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ACUERDO NUMERO PDH-130-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala y el
Decreto nimero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisidon de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la defensa
de los derechos humanos establecidos en la Constitucion Politica de la RepuUblica de
Guatemala, asi como los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por
Guatemala y que su actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucién o funcionario

alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la
Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién
de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
interno, el Acuerdo numero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, establece los niveles de organizaciéon y funcionamiento de las Unidades

institucionales.
CONSIDERANDO

Que derivado de la emision del Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los
Derechos Humanos, comesponde a la Secretaria General establecer los lineamientos de
gestion documental administrativa. De esta forma, con apoyo de la agencia de
cooperacion alemana se iniciaron acciones y capacitaciones a las personas trabajadoras
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, dando como resultado el desarrollo de una
Politica Institucional de Gestién Documental Administrativa que tiene como finalidad
proporcionar la estandarizacién, requisitos y controles de documentaciéon administrativa

atendiendo a criterios de transparencia y acceso a la informacién publica.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confieren el articulo 275 de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como los articulos 13y 14 del
Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 13, 14,
19 y 20 del Acuerdo NUmero SG-84-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

ACUERDA:

LA POLIITCA DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la Politica de
Gestion Documental de la Procuraduria de los Derechos Humanos, elaborada por la

_ Secretaria General por medio del Archivo General y revisada por la Direccién de
Planificacién y Gestién Institucional.
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fRTI’CULO 2. APROBACION. Se aprueba la Politica de Gestién Documental, gue consta
d

e cincuenta y seis (56) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y
forman parte del presente Acuerdo.

&
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ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Secretaria General,
por medio del Archivo General la realizacién de todas las acciones, que, en materia

de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido en el
presente Acuerdo.

Procurador de loy Derechos Humanos

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacion del presente Acuerdo, serd de
manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras,
administrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos

técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en éste.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo v las

dudas respecto a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos.
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ARTICULO &. TRANSITORIO. La Secretaria General podré coordinar, con las Unidades
correspondientes, las acciones preparatorias de forma progresiva, que considere necesario
para la aplicacién de la Politica de Gestion Documental previo a la vigencia del presente

Acuerdo.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el uno de enero de dos mil
veintiddés. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos legales

correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, veintiocho de septiembre de dos mil veintiuno.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
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‘j PRU(URADOR DE LOS

mw« DERECHOS HUMANOS

Politica de Gestion
Documental

& de los Deredpos Huynang




Contenido

STEIAS Y ADFEVIBTUFAS .....euovrirerursensessssssessss s sts s LS 3
1. T ageTe [T e T=] ¢ PRTUUTR T PP PP P e TP LR PP L PP SEELE 4
2. IVIZECO GEMEIAL .. vei e et iee et e e e e e e oa et es 4o aE e e e Eh e s 5
3. (317 -1+ 1] Te——————ee—me R R SR SRR SR 27
4, PrNCIPIOS Y VAIOTES ......cvviviiiiirisiisees ettt e 28
5. Caracteristicas de la Politica de Gestion Documental ... 29
6. Objetivos de la Politica de Gestion DocumMental ..o 32
7. Lineas Estratégicas de 1a POIITICa. ........coooiiinniiiiin e 32
8. Metodologia de implementacion ..o 35
9. MONItOre0 Y EVAIUACION .........cviiiirieriieree e 40
10. Fases para la implementacion de la Politica ... 40
L Te T T TUUTTCTTT TP PP P PP P PP P T PO PREEE RS LTIOLLLE 42
REFEIEICHAS. ... vveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e s et esseess e enneeos s e d e eas s o8 e e o h s oA e £ R e e S E SRS LA a s 43
AATIBXOS vvvveeeeseerssesssssssinsisiesanssnnnnssssbbsassssressessssssesantesissssssssbttsnsssansissssnnssstinnssnesizetsssssssisssnniesisnnese 45

Anexo 1 FOormatos de dOCUMENTOS ......ccooruiiiiiiiiiiiie e 45

Anexo 2 Providencia de Unidad de Informacion Pablica ... 54

CUAArO DE AProBACION ........cciitiiiiitiiiii it 56




Siglas y Abreviaturas

AG Archivo General
DPGI Direccién de Planificacion y Gestion
Institucional
DTI Direccion de Tecnologias de la
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El proceso de creacion del nuevo Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de
la Procuraduria de los Derechos Humanos y la normativa que de él se derive,
obedece a una necesidad por alinear la estructura organizacional y funcional de las
diferentes Unidades que componen la institucion a lo establecido en la Constitucion
Politica de la Republica, Ley de la Comisién de los Derechos Humanos del Congreso
de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, y leyes aplicables al
mandato y atribuciones del Procurador de los Derechos Humanos, con el objeto de
hacerla corresponder con la pirdmide juridica que regula a la institucién y cumplir
con las obligaciones legales externas, dentro del mas irrestricto respeto a los
derechos adquiridos de las personas trabajadoras.

Derivado de este proceso, el Procurador de los Derechos Humanos emitio el
Acuerdo Numero SG-084-2020 que contiene el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en donde se
establece a la Secretaria General como: “Unidad encargada de refrendar los
Acuerdos y resoluciones de cardcter normativo y administrativo de el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, asi como, desarrollar acciones y establecer
directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos
Humanos”. Siendo una de sus funciones el establecimiento de lineamientos de
gestion documental administrativa de la institucidn.

De esta forma, desde la Secretaria General se hace necesario establecer los
lineamientos de gestion documental administrativa, a través de la conformacién de
una Politica Institucional de Gestién Documental Administrativa que tenga como
finalidad proporcionar la estandarizacion, requisitos y controles de documentacion
administrativa atendiendo a criterios de transparencia y acceso a la informacion
publica.

La Politica Institucional de Gestion Documental busca proporcionar lineas de
actuacion para articular la asignacion de responsabilidades, tanto directivas como
profesionales, y la definicion de objetivos, estrategias, enfoques, lineas estratégicas,
programas, procesos, requisitos y controles de evaluacion de la gestion de
documentos dentro del ambito de competencia de Procuraduria de los Derechos
Humanos.




2. Marco General

Gestion Documental es el tratamiento de fondos documentales, en los procesos
relacionados a la recepcion, produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacidn,
valoracion y disposicion, en los diferentes ciclos documentales en la Procuraduria de los
Derechos Humanos. Asimismo, establece las disposiciones técnicas y administrativas que
comprende el manejo en la Institucion de los referidos fondos durante los distintos ciclos
documentales.

La Politica de Gestion Documental es un paso asertivo en la creacién de los recursos
administrativos, estratégicos, técnicos y puntuales para atender de forma integral el
derecho de acceso, la gobernanza, la preservacion de la informacion, Utiles para dar
cumplimiento al debido proceso en el marco de las nuevas exigencias y de los nuevos
desafios del gobierno electrdnico, su implementacion serd gradual y progresiva, cuyo valor
social transcenderd en la historia del pais.

La gestion documental y la administracion de archivos en los organismos de la
administracion publica es uno de los elementos que tiene una mayor implicacién con
respecto a la efectiva implementacién de una Ley de Acceso a la Informacién Publica y
. transparencia en los paises. El hecho de no disponer de informacién es un impedimento
para la gestion de las solicitudes, mientras que una gestion inapropiada de archivos podria
retardar la recopilacion de la informacién solicitada. Los documentos de archivo y la
informacion contenida en ellos son bienes juridicos que sirven para la transparencia de los
actos administrativos los cuales deben estar dispuestos para el acceso, cobran sentido
cuando organizados técnicamente y conservados en ellos sean utilizados por los ciudadanos
en la defensa de los derechos e intereses o para la investigacion cultural o cientifica. !

