE REQUISITOS Y TRAMITES
ADMINISTRATIVOS

Capitulo I. Disposiciones Generales

ARTICULO 1. Objeto. La presente Ley tiene por objeto modernizar la gestion
administrativa por medio de la simplificacién, agilizacion y digitalizacién de tramites
administrativos, utilizando las tecnologias de la informaciéon y comunicacién para
facilitar la interaccion entre personas individuales o juridicas y dependencias del
Estado.

ARTICULO 3. Principios. La presente Ley tiene como principios rectores para las
dependencias reguladas por la misma, los siguientes:

1. Celeridad: Deben incentivar el uso de medios electrénicos a efecto que los tramites
administrativos se desarrollen con diligencia, de la forma eficiente y en el menor tiempo
posible, sin afectar la calidad de su gestion y sin dilaciones injustificadas.

2. Consolidacién: Deberan simplificar sus procedimientos, consolidando los pasos de
similar naturaleza dentro de cada tramite administrativo.

3. Coordinaciéon: Deberdan implementar canales de intercambio de informacion
mediante el uso de medios electronicos; para la adecuada gestion de los tramites
administrativos.

4. Participaciéon ciudadana: Para la optimizacion y modificacion de los tramites
administrativos, deben contar con la participacion de sus usuarios; tomando en
consideracion sus sugerencias y necesidades.

5. Presuncién de buena fe: Salvo prueba en contrario, los documentos y declaraciones
presentadas por los usuarios, en el marco de un tramite administrativo, se presumiran
auténticos, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles y penales que
se puedan generar por falta de veracidad en lo declarado, presentado o informado.

6. Publicidad: Se garantiza la publicidad de las actuaciones gestionadas en virtud de
un tramite administrativo.

7. Simplicidad: Los trémites deberan ser claros, sencillos, agiles y de facil
entendimiento para los usuarios. En caso de duda, las normas se interpretaran a favor
del usuario. Los derechos de los usuarios prevaleceran sobre aspectos de forma, siempre
y cuando estos puedan ser subsanados y no afecten derechos de terceros o el interés
publico.

8. Transparencia: Deberdn proporcionar a los usuarios toda la informacion relacionada
con los tramites administrativos que se pueden gestionar en sus oficinas, sitios web o
dependencias.

9. Trazabilidad: Deberdn proporcionar herramientas para que los usuarios conozcan el
estado y avance de su solicitud o expediente.
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Las cuestiones relativas a materias que se rijan por la presente Ley y que no estén
expresamente resueltas en ella, seran dirimidas de conformidad con sus principios
rectores.

ARTICULO 4. Definiciones. "Para efectos de la presente Ley y de su aplicacion, se
entenderan las definiciones de los termines siguientes:

1. Dependencias: Oficinas del Organismo Ejecutivo requladas por la presente Ley.

2. Documento digitalizado: Documento que nacié a la vida Jjuridica de forma fisica o
tangible y que luego se trasladd a un formato electrénico.

3. Documento electrénico: Documento que nacié a la vida juridica de forma
electronica.

4. Portal Interinstitucional: |os portales interinstitucionales son puntos de acceso,
Instalados, ya sea en oficinas fisicas o en internet, por las diferentes dependencias que
intervienen en un mismo trémite administrativo, en tramites administrativos de similar
naturaleza o en tramites administrativos que persiguen un mismo fin.

5. Resultado final: Cualquier beneficio, servicio, resolucion, certificacion, documento,
desplegado, licencia, respuesta de indole administrativa o entregable que una o mas
dependencias genera tras la gestion de un trémite administrativo, ya sea de forma fisica
o electrénica.

6. Simplificacién: La reduccién de procedimientos, costos, requisitos y tiempo de los
tramites administrativos con el fin de brindar un servicio agil y eficiente, utilizando para
ello cualquier medio que le facilite el trémite al usuario.

7. Tramite administrativo: E| procedimiento realizado por uno o mas usuarios ante
las dependencias con el objetivo de obtener un resultado final.

8. Usuario: Persona que por si misma o en representacién de otra, interactua con el
Estado para obtener un resultado final.”

Capitulo II. Normas comunes en materia de tramites administrativos

ARTICULO 6. Derechos de los usuarios. "Sin perjuicio de los demas derechos
consagrados en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, tratados
internacionales y demas leyes, los usuarios en la gestion de tramites administrativos
tienen los siguientes derechos:

1. A ser informados de manera veraz y oportuna sobre el estado, situacion y avances
del tramite administrativo que han solicitado, no importando la etapa en que se
encuentre,

2. A abstenerse de presentar documentos o cumplir con requisitos que no hayan sido
establecidos previamente en la ley o acuerdo gubernativo aplicable.

3. A que la informacién o documentacién presentada en el marco de la gestion de un
tramite administrativo no sea requerida nuevamente por la misma dependencia con el
objeto de atender ese mismo trémite.

4. A delegar la gestion de un trémite administrativo, salvo cuando la presencia del
interesado sea requerida segun la ley y/o reglamento aplicable.

5. A no estar restringidos en cuanto al nimero de trémites que pueden realizar
simultdneamente.

6. A exigir el cumplimiento de lo establecido en la presente Ley.”
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ARTICULO 13. Declaraciones juradas. Ninguna dependencia podra exigir la
presentacidn de declaraciones juradas como requisito previo a obtener un resultado final,
formulario o solicitud. Para surtir los efectos de declaracion bajo juramento, bastara la
afirmacion que haga el usuario ante la dependencia, de forma fisica o electrénica, en la
presentacion del formulario o solicitud correspondiente.

ARTICULO 17. Validez de documentos producidos por autoridades publicas. Los
actos de funcionario publico competente, en el ejercicio de sus atribuciones, se presumen
auténticos y los documentos que emitan o produzcan no requerirdn ningln tipo de
legalizacién o certificacion adicional.

ARTICULO 18. Validez de documentos otorgados en el extranjero. Los
documentos otorgados en territorio extranjero, legalizados ante funcionario competente
de Guatemala, debidamente acreditado, o los documentos apostillados conforme el
Convenio de La Haya, tienen plena validez legal en territorio guatemalteco, sin que sea
necesario una acreditacion ante dependencia publica o la traduccion del sello de la
apostilla.

Capitulo III. Medios Electrénicos

ARTICULO 23. Medios electrénicos. Las dependencias deberan implementar las
tecnologias necesarias para la utilizacion e implementaciéon progresiva de medios
electrénicos, que permitan la realizacién de tramites a distancia o la mejora de sus
archivos, con las condiciones de seguridad procedentes. Asimismo, gestionaran reducir
de manera progresiva el uso de firmas manuscritas, sellos de hule y cualquier otro
mecanismo que impida la expedicion y envio electronico de resultados finales.

Las dependencias incorporaran la firma electrénica avanzada como garantia para evitar
alteraciones y conferir certeza a la documentacién que emitan de manera electrdnica de
conformidad con lo preceptuado en el Decreto Numero 47-2008 del Congreso de la
Republica, Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas.
Los sistemas electronicos, sitios web o portales interinstitucionales que se implementen
para la gestién de trdmites administrativos deberdn estar disponibles sin restricciones
de horario.

ARTICULO 24. Obligacién de informar sobre tramites administrativos. Las
dependencias estan obligadas a publicar en internet:

. Los tramites administrativos que se puedan gestionar en la dependencia;

. Los requisitos que se deben cumplir y/o presentar;

. El costo del tramite administrativo;

. EI procedimiento a seguir por el usuario;

. EI tiempo de respuesta de la dependencia; v,

. La normativa aplicable al tramite administrativo.

Las dependencias no exigiran la presencia fisica del usuario para brindarle
informacién o notificarle sobre el avance de un trémite y deberdn implementar
mecanismos de trazabilidad de los expedientes.

1
2
3
4
5
6
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ARTICULO 26. Formularios. Las dependencias deberan colocar en internet,
disposicion de los usuarios, el formulario o solicitud para la gestién del tramite

administrativo.

a

Si la dependencia a cargo de un trdmite implementa un sistema electrénico para la
realizacion del mismo, el sistema debera integrar el formulario o solicitud.

El envio de formularios o solicitudes, a través de herramientas electrénicas que las
dependencias tengan disponibles para realizar tramites en linea, eximiran al usuario de

la presentacién fisica de los mismos.

Ninguna dependencia podrd cobrar por formularios o solicitudes en formato fisico o

electronico.

ARTICULO 30. Validez de documentos e informacién

registrados o archivados electréonicamente y los documentos fisicos.

transmitida
electronicamente. Los documentos, datos e informacién electrénica o digitalizada
tienen el mismo valor y eficacia que aquellos en formato fisico, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles y penales que se puedan deducir en caso
exista falsedad y/o diferencia entre el contenido de los documentos transmitidos,

Un documento electrénico, con la firma electronica avanzada de la dependencia que lo
emitié, prevalecerd sobre su versidon impresa; sin embargo, su versién impresa también
se considerara original si contiene un mecanismo que permita su validacidn.
Cuando una dependencia requiera la presentacidn de requisitos o informacién que pueda
obtener a través de una conexién con la dependencia emisora, la misma podra tomar la
decision de obtener dicho requisito o informacion de oficio sin solicitar que el usuario lo

presente.