Derivado del mandato establecido en la Constitucién de la Republica de Guatemala sobre
la publicidad de los actos administrativos (Congreso de la Republica de Guatemala, 1985)y
el articulo 31 sobre el acceso a archivos y registros estatales, la presente normativa tiene
presente la obligacion del Estado de Guatemala de proteger los archivos administrativos
establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica (Congreso de la Republica, 2008)
y del mandato establecido en la literal a) del articulo 13 de la Ley de la Comisidn de los
Derechos Humanos y del Procurador (Congreso de la Republica , 1986) sobre promover el
>\buen funcionamiento y la agilizacién de la gestion administrativa gubernamental, en
ateria de Derechos Humanos.

* (Red de Transparencia y Acceso a la Informacion, 2020)



En ese contexto y siendo el Procurador de los Derechos Humanos, la autoridad reguladora
de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica su actuar debe estar alineado a los principios
establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, siendo de suma importancia para
la Procuraduria de los Derechos Humanos el rescate, gestion y proteccion de los archivos
Institucionales derivado de los principios de transparencia y lucha contra la corrupcion.

La Procuraduria de los Derechos Humanos identifica la necesidad de mejorar el tratamiento
documental de los casos y documentacion administrativa desde la generacion hasta el
archivo de estos, en condiciones que salvaguarden la informacién que contienen, ajustados
a estandares internacionales de transparencia y acceso.

Mediante el andlisis realizado en 2020 se ha establecido que los normativos en materia de
archivos institucionales aun presentan desafios por atender, esto a pesar de ser
considerados de interés, especialmente por la debilidad relativa a una vision fragmentada
de la informacion institucional y sus ciclos, asi como del tratamiento de los documentos
por medio de técnicas internacionalmente aceptadas, razén por la cual se hace necesario la
adopcion de un modelo de Gestion Documental y archivos, consignado en una Politica que
permita establecer parametros técnicos para su incorporacion al interior de toda la
institucion.

La presente politica institucional contempla el repertorio de Guias de Implementacién y
Directrices que componen el Modelo de Gestion de Documentos y Administracidon de
Archivos para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA), las cuales
constituyen el soporte y apoyo para la gestion documental. Se incorporan los estandares y
disposiciones expuestas en el dmbito internacional, asi como los documentos técnicos en
materia de gestion documental, archivos y la administracion electrénica.

) NAarres fvielalem
Lk iviarco juridico

>Y.2.1 Internacional

n cumplimiento de las regulaciones internacionales esta politica tiene presente:




e El Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, Adoptado y
abierto a la firma, ratificacion y adhesion por la Asamblea General en su resolucion
2200 A (XX1), de 16 de diciembre de 1966, cuya entrada en vigor fue 3 de enero de
1976, de conformidad con el articulo 27, sobre la preeminencia de los Derechos
Humanos. El acceso a la informacion es un derecho consignado en este documento
internacional.

e Declaracion Universal de los Archivos en Conjunto con el Consejo Internacional de
Archivos.2011, por la UNESCO en la 36 Asamblea junto al Consejo Internacional de
Archivos cuando declararon la importancia de los archivos para los Estados.? En este
instrumento internacional se expone: “Los archivos custodian decisiones,
actuaciones y memoria (...) Los documentos son fuentes fiables de informacion que
garantizan la sequridad y la transparencia de las actuaciones administrativas. el
cardcter esencial de los archivos para garantizar una gestion eficaz, responsable y
transparente, para proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria
individual y colectiva y para comprender el pasado, documentar el presente para
preparar el futuro (...)".

-

En 2015, la UNESCO el 17 de noviembre de 2015 emitié Recomendaciones a los
Estados respecto de las politicas relacionada con los archivos y su gestion.
Condensados en la Recomendacion relativa a la preservacion del patrimonio
documental, comprendido el patrimonio digital, y el acceso al mismo (UNESCO), La
presente politica fortalece los servicios que ofrece por medio del acceso al
patrimonio documental constituido por el Archivo General de la Procuraduria de los
Derechos Humanos y constituye una prueba visible de la justificacion del gasto
publico en preservacion.

e Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, de la Asamblea General de las Naciones
Unidas, en su objetivo 16. “Promover sociedades pacificas e inclusivas para el
desarrollo sostenible, facilitar el acceso a la justicia para todos y construir a todos
los niveles instituciones eficaces e inclusivas que rindan cuentas”, especificamente
en el apartado 16.10. el cual busca garantizar el acceso publico a la informacion y
proteger las libertades fundamentales, de conformidad con las leyes nacionales y
los acuerdos internacionales. En cumplimiento de dicho indicador la institucion
fortalece su capacidad del manejo de la informacion que produce y gestiona en
cumplimiento de las competencias confiadas a la Procuraduria de los Derechos

2 (UNESCO -ICA, 2020).



Humanos, para permitir su acceso y con ello rendir cuentas. La presente politica y
los normativos que se vinculan a ella fortalecen dicha capacidad.

e El derecho de acceso a la informacion es un derecho fundamental protegido por el
articulo 13 de la Convencion Americana Sobre Derechos Humanos. La Corte
Interamericana ha establecido que el articulo 13 de la Convencién Americana, al
estipular expresamente los derechos a “buscar” y a “recibir” “informaciones”,
protege el derecho que tiene toda persona a acceder a la informacion bajo el control
del Estado, con las salvedades permitidas bajo el estricto régimen de restricciones

establecido en dicho instrumento.?

2.2.2 Nacional

El acceso a la informacion es un Derecho Humano y la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala establece la publicidad de los actos y la informacién en poder de la
administracion publica, asi como el libre acceso a todas las instituciones/unidades y
archivos de esta, sin mdas excepciones que las previstas en el citado texto constitucional. La
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en sus articulos 30 y 31, garantiza el
libre acceso a la informacion publica. Se trata pues de un derecho protegido por la norma
constitucional y no puede ser limitado por ninguna otra ley.

En consonancia con lo anteriormente considerado, con base en el texto de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y los instrumentos internacionales sobre derechos
humanos suscritos y vigentes en el pais, se emitié en 2008 una ley que desarrollando esos
derechos defina los principios, objetivos, procedimientos y en general aquellos aspectos
necesarios para darle seguridad y certeza a todas las personas, consiguiendo hacer efectivo
su derecho al acceso a la informacion publica y a su participacion dentro de la auditoria
social y fiscalizacion ciudadana hacia todos los funcionarios, empleados publicos,
organismos instituciones y en general hacia todo aquel que maneje, use, administre o
disponga de recursos del Estado de Guatemala, siendo por ello la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Decreto 57- 2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, que
establece al Procurador de los Derechos Humanos como Autoridad Reguladora de la misma

*\y con ello también como sujeto obligado, debe procurar la mejora en la gestién de la

Los Estados tienen la obligacion de garantizar a las victimas y sus familiares el acceso a la informacién acerca de las
circunstancias que rodearon las violaciones graves de los derechos humanos, el derecho a ser informado sobre lo sucedido
y de acceder a la informacion también incluye a la sociedad en general en tanto resulta esencial para el desarrollo de los
sistemas democraticos
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informacion en su estrategia institucional, esta normativa establece que los archivos se
generan en la administracion publica como parte de la actividad estatal, son una obligacion
del Estado y se encuentra como obligacion de los sujetos obligados. Sus principios son:
maxima publicidad, transparencia, sencillez y celeridad y gratuidad

2.2.3 Institucional

Dada la naturaleza y amplitud territorial de las entidades publicas, los documentos se
generan como parte de la administracion y su funcionamiento. Por tanto, la Procuraduria
de los Derechos Humanos establece como prioritarias las mejoras para la administracion de
los documentos e informacion por medio de la implementacion de la Politica Institucional
de Gestion Documental. La presente politica se alinea al quehacer institucional y ejes
estratégicos del Plan Estratégico Institucional PEI, 2017- 2022, (Procuraduria de los
Derechos Humanos, 2017) particularmente en:

a) Defensa y proteccion de los Derechos Humanos, pues todas las acciones en cumplimiento
de su mandato generan documentos: denuncias y expedientes de casos y documentos
administrativos. Es de especial interés y atendiendo a la politica de Género, atender y
promover el ejercicio de las mujeres y fortalecer la informacion contenida sobre las
violaciones de que han sido objeto y coadyuvar con su sistematizacion.

b) Transparencia y Lucha contra la corrupcion. Todos los actos de la institucion son publicos
y por tanto se promueve la administracion integral de la informacion y se suscita como ente
Regulador de la ley de la Acceso a la informacion, creando cultura de transparencia la
gobernanza. Las acciones en materia de Gestion Documental representan una contribucion
al Acceso a la Informacion de las instituciones. El derecho de acceso a la informacion genera
obligaciones para todas las autoridades de todas las ramas del poder y de todos los niveles
de gobierno. Este derecho también vincula a quienes cumplen funciones publicas, presten
servicios publicos o ejecuten, en nombre del Estado, recursos publicos.

= Marera Cancantiial
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Los documentos institucionales son un bien juridico y parte del patrimonio de la
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2.3.1 Comunicaciones

Los documentos de comunicacién interna son los instrumentos que utilizan las personas
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos para trasladar gestiones o
informacion entre las Unidades o de forma externa al comunicarse con otras instituciones.
De esta forma, se hace necesario establecer los tipos documentales y las siglas que seran
utilizadas:

Tipo / serie Siglas Funcionalidad
documental
Acta Administrativa AA Documento oficial, que constituye la relacidn

escrita, testimonio, asiento o constancia
oficial, de las acciones realizadas por la
persona trabajadora o funcionario/a de la
Procuraduria de los Derechos Humanos y los
compromisos acordados con el/los
compareciente/s, se consignan las
circunstancias, manifestaciones, hechos
presenciados o deliberaciones acontecidas
ratificadas por los firmantes.

Acuerdo de el/la Acuerdo Disposiciones de la Autoridad Superior, de
Procurador/a de los Ndmero PDH contenido normativo, general, o especifico,
Derechos Humanos de observancia obligatoria para los/las

funcionarios/as y personas trabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Acuerdo de el/la Acuerdo Disposiciones de la Autoridad Superior, de
Procurador/a de los Numero PDH- | contenido normativo, general, o especifico,
Derechos Humanos, | RRHH-(siglas del | de observancia obligatoria para los/las
Direccion de Recursos Libro) funcionarios/as y personas trabajadoras de la
Humanos Procuraduria de los Derechos Humanos en

materia de Recursos Humanos.

Circular CLR Es un documento oficial de las Direcciones de
la Procuraduria de los Derechos Humanos,
dirigido a las personas trabajadoras de su
correspondiente unidad, que contiene

10



Tipo / serie
documental

Siglas

Funcionalidad

informacion, decisiones o cualquier otra
disposicion, relacionada a la gestion de dicha
Direccion, a excepcion de las circulares
provenientes de la Direccion de Recursos
Humanos que pueden ser de cardcter
general.

Dictamen

DIC

Documento oficial que sirve para determinar
mediante andlisis técnico un tema o asunto
para su evaluacion.

Memorando

MEM

Documento oficial de comunicacion interna
utilizada por las Unidades de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, cuando se hace
necesaria la comunicacion formal entre las
mismas.

Oficio

OF

Documento oficial de las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a
instituciones externas para los siguientes
objetivos: formular solicitudes o}
requerimientos, emitir respuestas, informar
y expresar opiniones oficiales en
cumplimiento del mandato constitucional del
Procurador de los Derechos Humanos.

Opinion Juridica

opP

Documento oficial de la Asesoria Juridica, que
establece la procedencia o pertinencia desde
el punto de vista juridico o legal de una accién
requerida por el Nivel Superior o las distintas
Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. Asimismo, de conformidad a lo
establecido en el articulo 3 del Decreto
Numero 119-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de lo Contencioso
Administrativo, las opiniones juridicas no
tienen efecto externo y no deben ser
notificadas.
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Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Tipo / serie Siglas Funcionalidad
documental
Providencia PROV Documento oficial de comunicacion interna
entre la Unidad de Informacion Publica y las
Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos a través de los enlaces
correspondiente.
Resoluciones de RES-GAF Documento oficial que establece decisiones
Gerencia de la Gerencia Administrativa en un asunto
Administrativa de su competencia.
Financiera
Resoluciones de RES-UIP Documento oficial que contiene decisiones

sobre solicitud de acceso a la

informacion publica realiza a la Procuraduria

una

de los Derechos Humanos

Asimismo, es importante clarificar y clasificar las siglas que seran utilizadas por todas las

Unidades de la Institucion. Por lo que, se establecen las siguientes:

UNIDAD SIGLAS
Procurador/a de los Derechos Humanos PDH
Asesoria Juridica Al
Auditoria Interna Al
Direccion de Planificacion y Gestion Institucional DPGI
Departamento de Planificacion y Organizacion BB
Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion DME
Direccién de Cooperacion y Relaciones DR
Internacionales
Departamento de Gestion de Proyectos DGP
Departamento de Relaciones Internaciones DRI
Direccion de Comunicacion Social DCS
Departamento de Redaccion y Edicion DRE

12
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SIGLAS

UNIDAD
Departamento de Produccion Audiovisual
i Multimedia ' DPAM
Secretaria de Acceso a la Informacién Plblica SECAI
Secretaria General SG
Archivo General AG
Unidad de Informacién Publica ulpP
Procurador/a Adjunto/a | PAI
Direccion de Procuracion DP
Departamento de Averiguaciones Especiales DAE
Departamento de Gestion y Seguimiento DGS
Direccion de Auxiliaturas DAUX
Auxiliatura Alta Verapaz AUXAV
Auxiliatura Baja Verapaz AUXBV
Auxiliatura Chimaltenango AUXCM
Auxiliatura Chiguimula AUXCQ
Auxiliatura Chiquimulilla AUXCHL
Auxiliatura Coatepeque AUXCT
Auxiliatura El Progreso AUXPR
Auxiliatura Quiché AUXQC
Auxiliatura Escuintla AUXES
Auxiliatura Fraijanes AUXFR
Auxiliatura Huehuetenango AUXHU
Auxiliatura Ixcan AUXIX
Auxiliatura Izabal AUXIZ
Auxiliatura Jalapa AUXJA
Auxiliatura Jutiapa AUXJU
Auxiliatura La Libertad AUXLL
Auxiliatura Mixco AUXMX
Auxiliatura Santa Maria Nebaj AUXSMN
Auxiliatura Poptun AUXPT
Auxiliatura Quetzaltenango AUXQZ
Auxiliatura Retalhuleu AUXRE
Auxiliatura Sacatepéquez AUXSA
AUXSAH