Las dependencias no seran responsables por la falsedad de documentos o informacion
suministrada por el usuario o que proceda de conexiones con otras entidades; sin
embargo, podran solicitar una ampliacion de informacién o documentos adicionales, si
dentro de la documentacién o informacién se identifican vacios, contradicciones y/o

inconsistencias.

ARTICULO 31. Interconectividad del Estado. Las dependencias deberdn coordinar
esfuerzos para el intercambio y la homologacién de la informacién que administran,
pudiendo generar bases de datos gubernamentales que compilen la informacién estatal
y que permitan generar estadisticas de importancia para el desarrollo econémico vy social

del pais.

Para efectos del cumplimiento de este articulo, y de cualquier otra disposicion
relacionada a temas de transparencia, intercambio de informacién, trazabilidad y/o
simplificacién de tramites que consten en la presente Ley y que impliquen la coordinacién
y/o el intercambio de informacién entre dependencias, no serd necesaria la suscripcion

de acuerdos o convenios adicionales.

Capitulo IV. Portales Interinstitucionales

ARTICULO 33. Funciones de los portales Interinstitucionales. Los portales

interinstitucionales tendran las siguientes funciones:

1. Brindar informacion sobre los trdmites que administran, incluyendo los requisitos

exigidos, costas y duracién aproximada.
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2. Recibir los formularios o solicitudes, documentos o demas requisitos de los
usuarios, pudiendo generar un formulario o una solicitud unificada.

3. Gestionar y custodiar los expedientes, actuaciones y/o datos en el marco de su
funcionamiento.

4. Comunicar las decisiones administrativas y/o entregar constancias,
certificaciones, autorizaciones, licencias, documentos o resultados finales segun
corresponda, que devengan de la solicitud del trdmite administrativo.

5. Notificar a los usuarios sobre aprobaciones, ampliaciones o rechazos del tramite
administrativo solicitado, implementando a su vez, mecanismos de trazabilidad de
los expedientes.

6. Recibir y atender las sugerencias y quejas relativas al funcionamiento de los
servicios que brinda.

7. Promover el mantenimiento, creacién, implementacién y mejora de los medios
electronicos y la tecnologia que permita una mejor gestion y archivo de los
expedientes.

8. Implementar medidas de consulta electrénica sin costo de los expedientes,
actuaciones, solicitudes o gestiones que administren.

9. Recibir cualquier clase de pago, pudiendo unificar los costos del procedimiento en
un solo pago y luego redistribuir los fondos a las dependencias participantes.

10. Otras que acuerden las dependencias participantes, seglin su naturaleza y
objeto.

POLITICA NACIONAL DE DATOS ABIERTOS

Principio I. Abiertos por Defecto

Se reconoce que el término “datos gubernamentales” incluye, de modo no limitativo, los
datos en poder del Organismo Ejecutivo, sus Dependencias Centralizadas,
Descentralizadas y Auténomas. El término datos gubernamentales también se podra
aplicar a los datos que crean las organizaciones externas al Organismo Ejecutivo y a los
datos que benefician de forma significativa al publico, que estdn en manos de
organizaciones externas, y que se relacionan con programas Yy servicios
gubernamentales.

Se reconoce que el libre acceso a los datos gubernamentales y su posterior uso tienen
un valor significativo para la sociedad y la economia, y que los datos gubernamentales
deberdn, por lo tanto, ser abiertos por defecto.

Principio III. Accesibles y Utilizables

Se reconoce que cuando los datos abiertos son liberados, deben ser facilmente visibles
y accesibles, poniéndose a disposicidn sin barreras burocraticas o administrativas que
pueden disuadir a las personas de acceder a los datos.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE EMPLEADOS
PUBLICOS

Capitulo III.

Seccion I. Responsabilidades en que incurren los sujetos de
Responsabilidad.
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ARTICULO 22. Responsabilidad Administrativa. Al servidor publico que
administré o no fondos publicos en el ejercicio de sus funciones, que se le pruebe
debidamente que incurrié en la Responsabilidad Administrativa que se encuentra
regulada en el articulo 8 de la Ley, serd sancionado conforme la ley de la materia.

ARTICULO 23. Responsabilidad Civil. Al servidor publico que administre o no
fondos publicos en el ejercicio de sus funciones, que incurra en la Responsabilidad
Civil que se encuentra regulada en el articulo 9 de la Ley, se le iniciara juicio civil en
su contra ante el érgano jurisdiccional correspondiente, adjuntando las pruebas
respectivas.

ARTICULO 24. Responsabilidad Penal. Al servidor publico que administre o no
fondos publicos en el ejercicio de sus funciones, que incurra en la Responsabilidad
Penal que se encuentra regulada en el articulo 10 de la Ley, sera objeto de denuncia
ante el Ministerio Publico para la investigacién e instauracién del Juicio Penal ante el
érgano jurisdiccional que corresponda, presentando las pruebas pertinentes.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS.
Capitulo VIII. Control Gubernamental

ARTICULO 43. PRINCIPIOS. Los principios que rigen al control gubernamental y al
sistema de auditoria gubernamental son la eficacia, eficiencia, economia, transparencia,
integridad, objetividad, oportunidad, precisién, contradiccién y prontitud, asi como los
atinentes a la funcion de todo auditor. Las infracciones a estos principios por parte de
los auditores que realicen el control interno gubernamental o el control externo
gubernamental, se encuentran sujetos a la imposicién de sanciones por su inobservancia
en el desempefo de la funcion de auditoria, sin perjuicio de las demas responsabilidades
que puedan derivarse. La determinacion de las infracciones anteriores, para el caso de
los auditores de las unidades de auditoria interna de las entidades comprendidas en el
articulo 2 de la ley, corresponde determinarlas a la Contraloria al momento de realizar
su funcion fiscalizadora. Para el caso de los auditores gubernamentales corresponde a la
Inspeccién General de la Contraloria, la determinacion de las mismas; en ambos casos
se informara al Contralor para la imposicién de las sanciones o acciones respectivas.

ARTICULO 45. Control Interno Gubernamental. El control interno gubernamental
es el conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos que rigen y coordinan el
ejercicio de control interno gubernamental de las entidades que establece el articulo 2
de la Ley, a traveés de las disposiciones que emite la Contraloria dentro del &mbito de su
competencia, para la adecuada aplicacion del Sistema de Control Interno
Gubernamental, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la
ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario
de dichas entidades.
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ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 100-2020 y su reforma

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 306-2022.

ARTICULO 1. Creacién. Se crea, en forma temporal, la Comision Presidencial por la
Paz y los Derechos Humanos, en adelante denominada "COPADEH" o "la Comision" como
dependencia de la Presidencia de la Republica.

ARTICULO 2. Objeto. La Comision tiene por objeto asesorar y coordinar con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, el sequimiento
de los compromisos gubernamentales en la promocién de una cultura de paz basada en
la no violencia, asi como la atencion de la conflictividad del pais.

ARTICULO 7. Direccién Ejecutiva de la Comisién. El Director Ejecutivo tendra las
atribuciones siguientes:

a) Implementar los acuerdos, disposiciones y resoluciones que emita la Comision;

b) Requerir informacion a las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo dentro
del marco de sus atribuciones;

c) Velar por el efectivo cumplimiento del objeto de la Comisién:

d) Coordinar con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo la formulacién
y creacion de politicas gubernamentales para el cumplimiento del objeto de la
Comisién;

e) Presentar un informe cada tres meses a la Comision sobre el trabajo realizado;

f) Realizar las gestiones administrativas y financieras necesarias para el desarrollo
del objeto de este Acuerdo Gubernativo, pudiendo nombrar y dirigir al personal
que sea necesario para su efectivo funcionamiento, creando por medio de acuerdo
interno las disposiciones administrativas y de personal para el correcto desarrollo
del presente acuerdo;

g) Dar seguimiento a las acciones para dar cumplimiento a las sentencias firmes
emitidas por la Corte interamericana de Derechos Humanos o los acuerdos de
solucién amistosa arribados en la Comisién Interamericana de Derechos Humanos
en las que se condene o determine la responsabilidad del Estado de Guatemala
con medidas que no contemplen la reparacién econdémica;

h) Realizar el pago de las sentencias firmes de reparacién econémica, emitidas por
la Corte Interamericana de Derechos Humanos o de los acuerdos de solucidon
amistosa arribados en la Comision Interamericana de Derechos Humanos en las
que se condene o determine la responsabilidad del Estado de Guatemala, como
consecuencia de una violacion de derechos humanos, incurrida por las
dependencias del Organismo Ejecutivo;

i) Todas aquellas inherentes a su cargo y que sean asignadas por la COPADEH.
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9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados
a cabo referentes a la documentacion y archivo de las dependencias que conforman
la COPADEH, con la finalidad de formalizar y agilizar los trdmites recurrentes que se
realizan, asi como también ofrecer a la misma un instrumento que indique la forma
de hacer las actividades y facilite la verificacién de los pasos correctos a seguir para
el cumplimiento de las funciones, de igual forma se quiere garantizar la continuidad
de los procedimientos.