Auxiliatura San Antonio Huista
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UNIDAD SIGLAS

Auxiliatura San lldefonso Ixtahuacan AUXSII
Auxiliatura San Juan Sacatepéquez AUXSJS
Auxiliatura San Marcos AUXSM
Auxiliatura Santa Elena AUXSE
Auxiliatura Santa Rosa AUXSR
Auxiliatura Santiago Atitlan AUXSTA
Auxiliatura Solola AUXSO
Auxiliatura Suchitepéquez AUXSU
Auxiliatura Totonicapan AUXTO
Auxiliatura Villa Nueva AUXVN
Auxiliatura Zacapa AUXZA
Auxiliatura Guatemala Central AUXGC
Unidad de Notificaciones UN
Departamento de Atencion y Andlisis de Denuncias DAAD
Unidad de Atencidén a Casos de Maltrato UAM
Departamento de Atencion Victimoldgica DAV
Departamento de Derechos DD
Unidad de Derechos Civiles y Politicos UDCP
Unidad de Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales
y Ambientales UDESCA
Unidad de Derechos Especificos UE
Departamento de Coordinacion y Mediacion Regional DCMR
Departamento de Gestion de Denuncias por medios DGDE
Electronicos
Procurador/a Adjunto/a Il PAII
Direccién de Promocién y Educacion DPE
Departamento de Promocion DPR
Departamento de Educacion DE
Escuela de Formacion y Capacitacion para los
Derechos Humanos de la Procura’duria de los —
Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI
CONEDERA”
Biblioteca Especializada en Derechos Humanos
BEDH

“GONZALO MENENDEZ DE LA RIVA”




UNIDAD SIGLAS
Direccion de Defensorias DIDE
Defensoria de la Mujer DEFM
Defensoria de las Personas con Discapacidad DEFPD
Defensoria de los Pueblos Indigenas DEFPI
Defensoria de las Personas Usuarias del Transporte
Péblico DEFPUTP
Defensoria de las Personas Victimas de Trata DEFPVT
Defensoria de las Personas Mayores DEFPMA
Defensoria de las Personas Consumidoras y Usuarias DEFPCU
Defensorias de la Juventud DEFJ
Defensoria de las Personas Trabajadoras DEFPT
Defensoria de Seguridad Alimentaria Nutricional DEFSAN
Defensoria de las Personas Migrantes DEFPMI
Defensoria de la Salud DEFS
Defensoria Socio Ambiental DEFSA
Defensoria de las Personas de la Diversidad Sexual DEFPDS
Defensoria de las Personas Privadas de Libertad DEFPPL
Defensoria de los Derechos de la Nifiez y
Adolescencia DEFDNA
Defensoria de las Personas Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas HERFDLH
Direccion de Investigacion en Derechos Humanos DIDH
Departamento de Investigaciones DI
Observatorio de Derechos Humanos ODH
Gerencia Administrativa Financiera GAF
Direccion Financiera DF
Departamento de Presupuesto DPRE
Departamento de Contabilidad DCN
Departamento de Tesoreria DTE
Direccion Administrativa DA
Departamento de Transporte DT
Departamento de Servicios Generales DSG
Departamento de Inventarios DINV
Departamento Almacén y Suministros DAS
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UNIDAD SIGLAS
Departamento Compras DC
Direccion de Recursos Humanos DRH
Departamento de Admision de Recursos Humanos DAR
Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral DBL
Departamento de Gestion y Compensaciones DGC
Direccion de Tecnologias de la Informacion DTI
Departamento de Desarrollo de Sistemas DDS
Departamento de Operaciones Tl DOTI
Departamento de Soporte y Servicio Técnico DSST
Direccidn de Seguridad Institucional DSI
Departamento de Seguridad DES

2.3.1.1 Diserio de los Documentos Administrativos

Aspectos minimos por considerar en la elaboracion de documentos
administrativos
- lIdentificacion del documento
Escribir el nombre del documento segun la clasificacion contenida en el
numeral 2.2.1 Comunicaciones, de la presente politica, debajo del logotipo

de la Procuraduria de los Derechos Humanos, con tipo de letra Arial o
Century Gothic tamafio 14, centrado, con mayuscula y en negrilla.

- Numero de identificacion del documento

El numero del documento es correlativo y lo asigna la Unidad responsable de
elaborarlo debajo del logotipo cuando la hoja es tamafio “Carta” a partir del
centro de la hoja hacia el margen derecho; y centrado para el caso de
Certificacion de Documentos; utilizando tipo de letra Arial o Century Gothic
tamafio 12, con mayuscula y en negrilla; contiene lo siguiente:

e Siglas de la Unidad;

e Siglas que identifican el tipo de documento;
e Numero correlativo del documento;

e Elafio que se cursa (cuatro digitos)




En Oficios y Memos se incluyen:

e - |niciales en Mayuscula de quien firma el documento

e -Iniciales en minuscula de quien realizo la redaccidn o escritura de documentos.

Ejemplo: Documento de Direccion o de Similar Jerarquia:

MEMORANDO
XXX - XX | - # |- | 20XX - | XXX - | XXX
L o
5
3 5
Siglas de la Siglas que Iniciales de Iniciales de
= Direccién o identifican Nuamero Afio quien firma ‘quien
= de Similar el tipo de correlativo ; el elabora el
a J“‘":l“'a documento del (Cuatro documento, documento,
£ que e| i bora documento digitos) en en
= Rt mayusculas mindscula
-

Procura

Ejemplo: Documento de Departamento.

e Siglas de la Direccion

e Siglas del Departamento;

e Siglas que identifican el tipo de documento;
e Numero correlativo del documento;

e Elafio que se cursa (cuatro digitos)

En Oficios y Memos se incluyen

e -Iniciales en Mayuscula de quien firma el documento
e -Iniciales en minuscula de quien realizo la redaccidon o escritura de

documentos.




Ejemplo:

MEMORANDO

XXX - XXX |- XX #H - | 20XX XXX - | XXX
Sigasde Siglas Bigias , Iniciales de Iniciales de

la Departament _Sae Numero Afio quien firma quien
Direccién oquelo identifica correlativo el elabora el
o Unidad ’m@_q“t‘ 7 eégm del (Cuatro documento, documento,

de igual doc\uomr:n:o document @ : dioke) .en X ?n ]
Jerarquia o mayusculas minuscula

Para evitar que los correlativos de los documentos sean extensos, solo las Direcciones,
Departamentos y, en el caso de la Direccion de Auxiliaturas, las distintas Auxiliaturas que la
conforman y las Unidades de la Auxiliatura Guatemala Central tendrén una identificacion
abreviada, se exceptuan las secciones de la institucion, las cuales no deberan tener un
correlativo distinto al del departamento.