9.2 Objetivos Especificos

a) Fijar las politicas que permitan normalizar y racionalizar la produccién vy el
manejo de los documentos logrando regularizar el flujo de los mismos.

b) Establecer los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
conservacion y uso del patrimonio documental de la COPADEH.

c) Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestién de la
documentacién producida y recibida por la COPADEH en el desarrollo de sus
funciones.

d) Sensibilizar a los funcionarios de la COPADEH sobre la importancia del acervo
documental, y crear el sentido de responsabilidad en el manejo de los
documentos que pueden ser considerados con calidad y contenido
archivistico.

e) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de
llevarlas a cabo.

f) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

g) Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal de la
Direcciones, Departamentos, unidades y Sedes Regionales de la COPADEH.

10. GENERALIDADES

1. Lasdisposiciones generales han de servir de guia inmediata y su cumplimiento
se encaminara a todas las acciones en que sea posible su ejecucién. También,
es un modelo a futuro, considerando las disposiciones pueden ser cumplidas
a corto, mediano y largo plazo, debido a que las condiciones necesarias para
su implementacion se visualizarédn de acuerdo con su temporalidad.

2. El presente manual promueve:
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La organizacion y administracion homogénea de los archivos, el uso de
métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo que cree la
COPADEH, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion
publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.
Actualizar la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de
archivos de la COPADEH, a fin de que permitan la publicacion en medios
electrénicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al
ejercicio de los recursos publicos, asi como de aquella que por su contenido
sea de interés publico.

Usar y aprovechar las tecnologias de la informacién para mejorar la
administracion de los archivos.

Sentar las bases para el desarrollo y la implementacién de un sistema integral
de gestién de documentos electrénicos, encaminado al establecimiento de
gobierno digital y abierto que beneficie con sus servicios a la ciudadania.

La cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas
practicas nacionales e internacionales.

La organizacién, conservacion, difusién y divulgacion del patrimonio
documental de la COPADEH.

Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

Asegurar el acceso oportuno a la informacién y con ello la rendicion de
cuentas, mediante la adecuada administracion y custodia de los archivos que
contienen informacion publica.

Garantizar la conservacion, organizacién y consulta de los archivos
administrativos y de los archivos para hacer eficiente la gestion publica y el
acceso a la informacién publica, asi como promover la investigacién y difusién
de la memoria documental.

3. Para el cumplimiento del manual los servidores publicos de la COPADEH deberan
regirse por los siguientes principios:

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos
de archivo.

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por
y para la COPADEH, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar
el orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad
institucional.

Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos vy
veraces para reflejar con exactitud la informacion contenida.
Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita
de los documentos de archivo.

Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo
con las leyes vigentes y las disposiciones juridicas aplicables.
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4. Ademas de los procesos de gestién previstos, se deberd contemplar para la
gestion documental electrénica la incorporacién, asignacién de acceso, sequridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad.

a. COPADEH establecerd en su programa anual los procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control y migracién de formatos
electronicos, asi como los planes de preservacién y conservacién de largo
plazo que contemplen la migracion, la emulacién o cualquier otro método de
preservacion y conservacion de los documentos de archivos electrénicos.

b. COPADEH conservara los documentos de archivo aun cuando hayan sido
digitalizados, en los casos previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

c. De acuerdo a las posibilidades presupuestarias de la COPADEH, se
estableceran las medidas para el disefio, registro, administracién, uso,
control, acceso seguro y preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos, bajo los siguientes aspectos:

i. La digitalizacién de documentos no sustituye en forma inmediata al
documento en formato de papel, mientras éste no concluya su vigencia
administrativa, fiscal o legal de acuerdo al catdlogo de disposicién
documental (catalogo electrénico). EI Documento digitalizado es un
instrumento de respaldo y apoyo para la consulta documental.

ii. Disefar cursos y brindar asesoria sobre el manejo de documentacidn.
Promoviendo la capacitacion en las competencias laborales en la materia
y la profesionalizacion de los responsables de las areas de archivo.

iii. Contar con un inmueble para el adecuado resguardo de la
documentacién, donde se adopten las medidas de salvaguarda contra
robos, incendios, humedad y otros riesgos.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de
Archivo que en €l intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente; vy
con la aprobacién del Director Ejecutivo de la COPADEH, entra en vigencia.

2. En principio el manual serd revisado y actualizado una vez al afio o cuando se
presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual serdn intercambiables.

4. Se distinguirdn dos opciones modificacion y revisién de acuerdo con lo que
establece la Guia para la Estandarizacién de Manuales de Normas y
Procedimientos y otros instrumentos Normativos Internos.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad
de Planificacién o las dependencias involucradas en los procedimientos
razonando vy justificando sus causas lo que serd evaluado para ver su
viabilidad.
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6. Cualquier modificacién debe ser aprobada por la Direccién Ejecutiva mediante
Acuerdo Interno.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en
el presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los
controles y procesos internos del Archivo y debe aplicarse en todos los
departamentos, Direcciones, unidades y sedes regionales de la COPADEH.

2. Cualquier disposicién contraria a la legislacion vigente, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

13. POLITICAS GENERALES

Politica de la proteccion del patrimonio documental de la COPADEH.

Los usuarios de los archivos deberan respetar las disposiciones aplicables para la

consulta y conservacion de los documentos.
Politica de infracciones administrativas

Queda estrictamente prohibido:

1. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa

justificada.

2. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y

de manera indebida, documentos de archivo de la COPADEH.

Politica De La Gestién Documental y Administracion De Archivos

Toda la informacion contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesién de la COPADEH, serd publica y accesible a
cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislaciéon en
materia de simplificacion y requisitos de tramites, acceso a la informacién publica y

de proteccién de datos personales.

La COPADEH deberd producir, registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o

funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas.
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La COPADEH por medio del Archivo debera:

1. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, de acuerdo
con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y
principios en materia archivistica, los términos de ley y demds disposiciones
juridicas que les sean aplicables.

2. Deberad contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; contando al menos con los siguientes:

a. Cuadro general de clasificacion archivistica.

b. Catalogo de disposicién documental (Catalogo electrénico).

c. Inventarios documentales (Inventario general).

d. Guia simple de archivo (complemento necesario para los enlaces y auxiliares de
archivo y procesos de situaciones poco comunes o peculiares)

3. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, la COPADEH,
deberd contar y poner a disposicion del publico la guia de archivo documental y
el indice de expedientes clasificados como reservados.

4. Los servidores publicos de la COPADEH deberan preservar integramente los
documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la
organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del sistema institucional.

5. Cada direccién, departamento, unidad, seccién o sede regional debera contar con
una persona (enlace) responsable del control y gestidon documental, quién
realizara el proceso técnico archivistico, (organizacién, clasificacién,
identificacion, foliacién e inventario) de los documentos generados por la oficina,
con base a los lineamientos y procedimientos proporcionados (descritos en el
numeral 15.1 y 15.3 del presente manual), orientdndose con la Guia simple de
archivo.

6. La Seccion de Archivo promovera que las dependencias lleven a cabo las acciones
de gestién documental y administracién de los archivos, de manera conjunta.
Tendrd las siguientes funciones:

a. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite,
los instrumentos de control archivistico previstos en materia aplicable y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos.

b. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién
y conservacién de archivos, cuando la especialidad de la COPADEH asi lo
requiera.

c. Coordinar los procesos de valoracidn y disposicién documental que realicen
las dreas operativas.

d. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién
de los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de
las dependencias.

e. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.
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f. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos.

g. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos.

h. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad.

i. Autorizar la transferencia de los archivos cuando una dependencia de la
COPADEH sea sometida a procesos de fusion, escision, extinciéon o cambio
de adscripcion, o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

j. Los instrumentos descriptivos, tales como ‘listas de remisidén”,
“inventarios”, “guias” formulario de “Transferencia de documentacion al
Archivo” e “indices”, mantienen un control cruzado por asuntos o materias
y remiten a los registros automatizados, el sistema de ordenacién dentro
del archivo, se da, actualiza y utiliza, con todo tipo de documentos
producidos y recibidos, respetando el orden de origen y principio de
procedencia, que se ha implantado en el archivo de gestidon o bien la unidad
productora, manteniendo al dia la labor de archivo. (ver Formulario vy
formatos anexos).

7. Las dependencias son responsables de la recepcién, registro, seguimiento y
despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite.