Lugar vy fecha
Por lugar se entiende la ubicacion fisica en donde se elabora el documento y
por fecha el dia de su formalizacion:

e Escribir debajo del nimero de identificacion. Para la Certificacion de
Documentos indicar el lugar y fecha en el cierre del texto, previo a la
firma y sello del funcionario que firma dicha certificacion.

e Escribir dia con dos (2) digitos, mes con letras y afio con cuatro (4)
digitos.

e Utilizar el tipo de letra Arial o Century Gothic, tamafio 10 con letra
inicial mayuscula y sin negrilla.

e Del centro de la hoja justificar hacia el margen derecho.
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Destinatario

El destinatario puede ser una persona, 0 una empresa, un ente o una
institucién a la cual nos dirigimos, estableciendo la comunicacidn hacia otro
que puede ser tanto la persona responsable como un comité o directiva
determinados. Se escribe debajo de la fecha en el margen izquierdo de la
hoja, utilizando tipo de letra Arial o Century Gothic tamafio 10, con inicial
mayuscula y sin negrilla. Después de la preposicion «Para» especificar los
datos que identifican al destinatario:

e Nombre completo de la persona a quien va dirigido el documento
administrativo
e Puesto que ocupa (si aplica)
e Nombre de la Unidad (s6lo cuando es interno)
\\‘_ e Nombre de la institucion, organismo o empresa a quien va dirigido el
documento administrativo
e Direccion de ubicacion

Saludo

Escribir debajo del destinatario, al extremo del margen izquierdo de la hoja,
la palabra Estimado(a), con inicial mayuscula, su primer apellido con inicial
mayuscula, seguido de dos puntos (:), utilizando tipo de letra Arial o Century
Gothic tamafio 10 sin negrilla. El saludo en documentos se le conoce como
tratamiento

n Rtz
Procurador de log Derg¢chos Hinjanos

Rugusto Jord

—~

Cuerpo del documento
Es la secuencia logica y cronoldgica de los puntos que trate el documento,
escribir debajo del saludo, para el Dictamen y para el Memorando, debajo
de la linea horizontal, con inicial mayuscula, sin negrilla, justificado, sin
sangria, a renglon cerrado, utilizando el tipo de letra Arial o Century Gothic,
tamario 10.

Para el caso de los Dictamenes, utilizar tipo de letra Arial o Century Gothic,
tamafio 10, con mayusculas y con negrilla el titulo del inciso y con letra inicial
mayuscula y sin negrilla el cuerpo de los titulos. En forma general para el
cuerpo del documento considerar lo siguiente:
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e Escribir el texto en forma clara y concisa, usar parrafos breves y
separados, evitar la aparicion de apartados excesivamente largos o
complejos que dificulten su comprension.

e No incluir en las comunicaciones administrativas, o en los modelos de
documentos internos, formulas de salutacion o despedida, ni expresiones
0 giros que no sean esenciales para la exposicion del contenido del
documento.

e Evitar el uso de palabras técnicas, a menos que lo amerite la informacidn
que se desea transmitir.

e Considerar la importancia que para la correcta redaccion tienen las reglas
de ortografia.

Referencia a disposiciones normativas
J La primera vez que se cite una disposicion normativa (ley, resolucidn,
CF\( procedimiento, etc), se expresa al menos el numero, la fecha vy la
' denominacion de la disposicion (todo ello en cursiva), asi como la fecha de
publicacion en el medio oficial correspondiente. En las siguientes alusiones
a la misma disposicion bastara citar su numero, salvo aquéllas que no lo
contengan, en cuyo caso se citara la fecha.

*hos Hymlanos

= = Formalizacion

1_.

ST Todo documento que registre actos administrativos, incluidos los de tramite,
==

2 se debe formalizar. Se entiende por formalizacion la acreditacién de la
bﬂu . - s . . .

& autenticidad de la voluntad del érgano o Unidad emisor(a), manifestada

mediante firma manuscrita o firma digital avanzada.

En los documentos de contenido informativo, no se exigira formalizacion,
porque es suficiente la constancia del érgano autor del correspondiente
documento.

Despedida

Se escribe debajo del cuerpo del documento, la palabra “Atentamente”, con
sangria, tipo de letra Arial o Century Gothic, tamafio 10, con inicial mayuscula
y sin negrilla.




Dis -~ aglrna
rFie de pagina

Para

O
M

CE.

Asunto

e Se utiliza como informacion adicional de interés, que no puede incluirse
dentro del texto corriente de manera fluida. Por lo tanto, se consigna al
final de la hoja, en el extremo derecho utilizar tipo de letra Arial o Century
Gothic tamafio 9, con negrilla y contiene la informacion siguiente:

e |dentifica los documentos de forma numeérica y correlativa. Ejemplo:
Pagina 1de 4, 2 de 5, etc.

No es de uso en todos los documentos administrativos y se refiere a
destinatario. Se escribe debajo del nimero de identificacion del documento,
utilizando tipo de letra Arial o Century Gothic tamafio 10, con inicial
mayuscula y en negrilla.

No es de uso en todos los documentos administrativos y se refiere a
remitente. La palabra “De” debajo del C.c en el Memorando, y se escribe
debajo de la palabra “Para” en el MEM. Utilizar tipo de letra Arial o Century
Gothic tamafio 10, con inicial mayuscula y negrilla.

Con copia; listado de distribucion.
Se utiliza cuando se envia el documento con copia a algun funcionario o
Unidad. La sigla “C.c.”.

La abreviatura “Vo. Bo.” significa Visto bueno y se registra para indicar que
un funcionario diferente a quien esta firmando el documento administrativo
esta de acuerdo con la informacion que contiene el mismo. Se escribe con
tipo de letra Arial o Century Gothic tamafio 12,

Es el tema central y lo usual es que sea una breve referencia del documento.
La palabra “ASUNTO"” va seguida de dos puntos (:), se escribe con tipo de
letra Arial, o Century Gothic, tamafio 10, con mayusculas y negrilla, debajo
del lugar y fecha en los documentos administrativos siguientes: OF, DIC, OP,
MEM. Su tamafo no excederd los 150 caracteres, incluidos los espacios
entre palabras.
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Linea horizontal

No es de uso en todos los documentos administrativos, se usa especialmente
en el Memorando, se traza a lo ancho de la hoja por medio de una linea
horizontal que permita separar el cuerpo principal de los datos generales del
documento. Considerar lo siguiente:

e Disefiar la linea horizontal después del ASUNTO
o Enel Anexo 1 puede apreciar el modelo del documento y su uso.

Validacion: Firmas y sellos

Los documentos institucionales han de cumplir con los elementos de estructura y contenido
cuando se redacten. Como parte de la validacion de un documento debe firmarse y sellarse
de parte de la Unidad y persona trabajadora de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Las firmas, sirven para validar un documento.

- Firma(s) vy sello(s) del (los) funcionario (s) que emite el documento:

- Firma

\=>/

Colocar del centro de la hoja, justificado hacia el margen derecho, con tipo de
letra Arial o Century Gothic tamafio 10.

Cuando el documento administrativo es elaborado por mas de una Unidad y
es necesario que todos firmen, deberdn agregarse la cantidad de firmas y
sellos que sean necesarios.

Es el trazo o grafico o datos en forma electrénica que identifica como
firmante a un funcionario o persona trabajadora de la institucion que da
validacion o autoria de un documento oficial. En caso de imposibilidad o
limitacion fisica, se podra utilizar rdbrica o firma a ruego de un tercero, previa
autorizacion de su jefa/e inmediata/a, como elemento de validacion del
documento.
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El sello da autorizacion o respaldo a un documento firmado, se coloca junto
a la firma e indica el nombre y el puesto de quien firma el documento.