8. Los responsables de las dependencias deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencias acordes con su responsabilidad; y los
titulares de las unidades administrativas tienen la obligaciéon de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

9. La COPADEH debe contar con un archivo de concentracion, que tendrd las
siguientes funciones:

a. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las dependencias productoras de la documentacion que
resguarda.

b. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracién documental y disposicion documental.

c. En ningln caso se autorizard la baja documental de los documentos de
archivo, en tanto contengan valor testimonial, evidencial o informativo,
subsista su valor probatorio o no concluyan los plazos de conservacion.

d. Para la adecuada conservacién de la documentacién, deberd adoptar
medidas de salvaguarda contra robos, incendios, humedad, verificando los
niveles de temperatura de acuerdo a las recomendaciones técnicas H:R: 30
a45% y T.18 A 22C, y posibles riesgos que puedan atentar la integridad de
los documentos revisando que el equipo de aire acondicionado vy
deshumificadores se encuentren en buen estado, vigilando la estructura
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fisica, instalaciones eléctricas, tuberias que se encuentren dentro del
archivo estén en perfecto estado. Con la finalidad de cumplir con la
Normativa vigente.

Politica sobre el Procedimiento Técnico Archivistico

Propicia el correcto resguardo, administracién y gestion documental: Los
servidores publicos de la COPADEH y con especial atencién los Enlaces y el Auxiliar
de Archivo, deberdn ser conscientes del Procedimiento Técnico Archivistico vy
aplicarlo a las unidades de conservacién generadas por la dependencia a la que
pertenecen, siendo este el primer paso para cumplir con las politicas subsiguientes.

Para dar cumplimiento a la presente se utilizard la Guia Simple de Archivo que
fungira como instrumento de orientacién para los servidores publicos de la COPADEH
y sera un complemento necesario para los enlaces y auxiliar de archivo en la
aplicacion del Procedimiento Técnico Archivistico y procesos en situaciones poco
comunes o peculiares.

Se describe a continuacion puntos del proceso que deberd tomar en cuenta al
ejecutar los pasos de la matriz del Procedimiento Técnico Archivistico (listados en el
numeral 15.1.1 del presente manual:

a) Clasificacién de documentos: debera analizar y estructurarlos de acuerdo a la
naturaleza de las funciones de la dependencia, utilizando series o subseries
documentales, de conformidad con los grupos que se producen.

b) Orden cronolégico: Llevar a cabo por afios 0 meses, de forma ascendente desde
que inicia hasta que finaliza su trdmite, de conformidad con las fechas extremas
de las piezas documentales.

c) Conformar unidades archivables: Deberd colocar en folder con gancho
plastico o leitz, los documentos clasificados. Ejemplo: oficios, actas, informes,
correspondenoa enviada, recibida, inventarios, requisiciones, etc. Si es necesario
hacer uso de fastener o gancho de metal mientras las piezas documentales se
encuentren en fase activa, este se cambiard a gancho plastico cuando su fase sea
concluida o inactiva, para efectos de traslado y correcto resguardo.

d) Identificaciéon de Carpetas, folders o expedientes: Utilizard el formato 2
(Ver anexo formato 2 Identificacién de Unidades de conservacion) impreso, sobre
la cara externa de la primera tapa de la carpeta, ubicdndola horizontalmente en
la esquina superior derecha. (adicional en el portal de la institucién encontrara
un formato para identificar el lomo de los leitz).

e) Unidades de Conservacion en mal estado: Deberdn ser sustituidas por una
nueva, para evitar el deterioro de las piezas documentales.

f) Expurgo y limpieza: Procederd a eliminar de cada pieza documental o unidades
archivables, las grapas, clips, cintas engomadas adhesivas, ligas, prensas,
papelitos, borradores, hojas en blanco, anotaciones y separara todo lo que no
forma parte del expediente o documento.

g) Eliminacién de piezas documentales idénticas, duplicadas o con mas
copias: El servidor publico debera corroborar si viene el original y una copia al
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carbén, eliminar la copia al carbén, si viene fotocopia y copia al carbén del mismo
documento, eliminar la copia fotostdtica y conservar la copia al carbén. Debe
procurar conservar siempre material original o copias al carbén.

Elimina duplicados (nicamente, cuando exista seguridad absoluta de que los
documentos son idénticos. Brinda un trato especial a los documentos que
unicamente contienen fotocopias en su conservacién para evitar su pronto
deterioro

Identificar qué es material de archivo y qué no debe conservarse para
efectos archivisticos. De antemano las oficinas deben realizar esta
clasificacién; pero si llegara alguin tipo documental de biblioteca, separarlo Yy no

Numeraciéon o signatura de las unidades archivables o expedientes: Se
harad en forma consecutiva del 0001 al infinito, utilizando el sistema numérico
cardinal. Deben anotarse los folios o numerar las piezas documentales que
conforman la unidad archivable o expediente de acuerdo a lo indicado en la Guia

Inventario del fondo documental: Describe en el instrumento “Formato Unico
de Inventario Documental” (ver anexo formato 1), cada pieza documental
anotando el lugar de origen u oficina productora de los documentos, contenido,
fechas extremas, identificacion y numero de folios, el asunto, nombre del
destinatario y lugar de resguardo del fondo de la dependencia de la COPADEH

Digitalizar: Cada expediente o pieza documental, con la finalidad de conservar
los archivos de la manera mas integra posible, facilitar su busqueda y acceso, de

Resguardo de los documentos digitalizados: Devolver al soporte de origen
(Carpeta, leitz, etc.), en el mismo orden y con el debido cuidado de no dejar
hojas sueltas, traslapes o deterioros que no consten en la digitalizacién, de

Almacenar y resguardar las unidades de conservacién: Hasta que se

Fase concluida o inactiva: Las unidades de conservaciéon que se encuentren en
fase concluida e inactiva se registran en el Formulario de Transferencia de
documentacion para cumplir con la Politica de transferencia de documentos al

Transferencia documental: Ubica en unidades de conservacién (cajas) el fondo
documental trabajado, de acuerdo a lo indicado en la Guia Simple de Archivo,
para cumplir con la Politica de Transferencia de documentos al Archivo.

h)
incluirlo como parte del fondo documental.
i)
Simple de Archivo.
i)
que le corresponde.
k)
acuerdo a lo indicado en la Guia Simple de Archivo.
)
acuerdo con lo indicado en la Guia Simple de Archivo.
m)
encuentre en fase concluida e inactiva.
n)
Archivo.
0)
p)

Inicia tramite para cumplir con el Procedimiento de transferencia de
documentos al Archivo (descrito a continuacién y en el numeral 15.3 del
presente manual).

Politica para la digitalizacién programada de documentos y unidades
archivables

Creada como servicio de apoyo para las dependencias que no cuentan con escéner

profesional, con el objetivo de evitar la acumulaciéon de Unidades de Conservacion
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sin respaldo digital y contribuir al proceso técnico archivistico para dar paso a la
politica de transferencia de documentos al Archivo.

Se llevara a cabo cuando:

a) El enlace realice al menos 11 pasos del procedimiento técnico archivistico
(proceso del numeral 13y 15.1 del presente manual).

b) El enlace llene el formulario de transferencia de documentacion (anexo formulario
1) marcando como objeto de traslado “digitalizacién programada”, para trasladar
documentacién al Archivo, con el Visto Bueno del Director o Jefe solicitante.

c) El enlace solicite por medio de oficio la programacion de la digitalizacion de los
documentos y unidades archivables registrados en el formulario de transferencia
de documentacion (anexo formulario 1), al Departamento Administrativo con
atencién al Archivo.

d) Al recibir la solicitud, el Encargado de Archivo o el Auxiliar de Archivo contactara
al enlace para examinar los documentos, corroborar los datos de la solicitud.
Verificando si la documentacion cumple con los lineamientos establecidos, firma,
sella y traslada al Jefe Administrativo para su Visto Bueno, si no cumple con los
lineamientos establecidos, lo devuelve al enlace para corregir lo indicado.

e) Con el Visto Bueno del Jefe Administrativo el Encargado de Archivo o el Auxiliar
de Archivo, asignara y enviara calendarizacién programada al enlace, para
realizar el traslado de la documentacion aprobada.

f) Para trasladar los documentos aprobados el Enlace deberd adjuntar el formato
Unico de inventario (anexo formato 1) y el formulario de transferencia de
documentacién (anexo formulario 1), ambos con sellos firmas y Vo. Bo. de
responsable, jefe inmediato, encargado o auxiliar de archivo y jefe
Administrativo, al Archivo seglin calendarizacidn establecida.

g) Al Recibir la documentacion, registrada y aprobada el Auxiliar de Archivo o

Encargado de Archivo aplicard el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo

indicado en Guia Simple de Archivo.

Al finalizar la digitalizacion grabarda en un dispositivo electrénico para su

resguardo.

1) El Archivo Devolverd los documentos al enlace por medio de oficio, adjunta copia
digital de los documentos y el formulario de transferencia de documentacién con
la indicacion que el proceso se ha completado. Documento que el enlace debera
adjuntar copia para iniciar trdmite para cumplir con la Politica de transferencia de
documentos al Archivo (descrito en el numeral 13 y 15.3 del presente manual)
por objeto de fase concluida o inactiva).

j) Para finalizar El Archivo entrega copia digital a la unidad de informatica por medio
de oficio, para su resguardo en los servidores correspondientes.

h

~—

Politica sobre transferencia de documentos al Archivo

Las disposiciones establecidas en este Manual, son de observancia obligatoria para
todas las dependencias que integran a la COPADEH, en lo concerniente a la
transferencia de los documentos de tramite concluido o fase inactiva, para su
resguardo y conservacion. En cumplimiento con las responsabilidades designadas.

£ A
S NORMATIVA DE <
CONTROL INTERNO™
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Para proceder con la presente politica deberd haber completado los Procedimientos
proporcionados (descritos en el numeral 15.1 y 15.3 del presente manual).

1. La recepcion se realizarad siempre y cuando las piezas documentales, expedientes
y unidades de conservacién se encuentren en fase concluida e inactiva,
debidamente identificados y registrados en el formato Unico de inventario (anexo
formato 1) y formulario de transferencia. (ver anexo formulario 1).

2. Al recibir la solicitud, el Archivo debera examinar los documentos, cotejara,
corroborard y validara fisicamente los datos de la solicitud. Constatando si la
documentacion cumple con los lineamientos establecidos, las incongruencias
detectadas deberdn sefalarse y solicitar que se realicen las correcciones
correspondientes.

3. Para trasladar los documentos aprobados el Enlace deberd adjuntar el formato
Unico de inventario (anexo formato 1) y el formulario de transferencia de
documentacion (anexo formulario 1), ambos con sellos firmas y Vo. Bo. de
responsable, jefe inmediato, encargado o auxiliar de archivo y jefe
Administrativo, al Archivo segun calendarizacion establecida.

4. Los plazos de transferencia de documentos de las dependencias de la COPADEH
a la Seccién de Archivo serdn Unicamente una vez al afio seglin programacion.
Cada dependencia resguardard la documentacion activa como minimo el Ultimo
afo en su archivo de gestién u oficina debido a las consultas constantes, las
establecidas por la Auditoria Interna o segun aplique por los Auditores de la
Contraloria General de Cuentas.

5. Los expedientes deberdn tener un grosor aceptable para su manejo, 200 folios
en folder comun tamafio carta u oficio y 400 folios en leitz tamafio carta u oficio
0 el 90% de su capacidad. Aquellos que rebasen este espesor tendran que ser
divididos y ser identificados de la misma forma con nimero o letra consecutivo.

6. Los documentos que deben enviarse para resguardo y conservacion al archivo
institucional, seran aquellos documentos de naturaleza institucional y oficial,
deben estar contenidos en cajas de archivo identificadas por los cuatro lados para
facilitar su ubicacion (Ver Anexo Formato 3).

7. Las cajas deberan ser ocupadas por el 90% de su capacidad, no sobrecargarlas,
debido a que sufre deterioro tanto los documentos como la caja.

Politica sobre transferencia, consulta y préstamo de documentos

1. La Seccién de Archivo proporcionard documentos y expedientes en formato
digital, segln las demandas de informacion, el usuario externo puede acceder a
la informacion segun lo que establece el Decreto Nimero 57-2008 Ley de acceso
a la informacion Publica, por medio de la Unidad de Informacién Plblica.
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2. El servicio de consulta de documentos serd proporcionado mediante oficio o
solicitud que describa de acuerdo a los pardmetros minimos para llevar a cabo el
proceso de busqueda (descritos en la Guia Simple de Archivo) el o los expedientes
requeridos, tomando en cuenta la anticipacién de la solicitud de acuerdo a la
magnitud de informacidn que se necesite.

3. El personal de la Seccion de Archivo realizara la busqueda de forma digital vy fisica
se entregaran por medio de oficio o nota de tramite, serd enviado por correo
institucional.

4. Se llevara un control de ingreso de solicitudes y respuestas de forma digital tanto
para usuarios internos como externos.

5. Se entregara expedientes en forma fisica a los usuarios internos si la necesidad
lo amerita por medio de oficio, haciendo responsable del resguardo del mismo a
la persona solicitante (de acuerdo a lo indicado en la Guia Simple de Archivo).

14. RESPONSABILIDADES

La base de las responsabilidades que aplican a cada puesto estan descritas segln el
Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Descripcion de Puestos y
Funciones. La siguiente seccion del Manual, corresponde a la designacion de
responsabilidades, lineamientos especificos para cada servidor publico que tenga
relacion con materiales de archivo, en cualquiera de las dependencias de la
COPADEH. Debe entenderse, como el modelo que rige las funciones archivisticas,
que se han dictado en los lineamientos generales, que aqui cobran caracter
especifico y en la Guia simple de Archivo se detallardn los aspectos técnicos de la
funcién archivistica. Siempre con el fin de cumplir las leyes aplicables y de mejorar
el manejo del archivo de la COPADEH.

Jefe Administrativo: Supervisar y evaluar los servicios que se prestan en la
Seccion de Archivo y velar por el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Encargado de Archivo: Responsable de planificar y organizar el Archivo mediante
técnicas y politicas de gestion documental a partir de las funciones y actividades que
se realizan en la Institucién, atender las solicitudes de informacién requeridas por
los usuarios internos y externos de la institucién, orientar a las personas
responsables del manejo y' organizacion de documentos, generados en todas las
dependencias de la COPADEH, con la finalidad de estandarizar la aplicacién de los
procesos técnicos archivisticos.

Auxiliar de Archivo: Garante de escanear y resguardar los documentos
escaneados en la base de datos, apoyar las actividades de descripcion, recepcién,
envio y archivo de la correspondencia que se genera a lo interno de la Seccion;
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responsable de la conservacion de expedientes y comunicaciones, en su orden,
foliacion, mantenimiento y actualizacién; gestionar y administrar los materiales y
Utiles necesarios para el buen funcionamiento de la seccién de Archivo.

Enlace de Archivo o Enlace: Nombrado por el Director, Jefe, o Encargado de cada
una de las dependencias de la COPADEH, que serd responsable del control y gestién
documental, velara por el resguardo y cumplird con la organizacion y administracion
homogénea de los archivos, utilizando métodos y técnicas archivisticas.

14.1 Funciones Generales

ARCHIVO

a) Ejecutar lo establecido en el articulo nimero 31 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Plblica y Ley para la
Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.

b) Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y
facilitar la documentacion producida con menos de 20 afos de haberse
originado en las diferentes dependencias de la COPADEH.

c) Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar
la eficiencia y eficacia en el servicio publico, preparando indices, guias e
inventarios.

d) Velar por la aplicacion de politicas archivisticas para facilitar la consulta vy
asesorar técnicamente al personal de la institucion y que labore en el Archivo.

e) Recibir la documentacidon perteneciente al archivo de gestion de cada oficina
que hayan formado las dependencias de la COPADEH.

f) Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion de
los archivos.

g) Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del
archivo de la COPADEH.

h) Solicitar asesoramiento técnico cuando sea necesario.

i) Rendir un informe anual sobre el desarrollo archivistico de la institucion.

j) Cualquier otra disposicion en materia archivistica que emane de las
necesidades de la COPADEH.

ENCARGADO DEL ARCHIVO

1. Organizar, coordinar, integrar, dirigir, y controlar las labores del Archivo, asi
como velar por el buen funcionamiento del mismo.
2. Supervisar al personal a su cargo y asignar las labores diarias o peridédicas que
se realicen.
. Colaborar con los subalternos mediante direccién técnica de sus labores.
4. Organizar y mantener, mediante procedimientos técnicos, el sistema del
Archivo.

w
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10.
11,
12,
13
14,
15.
16:

17.

18.
19,

. Indicar a los jefes inmediatos, los requisitos que han de reunir las

transferencias periédicas de documentos, que se custodian y administran en
el Archivo.

. Propiciar la capacitacion necesaria para que los servidores del Archivo y los

enlaces de los archivos de gestion, de las dependencias, adquieran nuevos
conocimientos en la materia.

. Coordinar la labor de conservacién del material de archivo que aln no ha

cumplido su vigencia administrativa y legal.

. Velar porque los documentos estén en plena disposicion de los usuarios,

llevando los controles necesarios para tal efecto.

. Velar por el perfecto estado de los documentos dentro de los depositos,

recomendando las medidas de preservacion y conservacién vigentes para una
excelente conservacion del material custodiado en el archivo, en cuanto a
temperatura, humedad, espacio fisico, mobiliario, equipo, programas de
prevencién de desastres, incendios, etc.