Se coloca sello de funcionario o persona trabajadora en el documento cuando
el autor intelectual lo tiene, de lo contrario solo el nombre y su firma.

El sello de la Unidad se coloca en el documento.
Actualmente PDH utiliza progresivamente la firma electrénica avanzada,

definida en los normativos internos para la gestion electrénica de las
comunicaciones.’

- Firma(s) y sello(s) de recibido
En documentos fisicos, el destinatario firma y sella original y copia del

C%)- documento que le es entregado. Conserva el original y lo traslada a quien
corresponda; y la copia la devuelve a quien le esta entregando el documento
original.

0s

Cuando existe mas de un remitente, cada uno debe colocar su firma y sello
(si lo tuviere) al final de la linea donde se escribe su nombre y puesto.

Procurador de Jos Dergthos Hul

Augusto Jordan Rogas

Reproduccion literal de un escrito. En la parte inferior izquierda de la dltima
hoja del documento, debajo de la firma y sello del(los) funcionario(s) que
firmo (aron) y sello (aron) el documento, en el margen inferior izquierdo de la
ultima hoja, escribir C.c. seguido de punto (.) la palabra “Archivo”, utilizando
tipo de letra Arial o Century Gothic, tamafio 9, sin negrilla graficamente se
representa de la manera siguiente: C.c.: Archivo

4 Acuerdo PDH-015-2021.



Las copias de archivo se constituyen como originales para las Unidades
productoras. Se les conoce como copia oficial o copia retenida. Son originales
multiples.

- Copia en documentos administrativos C.c.:

Cuando se comparte la informacién de un documento administrativo, sin ser
el destinatario. Graficamente se representa como Cc. Estas copias se le
conoce como listado de distribucién pues indica a quien mas se le copio el
documento.

2.3.1.2 Certificaciones

Las certificaciones se extienden a partir de la solicitud, atendiendo la normativa interna y
corresponde a los fondos documentales que constan en las Unidades. Los documentos que
se certifiquen deben cumplir con una serie de requerimientos establecidos en el
Reglamento para emitir certificaciones de documentos y expedientes. La certificacion da
fe administrativa de su existencia.

Todos los folios de la certificacion deberdn contener firma o rubrica en original de la persona

trabajadora o funcionario/a para certificar y sello de la Unidad a la que pertenece.

El modelo de Razén de certificacion se puede observar en el Anexo.

2.3.2 Alcance

El alcance de la politica es institucional, por lo que se aplica en cada una de las Unidades de
la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen
una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural
del Estado y la administracién de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones.® La gestion documental y

5 Para el Consejo Internacional de Archivos la gestion de documentos es el "area de la gestion administrativa encargada
de conseguir eficacia y economia en la creacion, mantenimiento, utilizacion y disposicion de los documentos” (Ministerio
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administracion de archivos se aplica a todo tipo de documentos en cualquier formato
creados o recibidos en el curso de sus funciones o actividades, durante toda la vida del
documento y por tanto en todo tipo de archivos®.

La implementacidn de la politica sera gradual y tendra un alcance temporal del afio 2021 al
2025 para toda la documentacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

2.3.2.1 Ciclos y responsabilidades

Los documentos en las instituciones pueden presentar varios ciclos: activo, semiactivo e
inactivo o historico.

Atendiendo a estos ciclos los documentos son responsabilidad de las personas trabajadoras
de la PDH y de cada Unidad. Cada Unidad es responsable de la administracion de los
documentos generados, recibidos, gestionados. La Procuraduria de los Derechos Humanos
delega la responsabilidad de la gestion y custodia de los documentos activos o en tramite
(incluida la correspondencia) de cada Unidad en todo el equipo de personas trabajadoras
de la institucion. Es decir, todas las personas trabajadoras de la Institucion son responsables
de la custodia y administracidon de los documentos y/o expedientes que se encuentren
tramitando o gestionando.

Los jefes/as o encargados/as asi como las personas que dirigen las distintas unidades de la
Institucion son responsables de garantizar que las personas trabajadoras de la PDH a su
cargo creen, mantengan, custodien y administren los documentos como parte integrante
de su trabajo, de acuerdo con las funciones, procedimientos, instrumentos y normas
previamente establecidas.

Procurador de Jlos Dere¢hos Hul

Augusto Jetdan Rogge

En el caso de ciclos semiactivos como sucede con los archivos que permanecen por algun

tiempo en las Unidades bajo su resguardo, aplicaran controles a sus documentos para su
mejor acceso.

de Cultura y Deportes de Espafia, 2020) (1988. Diccionario de Terminologia Archivistica). La norma 1SO 15489-1:2001
(2001. Informacion y Documentacion. Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades) contempla la gestion de
documentos como el "campo de la gestion responsable del control sistematico y eficiente en la creacion, recepcion,
mantenimiento, utilizacion, preservacion y evaluacion de documentos, que incluye procesos para la captura y
mantenimiento de la evidencia de las actividades y operaciones en forma de documentos, e informacion sobre éstas".

®Ministerio de Cultura y Deportes de Espaiia, 2020
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Todos los lugares donde se alojan bienes documentales concentrados, inactivos o
permanentes se consideran centros de memoria. 7 Son por tanto representantes de este
ciclo: el Archivo General con los documentos y expedientes, la Biblioteca Especializada en
Derechos Humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva” con las colecciones de documentos
producidos por la institucién o los que hayan sido otorgados para su acervo. Todos estos
documentos quedan contenidos en esta politica por ser documentos utilizados para el
cumplimiento del mandato Constitucional o legal del Procurador de los Derechos Humanos,
asi como el sistema informatizado de control de estos y aquellos que se encuentran en
formato electrénico, presente o aquellos que se generen para permitir su acceso remoto
por medio de la digitalizacion y otros sistemas en cumplimiento 8 de los tratados
internacionales.

Se consideran ciclos de los documentos y/o expedientes de la Procuraduria de los Derechos
Humanos los siguientes:

Ciclo Activo:
Es el ciclo de documentos y/o expedientes en la que se produce o se reciben en las Unidades
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, tienen a su cargo producir, gestionar
documentos como parte de sus funciones y competencias. Son ejemplos de estos archivos
los que se producen y gestionan en las unidades de la PDH.

- Ciclo Semiactivo:

Dentro del ciclo de los documentos institucionales, existen algunas unidades que, por
motivo de su objetivo y funciones, tienen a su cargo un conjunto de documentos que
permanecen en sus instalaciones por mayor tiempo con procedimientos especificos para
administrarlos, la responsabilidad de su administracién y custodia estd a cargo de la persona
trabajadora o funcionario que realiza. Son ejemplos el archivo del Departamento de
Averiguaciones Especiales, el Archivo inactivo de Recursos Humanos.

Ciclo Inactivo o Historico:
Es el ciclo que se encarga de la guarda y custodia permanente de los documentos de archivo
o informacién de oficio, en fase inactiva, debidamente organizados tanto en su forma de

Definicion planteada por la UNESCO en 2015 para llamar a los archivos y bibliotecas.