Atender a los funcionarios o servidores plblicos de otras instituciones que
desean analizar y estudiar el sistema de archivo y control de documentos, al
igual que estudiantes e investigadores.

Coordinar la creacion de un programa de reciclaje.

Estudiar y analizar los métodos de trabajo, para adaptarlos a los cambios que
se producen en el archivo, procurando que sean mas eficientes.

Remitir periédicamente a la jefatura inmediata y superior administrativa,
informes sobre el desempeno de la seccién.

Realizar evaluaciones anuales de sus subalternos.

Coordinar el disfrute de vacaciones, permisos y ausencias del personal a cargo.
Disefar formularios y modelos informaticos, para el manejo de un formato de
descripcion, para los fondos documentales.

Velar por el buen uso y manejo del mobiliario, equipo e infraestructura de la
oficina.

Planear la reordenacion del depdsito del archivo, cuando asi lo amerite.
Cualquier otra labor atinente a su cargo y puesto ocupado, encomendada por
Sus superiores jerarquicos, o nuevas leyes relativas a la actividad archivistica.

ENLACE DE ARCHIVO DE CADA DEPENDENCIA Y AUXILIAR DE ARCHIVO

(ambos)

1. Expurgar y limpiar los documentos que conformaran el fondo documental de
la COPADEH.

2. Seleccionar los documentos.

3. Clasificar los grupos documentales.

4. Ordenar y numerar las unidades documentales.

5. Rotular las unidades archivables.

6. Describir los documentos recibidos.

7. Archivar, conservar y administrar el acervo documental.

8. Inventariar los documentos que ya han sido tratados, con el proceso técnico
archivistico (descritos en el numeral 15.1).

9. Conservar en buen estado los documentos dentro del depésito.
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10.

11,

12.

13.

14,

15.

16.
17.
18.

19,
20.
21.

Velar por el correcto uso y manipulacion de los documentos, por parte de los
usuarios.

Reordenar o solicitar transferencia de los documentos en los estantes cuando
ya no existe espacio para la inclusion de nuevos documentos.

Digitar indices, listas y tarjetas de la documentacién que sea transferida o
recibida.

Registrar en los instrumentos descriptivos las carpetas que se transfieran o
reciban anotando el nombre de la institucidon, tipo documental, procedencia,
aflo, numero de archivo, y su localizacién en el depdsito o unidad de
transferencia.

Seleccionar, numerar, rotular, restaurar, clasificar y ordenar los expedientes
para su conservacion y administracion.

Reemplazar o reparar y restaurar las unidades archivables y piezas
documentales que se deterioren por su constante uso.

Coordinar para atender las funciones en ausencia de algin enlace o auxiliar.
Mantener un control estricto del fotocopiado y escaneo de documentos.
Llevar el control y organizacién del archivo de gestion y de instrumentos y/o
auxiliares descriptivos del archivo.

Realizar toda labor secretarial o de oficina en general.

Colaborar en la ejecucién del programa de reciclaje.

Llevar a cabo funciones del programa de automatizacién del archivo, en las
diferentes areas.

Actividades exclusivas del auxiliar de archivo:

o

Poner a disposicion de los usuarios los fondos documentales.

Llevar registros para el control de los visitantes externos del archivo.

Llevar registros para el control de préstamos internos y externos.

Tramitar la devolucidén de los documentos.

Atender consultas personalmente, via telefénica y/o electrénica de
funcionarios o servidores publicos o particulares referentes a los documentos
archivados.

Archivar los documentos que devuelven una vez consultados.

Cualquier otra que le sea encomendada por el encargado del Archivo.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos descritos a continuacién coadyuvan al cumplimiento de los
principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad de
la documentacién generada por las Dependencias de la COPADEH, mediante la

adecuada Gestion Documental, asi mismo a la homogeneizacién de los procesos y
cumplimiento de las politicas descritas en esta normativa.

ARCHIVO
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15.1 PROCEDIMIENTO TECNICO ARCHIVISTICO.

Con base en lo indicado en la Politica del Procedimiento Técnico Archivistico y con
la orientacion de la Guia Simple de Archivo, este proceso consiste en organizar,
clasificar, identificar, foliar, registrar, digitalizar y resguardar los documentos
generados por la dependencia a la que pertenece hasta llegar a su fase concluida
e inactiva, permitiendo asi cumplir con lo indicado en la Politica de transferencia
(descrita en el numeral 13).

(Para realizar este procedimiento efectivamente, revise la descripcion de cada
paso, en los incisos del a) al p) de la Politica del Procedimiento Técnico
Archivistico en mencion en el numeral 13 (pag.37) del presente manual.)

15.1.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO TECNICO ARCHIVISTICO.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Acopia, reune e identifica el tipo de documento.

2 Clasifica, analiza y estructura los documentos de acuerdo a
las funciones de la dependencia.

3. Ordena cronoldgicamente.

4. Forma las unidades archivables.

5. Identifica las carpetas, folders o expedientes.

6. Cambia las carpetas a los expedientes, que se encuentran
en mal estado.

7. Expurga y limpia una por una las unidades archivables.

8. - Elimina las piezas documentales idénticas, que vengan

Enlace y Auxiliar ) , )
dé Brchiiin: duplicadas o con mas copias.

9. Identifica que es material de archivo y que no debe
conservarse para efectos archivisticos.

10. Numera o folia cada pieza documental de la unidad de
conservacion o expediente, de forma consecutiva utilizando
el sistema numeérico cardinal.

11. Levanta el inventario del fondo clasificado, ordenado; vy
numerado. Si solicita digitalizacién programada, sigue paso
18 para continuar con procedimiento 15.2, Si no requiere
procedimiento digitalizacién programada contintia al paso
12.

12, Digitaliza cada expediente o pieza documental.

1.3. Resguarda nuevamente los documentos digitalizados en el

Enlace y Auxiliar soporte de origen (Carpeta, leitz, etc.).
14. de Hireliun: Almacena y resquarda las unidades de conservacion.
15. Registra las unidades de conservacién en fase concluida e

inactiva en el Formulario de Transferencia de

documentacion.
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16. Ubica las transferencias documentales en unidades de

la Politica de

17. Inicia tramite para cumplir con el Procedimiento de
transferencia de documentos al Archivo.

18. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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15.1.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO TECNICO ARCHIVISTICO

MATRIZ PROCEDIMIENTO TECNICO ARCHIVISTICO

ENLACE Y AUXILIAR DE ARCHIVO

{ Inicio \}

.

Acopia, reune e

identifica el tipo de

docu,ento

Clasifica, analiza y
estructuralos documentos
de acuerdo alas tuncione

de la dependencia

Ordena
cronologicamente

Forma las unidades
archivables

ldentifica las carpetas,

folders o expedientes

bia las carpetas a
los expedientes
encuentran

, qQue se
en mal
estado

Expurgay limpia una
por unalas unidades
archivables

Elimina las piezas
documentales idénticas
que vengan duplicadas

o con Mmas copias

tdentifica quees material de

archiva y queno debe
conservarse para efectos

archivis tic os

l

Numera o folia cada
pieza documentalde la
unidad de conservacion
o expediente
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MATRIZ PROCEDIMIENTO TECNICO ARCHIVISTICO

ENLACE Y AUXILIAR DE ARCHIVO

Levanta el inventario del
fondo clasificado,
ordenado; y numerado }

olicita rhm

Programada?

Digitaliza cada expediente
o pieza documental

I

Resguarda nuevamente los
documentos digitalizados
en elsoporte de origen

Almacenay resguardalas
unidades de conservacion

Registra las unidades de
conservacion en fase
conduida e inactiva en el
Formulario

Ubica las transferencias
documentales en unidades

de conservacion

Inicia tramite para cumplir

con Procedimiento de
transferencia de

documentos al Archivo

' G
A *—**P(\ Fin del Procedimiento |
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15.2 PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION PROGRAMADA DE
DOCUMENTOS Y UNIDADES ARCHIVABLES.

El enlace de Archivo solicita a la Seccién de Archivo programar la digitalizacion de las
piezas documentales que cuentan con al menos 11 pasos del procedimiento descrito en
el numeral 15.1 del presente manual, llenando el Formulario de Transferencia de
documentacion (anexo formulario 1) marcando como objeto “digitalizacién
programada”, con el Vo. Bo. Del Director o Jefe de la dependencia solicitante.

(Para realizar este procedimiento efectivamente, revise la descripciéon de cada paso, en
los incisos del a) al j) de la Politica del Procedimiento para la digitalizacidn programada
de documentos y unidades archivables en mencién en el numeral 13 (pag.39) del
presente manual.)

15.2.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION PROGRAMADA
DE DOCUMENTOS Y UNIDADES ARCHIVABLES

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Realiza el procedimiento técnico archivistico hasta llegar al
numeral 11.

2. Llena el formulario de transferencia de documentacién

Enlace (anexo formulario 1) describiendo las piezas de conservacion

y marcando como objeto de traslado ‘“digitalizacion
programada”.