Los documentos de la biblioteca especializada son susceptibles de ser procesados para la cumplimentacion del Tratado
de Marrakech. Es administrado por la OMPI, facilita la produccion y la transferencia internacional de libros especialmente
adaptados a las personas ciegas o con discapacidad visual mediante el establecimiento de un conjunto de limitaciones y
excepciones a la legislacion tradicional en materia de derecho de autor. El Tratado se firmé en Marrakech el 27 de junio
de 2013 y entrd en vigor el 30 de septiembre de 2016 en Guatemala.
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documento y que deben pasar al Archivo General. Algunos de los documentos pueden
adquirir el valor histérico, segun se establece en las regulaciones nacionales en materia. c

3. Enfoques

El enfoque de la politica esta basado en lo establecido en el PEI 2017 — 2022: derechos
humanos, Educacion y promocion de los derechos humanos, transparencia y lucha contra
la corrupcidn. Se adscriben a los Enfoques transversales del PEI.

Defensa y proteccion de los derechos humanos. Teniendo presente que los documentos
institucionales son evidencia y documentan las acciones encaminadas a atender dicha
defensa, son incluidos por tanto los expedientes de denuncias, los informes de defensorias
y todos los documentos que respaldan dichas acciones y deben permanecer para
documentar el cumplimiento de dichos deberes.

Educacion y promocion de los Derechos Humanos. Este enfoque permite traducir las
acciones al interno de la institucion para promover las buenas précticas en materia de
organizacion de los documentos de archivo de las unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos y de la sistematica actualizacion de procesos, técnicas y tecnologia
aplicada a su gobernanza para el acceso. Este enfoque también tiene presente las
recomendaciones relativas a la transversalidad del enfoque de género, respecto que se
debe potenciar que las mujeres puedan acceder a la informacion.

Transparencia y lucha contra la corrupcion. Teniendo presente que es “prioridad lograr la
transparencia en el uso adecuado de los fondos publicos dedicados a programas y servicios,
aumentara el respeto, la proteccion y se garanticen todos los Derechos Humanos'®:” La
politica de gestion Documental incluye las lineas de actuacion y objetivos por alcanzar en
relacion con la gestién de los documentos que produce o recibe en el ejercicio de sus
funciones y actividades. La implementacion se alinea con los objetivos estratégicos
institucionales de la transparencia, el acceso a la informacion publica, el buen gobiernoy la
rendicion de cuentas, ya que los documentos son la base y el fundamento de un gobierno
bierto y el soporte de los principios de transparencia, participacion ciudadana y
laboracion.

9 Como es el caso de la Ley de Proteccion a los bienes culturales; articulos 13 y 14. Ley Del Archivo General de
Centroamérica #1768 articulo 12.
10 pE| 2017- 2022.
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4. Principios y valores

Los principios y valores de esta politica proceden de diversas fuentes y tienen presente los
requerimientos internacionales en materia, por lo que orientan a las personas trabajadoras
para que internalice y se promueva la puesta en marcha en las actividades vinculadas con
la creacion de documentos de archivo. La Procuraduria de los Derechos Humanos establece
esta politica teniendo en consideracion los siguientes principios:

4.1 Principio de coordinacion y sinergia

Entre todos los elementos, ciclos y gestiones de la informacion sustantiva y administrativa
que tiene a su cargo en cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos
Humanos. La politica institucional de gestion documental es un marco para reiterar la
importancia de la memoria como fundamento de la sociedad, pero también plantea la
renovacidn de su vision y de sus prioridades. Pone en valor los ciclos de la informacion que
g seprocesa en la institucion, especialmente el significado del Archivo General como Unidad
f;,y cuya funcién es garantizar la guarda, custodia, la consulta y conservacion del acervo
documental de la PDH, a través de la administracion de la informacion contenida en los
documentos institucionales y responsable de los documentos que constituyen su
patrimonio documental. En el caso de los expedientes de denuncias, documenta la gestion
de estos por medio de los documentos relativos a la denuncia de la vulneracion de derechos
humanos vy aquellas acciones emprendidas para su procesamiento. De la misma forma que
alora el significado de su Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo
Menéndez de la Riva” con sus colecciones de produccion propia, como parte de un bien
protegido en la institucién. En ambos casos la importancia de contar con informacion
organizada y confiable es una demostraciéon del trabajo hecho, la garantia de la
transparencia de la gestion, entre otras posibilidades.

odas A

Susto Jorddn

Ipie

Acceso y facilidades en cumplimiento del Mandato Constitucional y legal

4.2 A
del Procurador de los Derechos Humanos

>\ Todos los documentos institucionales han de procurarse desde su inicio o produccién en la
parte sustantiva: creacion, gestion y estado de archivo; asi como en sus documentos
administrativos, hasta su ciclo inactivo, para fortalecer las competencias y el servicio que
presta a los ciudadanos. Por lo que su implementacion tendra presente que se apliquen
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progresivamente a los documentos actuales o activos y a los inactivos y los que se generen
en adelante.

La politica de gestion documental regula las practicas institucionales realizadas por los
responsables de su gestion y por cualquier otra persona que genere o use documentos en
el ejercicio de sus actividades, incluyendo: a) las normas y buenas practicas, b) la integracion
de los procesos c) El monitoreo y evaluacidn. Por todo lo anterior en reglamentos y
manuales especificos se regulan las practicas institucionales de manejo de documentos.
Existe homogeneidad en tanto a la normativa, pero descentralizacion en cuanto a las
funciones.

4.3 La administracion electrdnica

La administracion electronica esta integrada en la gestién documental, se promueve la
neutralidad tecnoldgica, garantizando la libre eleccion de alternativas de quienes acceden
a la informacién por medio de consultas en el portal y correos evitando cualquier tipo de
discriminacion tecnoldgica. Se fortalece la implementacién progresiva atendiendo a los
recursos disponibles.

5. Caracteristicas de la Politica de Gestion Documental

5.1 Integridad

La Procuraduria de los Derechos Humanos considera que la gestion de documentos
comprende los procesos de produccion o recepcion, consulta, organizacién y disposicién
final de los documentos. Se contempla el uso de nuevas tecnologias y soportes en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos mediante
procedimientos que tienen en cuenta la escalabilidad y la progresiva implementacién de los
registros informaticos.

La gestion documental es el conjunto de directrices establecidas para tener un marco
conceptual claro para la gestién de la informacion fisica y electrénica, un conjunto de
estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general
para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién,

2\ independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacién

documentos, una adecuada articulacidn y coordinacion entre las dreas de tecnologia,
rchivo General, Biblioteca especializada Biblioteca Especializada en Derechos Humanos
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“Gonzalo Menéndez de la Riva”, Unidades de planeacién y los productores de la
informacion.

“Los derechos humanos plantean elementos comunes y en el sentido de que todos los
derechos se conciben como vinculados entre si, de tal forma que el respeto, garantia o bien,
la trasgresion de alguno de ellos necesariamente impacta a los otros"!?