3. Solicita por medio de oficio la programacién de la

digitalizacién de los documentos y unidades archivables al
Departamento Administrativo con atencién al Archivo.

4, Contacta al enlace para examinar los documentos,
corroborar los datos de la solicitud. Si cumple con los
Encargado de |lineamientos, sigue paso 5. Si no cumple, lo devuelve al paso
Archivo /Auxiliar |1 para corregir.
5. |de Archivo Firma, sella y traslada al Jefe Administrativo para su Visto
Bueno.
6. |Jefe Consigna Visto Bueno y devuelve al Encargado de Archivo /
Administrativo Auxiliar de Archivo.
7. |Encargado de | Asigna y envia calendarizacién programada al enlace.

Archivo /Auxiliar
de Archivo

8. | Enlace Traslada los documentos acompafiados del Formato Unico
de Inventario y el Formulario de Transferencia de
Documentacion.

9. Digitaliza la documentacién recibida.
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10. |Encargado de |Graba la informacion digitalizada en un dispositivo
Archivo /Auxiliar |electrdnico.

11. |de Archivo Devuelve los documentos al enlace por medio de oficio,

adjunta copia digital de los documentos y el formulario de
transferencia de documentacién con la indicacién que el
proceso se ha completado.

12. |Encargado de | Entrega copia digital a la Seccion de Informatica por medio
Archivo /Auxiliar|de oficio, para su resguardo en los servidores
de Archivo correspondientes.

13. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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15.2.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION

PROGRAMADA DE DOCUMENTOS Y UNIDADES ARCHIVABLES.

UNIDADES ARCHIVABLES

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION PROGRAMADA DE DOCUMENTOS Y

Enlace responsable de Archivo

Encargado de Archivo /Auxiliar

Jefe Administrativo

i Reallaa el proc eds

solicitante de Archivo
{ INICIO \’
e e
¥

.

... NO
<.;\ umple con lo \)A___ § T
establecido?

e

Furna, sellay trasiada al

{ Consigna Visto Buenoy |
| devuelve al Encargado

lefe Adiministiativo para
su Visto Bueno

ol
i de Archivo/Auxiliar de
| Archivo

1 de doCumEntacion
Eitrega coplaa launidad de

Infonnatcapor m

oftchs,

parasu s puardo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.3 PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Y

UNIDADES ARCHIVABLES.

El enlace solicita a la Seccion de Archivo programar la transferencia de las unidades de
conservacion que cuentan con los Procedimientos descritos en el numeral 15.1 y/o 15.2
del presente manual, llenando el Formulario de Transferencia de documentacion (anexo
formulario 1) marcando como objeto de traslado “fase concluida o inactiva”, con el Vo.
Bo. del Director o Jefe de la dependencia solicitante.

15.3.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
Y UNIDADES ARCHIVABLES.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Realiza el procedimiento 15.1 y/o haber culminado el
procedimiento 15.2 ambos del presente manual.
2. Llena el formulario de transferencia de documentacion
Enlace ) " : .
(anexo formulario 1) describiendo las piezas de conservacion
y marcando como objeto de traslado “Fase concluida o
inactiva”.
3, Solicita por medio de oficio la programacién de la
transferencia de los documentos y unidades archivables al
Departamento Administrativo con atencién al Archivo.
4. Contacta al enlace para examinar los documentos, corroborar
los datos de la solicitud. Si cumple con los lineamientos sigue
Encargado de | paso 5. Si no cumple lo devuelve al paso 1 para corregir.
5. | Archivo /Auxiliar de | Firma, sella y traslada al Jefe Administrativo para su Visto
Archivo Bueno.
6. |Jefe Administrativo |Consigna Visto Bueno y devuelve al Encargado de Archivo /
Auxiliar de Archivo.
7. |Encargado de | Asigna y envia calendarizacién programada al enlace, para
Archivo /Auxiliar de |realizar el traslado de la documentacién aprobada.
Archivo
8. |Enlace responsable|Traslada los documentos aprobados acompafados del
de Archivo | formato Unico de inventario y el formulario de transferencia
solicitante de documentacién.
9. Ubica topograficamente la documentacién ingresada y asigna
Encargado de nimero de caja para su resguardo y custodia.
Archivo /Auxiliar de
10. | Archivo Actualiza base de datos con la informacién vy traslada (ver
modelo de base de datos anexo Formato 4).
i FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.3.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS Y UNIDADES ARCHIVABLES.

ARCHIVABLES

Enlace responsable de Archivo | Encargado de Archivo /Auxiliar

solicitante de Archivo Jefe Administrativo

INICIO 3
' J

NO

dCumple con los
“S.requerimentos?, P, 8
Lequerimientos
Si
| Consigna Visto Buenoy |

Fima, sella y (o badda al Jet | daviisive a1 Encargado |

! de Archivo/Auxiliar de
| Archivo i

i Actualiza base de datos
i conlainformacion y
traslada

D

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.4 PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION Y ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

El Encargado de Archivo / Auxiliar de Archivo, aplica las medidas preventiva o correctiva
para garantizar la integridad fisica de las piezas documentales y unidades de
conservacion documental, sin alterar su contenido, mediante medidas de preservacion,
restauracion y resguardo, vigilando constantemente y adoptando medidas de
salvaguarda, previendo reducir la probabilidad de riesgos.

15.4.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION Y ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. |Encargado de | Actualiza la base de datos de recepcién vy traslado, para
Archivo /Auxiliar | mantener al dia la labor del archivo, de todo tipo de
de Archivo documentos producidos vy recibidos en la oficina,

respetando el orden de origen, del archivo de gestion. (ver
anexo formato 4)

2 Recibe solicitudes y traslada a los usuarios la
documentacion o informacién resguardada.

3. Digita todo tipo documental que se produzca en la oficina.

4, Digita los inventarios e instrumentos descriptivos del
archivo.

5. Encargado de Revisa si es necesario dar mantenimiento a la

Archivo /Auxiliar

. documentacion resguardada. (orientarse con la Guia
de Archivo

simple de Archivo)

6. Restaura los documentos que vengan dafiados o que se
dafen en su manejo al ser trasladados.
7. Revisa que los documentos mds importantes se ubiquen

dentro de cajas especiales, que el equipo de aire
acondicionado y deshumificadores se encuentren en buen
estado, y se mantengan los niveles de temperatura.

8. Vigila que la estructura fisica, instalaciones eléctricas,
tuberias estén en perfecto estado, adoptando medidas de
salvaguarda contra incendios, humedad y otros riesgos.
9. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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15.4.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION Y
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION Y
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Encargado de Archivo /Auxiliar de Archivo

Q INICIO /\l\;
+ "

Actualizala base de datos de

recepcion y traslado, para
mantener aldia lalabor del

archivo
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intom acdn esguardada

usuar

documentacion o

A 4
Digita todo tipo documental que
se produzca en la oficna
%

Digita lus ven (ar16s o

instrumentos des criptivos del

archivo

Restaura ks documentos que
vengan danados o que se danen

en su manejo al ser trasladados

Revisa

fmport

Vigila que la
instalac

nes elé

Que se encue

archivo estén e

o
{ FIN DE L '\)
\_ PROCEDIMIENTO
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16. ANEXOS

FORMULARIO 1

GOBIERNO :#-
I I GUATEMALA

COMISION
PRESIDENCIAL

POR LA PAZ V LOS
DERECHOS HUMANOS

Formulario de Transferencia de Documentacion

Direccion,
Departamento,

Fecha de entrega

Objeto de Transferencia
Fase concluida o Inactiva ______
Digitallzaclon Programada

Fecha Extrema:

Total de carpetas fisicas:

Cédigo de Serie: Nombre de Serie documental Cantidad de carpetas por Folios Observaciones
No. de Caja Total folios:
Clasificacién de Archivo:

Observaciones de Archivo:

Transferencia de documentacién al Archivo

Recepcién drea de archivo

Vo. Bo. Depto. Administrativo

Nombre de quién entrega

Nombre de Jefe Inmediato

Nombre y Sello de recibido

Nombre y Sello de recibldo

Firma de quién entrega

Vo. Bo. Jefe Inmediato
(Firma y sello)

Vo. Bo. Jefe o Encargado
{Firma y sello)

Vo. Bo. Jefe o Encargado
(Firma y sello)

ARCHIVO
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DE USO
INTERNO

FORMATO 1

(Formato unico de inventario documental)

GOBIERNO 4
I GUATEMALA

COMISION
| PRESIDENCIAL
| PORLAPAZYLOY
| DERECHOS HUMANDS

Formato Unico de Inventario Documental

Direccion, Hivel de Archivo (ubicadion): Fecha de elsboradom Hoja de Inventario No.
Departamentao,
Unidad:
Total de rarpetas o leitz fisicas: Total de piezas documentales: No. de Caja
Tipo documental lnsntuclon'o
Pa. De A . _ |Asunto o documento Nambre del dependenda Unidad de ~ No.
(Sub serie identifica- . Fechas Extiemas .. |Folios | FC Ohservaciones
Orden cidn) al que responde destinatario ala que Conservacion G
responde

1

2

3

F

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
Objeto del Inventario:
Observaciones de Archivo:

Quién elabora Recepcion

Mombre

Nombre de Jefe Inm

ediato Nombrey Sello de recibido

Vo. Bo. Jefe Inmediato

(Firma y sello)

Vo. Bo. Jefe o Encargado

(Firma y sello)

Con el fin de agilizar el registro de la gestion de archivos a través del formato Unico de inventario

documental, se aplicard en el archivo de gestion o tramite, archivo de concentracién y archivo
institucional o histérico de COPADEH y sus dependencias.

Se anexa la siguiente lista de datos sugeridos para el formato Unico de inventario documental y lo que

debe entenderse en cada apartado.

e Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa el archivo de gestion, archivo de
concentracién o archivo histérico.

e Nivel de archivo: Debe colocarse el nombre del archivo que conserva la documentacion.

e Objeto: Debe consignar la finalidad del inventario: Ejemplo: fondos acumulados,

inventarios individuales, etc.
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e Hoja N° Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente en forma correlativa.

e Fecha de elaboracién: Se registrara el dia, mes y afo, en que se finaliza el inventario
documental.

e N°de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno
de los niveles descritos en el inventario.

e Tipo Documental (identificacién): Debe indicar el tipo de documento (oficio, memo,
expediente, caso, si posee No. De identificacién o correlativo colocarlo en ese espacio)

e Asunto o documento al que responde: Debe anotarse el nombre asignado por el cual
surge el documento, (respuesta, solicitud o identificar el motivo de su creacién.

e Nombre del Destinatario: Escriba a quién responde, los actores o los involucrados segun
aplique.

e Institucion o Dependencia a la que responde: Indique la instituciéon o dependencia
destinatario o bien lugar geografico segun aplique.

¢ Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad o pieza
documental descrita y colocar los cuatro (4) digitos correspondientes al afo. Ejemplo:
01/04/2021-06/04/2021. En el caso de una sola fecha se anotard ésta. Cuando la
documentacién no tenga fecha se anotara sf.

e Unidad de conservacidn: En este campo debe tener en cuenta si los documentos se
encuentran en soporte fisico u otro medio de almacenamiento, asignando el namero la
unidad de almacenamiento y/o la identificacion de la unidad de conservacién.

e Otros soportes: Si la informacién se encuentra en un soporte distinto al papel, debe
indicar el soporte sea este microfilm (M), archivos multimedia (AM), archivos sonoros (AS),
medios magnéticos (CD, DK, DVD), etc... y ademas debe registrar el nimero total de cada
unidad de conservacién en la casilla (N°).

e Numero de folios: Se anotard el numero total de folios que contiene cada pieza
documental descrita.

e Frecuencia de Consulta (FC): Si la documentacion registra una consulta se debe
consignar: diaria (D), semanal (S), mensual (M), esporadica (E), no se consulta (NC); para tal
efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina
responsable de dicha documentacion.

e Numero de copias generadas (N° CG): Debe colocarse la cantidad de duplicado que se
realiza al documento.

e Observaciones: Debe consignar la documentaciéon faltante, por error o repeticiéon
numeérica, existencia de anexos y estado de conservacién de la documentacion.

e Elaborado por: Se consignara nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de elaborar el inventario, asi como el lugar que se realiza.

¢ Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de recibir el inventario, lugar y fecha.
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FORMATO 2

(Identificacion de Unidades de Conservacion)

COMISION
GCOBIERNO /- PRESIDENCIAL
GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

I |
| l
| l
] |
I 1
1 DERECHOS HUMANOS I
| |
| |cédigodela siiea |
| Dependencia |
| Nombre Serie No. Caja ]
| Nombre Sub serie :
|

I Fechas Extremas al No. Carpeta 1
| Proceso de Gestién . o sen e !
| |pocumental En Inventario Digitalizado ]
I I
1 I
1 |

FORMATO 3

(Rotulacién Unidad de Conservacién Caja)

COMISION
GOBIERNO & PRESIDENCIAL
CUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

DERECHOS HUMANOS

-COPADEH-

DAF-DA-ARCH-002.1.5
C.A.G

DEPENDENCIA CARPETAS DIGITALIZADO

INVENTARIO
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(Sugerencia de formato digital para base de datos exclusivo archivo)

de Datos

sl o

Wl ususa que tacskfics

No. B docurne taf

Linidades de fonsanyad o

Erecus nas

Signatenlopegrifics

repoio|Caja Canety

Archivadar |Gaveta ot

meden didigo serieo

o Gupets firgd Gia

Capata__[Tamo oo

fedios

soparte | de C

Abloque | Gepo

Exante

Cuadro de clasificacion de las dependencias de la COPADEH

Cédigo de la Nombre de la Cédigo de la Nombre de la Cédigo de la Nombre de la
dependencia dependencia dependencia dependencia dependencia dependencia
DE-001 pireccion
Ejecutiva
DE-SDE-001.1 Sugjgc':iizon
DE-UDAI-001.2 Unldac?n(izr/r\;dltorla
DE-UG-001.3 Unidad de Género
DE-UAJ-001.4 Unidad de Asuntos
) Juridicos
DE-UPLANI-001.5 Uinidadl de
’ Planificacién
Unidad de
DE-UCE-001.6 Comunicacion
Estratégica
Unidad de
DE-UAIP- o7 i g
SRR Informacién Publica
G lan,,;%
v (s
2 .\
s ATIVA DE ‘.3.,
STROL INTERNO
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Cédigo de la Nombre de la Cédigo de la Nombre de la Cédigo de la Nombre de la
dependencia dependencia dependencia dependencia dependencia dependencia
Direccidn
DAF-002 Administrativa
Financiera
DAF-DA-002.1 Departamento
Administrativo
DAF-DA-COMP- Compras
002.1.1 P
DAF-DA-ALM-002.1.2 Almacén
DAF-DA-SG-002.1.3 ABIELS
Generales
DAF-DA-INF-002.1.4 Informdtica
DAF-DA-ARCH- )
002.1.5 Archivo
DAF-DF-002.2 Jepartamento
Financiero
DAF-DF-INV-002.2.1 Inventario
DAF-DF-PPTO-002.2.2 | Presupuesto
DAF-DF-TES-002.2.3 Tesoreria
DAF-DF-CONTAB-
"
00224 Contabilidad
DAF-DRRHH-002.3 Departamento
Recursos Humanos
Direccién de
DISER-003 Sedes
Regionales
DISER-GT-SU-003.1 D.R. Suchitepéquez
DISER-GT-PE-SE-003.2 DillSamt Elmory
Petén
DISER-GT-QC-NEB-003.3 D.R. Nebaj, Quiché
DISER-GT-S0O-003.4 D.R. Solold, Solola
DISER-GT-SM-003.5 D.R. San Marcos
DISER-GT-HU-003.6 D.R. Huehuetenango
DISER-GT-HU-50L-003.7 P Salam,
Huehuetenango
DISER-GT-JA-003.8 D.R. Jalapa, Jalapa
DlSERIS TR0 | Do Jana Cataling La
Tinta, Polochic
DISER-GT-AV-C0O-003.10 D.R. Cobén
DISER-GT-1Z-003.11 D.R. Izabal
DISER-GT-CM-003.12 | D.R. Chimaltenango se Plgnig
. )
[ C)
 RITNALE 5
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Codigo de la Nombre de la Cédigo de la Nombre de la Cédigo de la Nombre de la
dependencia dependencia dependencia dependencia dependencia dependencia
DISER-GT-BV-SAL-003.13 D.R. Salama

DISER-GT-QC-SCQ-
003.14

D.R. Santa Cruz del
Quiché, Quiché

DISER-GT-QZ-003.15

D.R. Quetzaltenango

Direccién de
DIDAC-004 Atencién a la
Conflictividad
Depto. De
DIDAC-DIRC-004.1 Investigaciones,
Registro y Catastro
Depto. De Estudios
DIDAC-DETTAC-004.2 sobre temas y
territorios de Alta
Conflictividad
DIDAC-DENC-004.3 Dept.o' Te
Negociadores
Direccion de
DIDEH-005 Wigllaneia y
Promocion de
los DDHH
Depto. De
DIDEH-DECODEH-005.1 Compromisos en
DDHH
Depto. De Divulgacion
DIDEH-DEPCADEH-005.2 | y fomento de DDHH Y
PPPP
Direccién de
DIFOPAZ-006 Fortalecimiento
de la Paz

DIFOPAZ-DESEFOPAZ-
006.1

Depto. De seguimiento
y fortalecimiento a la
paz

DIFOPAZ-DEFOCAP-
006.2

Depto. De Formaciény
Capacitacion en
Cultura de Paz
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