5.2 Mantenimiento del valor probatorio de los documentos

En cada pais, las cortes y legisladores determinan las reglas de admisibilidad de la evidencia.
Estas nociones pueden no ser apropiadas para todas las instituciones o sistemas legales.
Para usar un documento como evidencia se requiere una evaluacion de su autenticidad y
confiabilidad. Los registros fidedignos deben tener autenticidad, confiabilidad, integridad
y ser utilizables. Las primeras dos caracteristicas — autenticidad y confiabilidad — son el
resultado de la forma en la que se crearon los documentos. Estos elementos son cruciales
al determinar el valor legar de un documento, como evidencia del origen, estructura,

funciones, procedimientos y transacciones significativas de una institucion u organizacion.
12

5.3 Enfoque Multidisciplinar

Se promueve el trabajo con enfoque multidisciplinario de las decisiones relacionada con los
documentos y su gestion interna en los procesos de revision mejora y con la finalidad de
mantener la salvaguarda, conservacidon y el valor probatorio de los documentos.
(autenticidad, confiabilidad, integridad y disponibilidad).

5.4 Actualizacion constante y promocion del buen gobierno

Se orienta la forma y condiciones en que los archivos administrativos en su fase activa se
preparan para su envio al Archivo General, precisando que desde el afio 2020 se da impulso
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a las tareas de modernizacion por medio de la actualizacién normativa con un enfoque
diferencial enfocado al acceso y la gestion documental. Para conseguirlo la institucidn
establece los procesos de actualizacion permanente de las competencias de las personas
trabajadoras de la PDH para el cumplimiento de la organizacion de sus respectivos archivos.

5.5 Especializacion

Las personas trabajadoras de las unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos
deberan utilizar los procedimientos técnicos especificos para crear documentos en
cumplimiento de sus funciones, teniendo presente la tipologia documental que se genera
en la institucion.

Se promoveran actividades o procesos formativos y formatos para fortalecer esta
competencia.

Igualmente, en las Unidades y ciclos semiactivos se tienen controles para mejorar el manejo
de los documentos de archivos y para el buen gobierno de la informacion.

El Archivo General como responsable del mayor volumen documental de la institucion,
aplicara los procesos relacionados con su funciéon

En el caso de la Biblioteca Especializada Biblioteca Especializada en Derechos Humanos
“Gonzalo Menéndez de la Riva” y sus colecciones usan los criterios relacionados con el
ambito bibliotecoldgico y los tesauros respectivos para el control por medio de los
catdlogos.

Procurador g log

August

5.6 Acceso a la informacion

Confiere especial importancia a sus programas, técnicas y procedimientos orientados a la
optimizacién de los servicios al ciudadano y a la consolidacién de un Estado eficiente y
transparente, soportados en sus archivos actualizados y sistematizados. Los documentos
institucionales conforman el archivo, bien y patrimonio de la institucién y del Estado.
Archivos acumulados y desorganizados puede conllevar al ocultamiento de informacién
para evadir responsabilidades o ser considerados falta de transparencia administrativa.




6. Objetivos de la Politica de Gestion Documental

6.1. General:
El objetivo principal de esta politica institucional es mejorar el control en la
gestion de documentos de archivo e informacién institucional a lo largo de su
ciclo de vida, asegurando el acceso, seguridad, disponibilidad, confidencialidad
y conservacion de la documentacion producida por la Institucién del Procurador
de los Derechos Humanos, a medio y a largo plazo.

6.2. Especificos:
e Cumplir con los derechos y obligaciones determinados en la normativa sobre

transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno dentro de la
Administracion Publica.

e Orientar las acciones que se realizan en cumplimiento de la Defensa de los
Derechos Humanos por las unidades y personas trabajadoras de la Institucion
del Procurador de los Derechos Humanos en las tareas de administrar la
informacion contenida en los archivos de la institucién en todos sus ciclos y las
colecciones documentales como bien institucional para permitir su acceso
mediante mecanismos técnicos, proteccion de datos personales,
indistintamente del tiempo y condiciones de acceso.

w
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® Establecer la estrategia de implementacion progresiva de la normativa para
garantizar la mejora continua para la gobernanza de la informacion mediante
una vision integral basada en practicas internacionales.

7. Lineas Estratégicas de la Politica

7.1.  Seleccion, reunion y organizacion siguiendo estandares internacionales

Por medio de investigaciones y consultas, guidndose por las normas establecidas y definidas
2\ en el plano internacional, en relacion con los archivos de sus Unidades la cual se plasma en
0s procesos de: organizacion, conservacion para la salvaguarda de la informacién. Los
documentos y expedientes institucionales, asi como las colecciones documentales deben
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administrarse de manera que se garantice su conservacion y posterior preservacion y
accesibilidad a lo largo del tiempo y se les asigne un medio de localizacion.

No son admisibles los grupos documentales acumulados sin organizacion o responsable de
los mismos. Si una Unidad desaparece o es absorbida su funcion como parte de la dinamica
institucional, es preciso organizar sus documentos y remitirlos al Archivo General, previo al
cese de labores. No pueden existir documentos abandonados, pues compromete la
institucionalidad y el valor evidencial de los mismos.

Son metas para la seleccion, reunion y organizacion de los documentos institucionales
siguientes:

7.1.1. Documentos organizados y control de la informacién. Los documentos de las
unidades estdn organizados con criterios técnicos y cuentan con las
herramientas de control para permitir su acceso y pronta recuperacion de la
informacion contenida en ellos. Para cumplirlo se establecen que segun el ciclo
de los documentos:

a. Los documentos de la etapa semiactiva se encuentran organizados,
controlados usando para ello técnicas de archivo. Es el caso de los
expedientes de denuncias que tiene a su cargo el Departamento de
Averiguaciones Especiales y Archivo Inactivo de Recursos Humano.

b. Los documentos en el Archivo General estan organizados y son conservados
con la finalidad de salvaguardar la informacién mediante procedimientos
establecidos.

i}2. No existan documentos sin organizaciéon documental. Por lo que cada Unidad

implementara acciones de organizacion, control de los documentos para

integrarlos al sistema institucional y con ello se logre el acceso a dicha
informacion. Para ello luego de organizarlos y valorarlos segun los criterios
técnicos, se transfieran los documentos desde las Unidades responsables al

Archivo General, utilizando para ello las técnicas de organizacion y normativa

respectiva.

.1.3. Latransparencia para el acceso a la informacion publica. Se establece por dos
mecanismos: a) Cantidad de documentos que son accesibles mediante en el
portal Web Institucional. b) Las solicitudes de acceso a la informacion publica se
registran y consolidan en expediente de tramitacion.
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Proceso permanente

El mantenimiento de la informacién es un proceso continuo que requiere la gestion de los
soportes analdgicos o fisicos como el papel se proteja en su entorno para evitar dafio y
deben mantenerse mientras continden teniendo valor como originales auténticos,
elementos representativos u objetos con contenido informativo. Cuando es preciso
registrar la informacién en otros medios y segun las capacidades institucionales, se usaran
herramientas electronicas y medios de comunicacion institucionales para agilizar las
actividades y optimizar los recursos disponibles. Para lograr fortalecer las capacidades de
la institucion es necesario considerar las siguientes metas:

73,

7.2.1. Normativa. A través de los instrumentos normativos internos que regulan los
procedimientos, rutas, funciones u otros, de las distintas unidades.

7.2.2. Redaccién de documentos oficiales. La documentacion institucional se
elabora siguiendo pautas indicadas en la presente politica.

7.2.3 Fortalecimiento institucional. Identificar por parte de los jefes/as,
encargados/as o personas que dirigen las distintas Unidades de la Institucion, las
oportunidades de fortalecimiento de las capacidades técnicas y aptitudinales de las
personas trabajadoras, en materia de gestion documental, para que puedan ser
programadas en los planes de capacitacion.

La conservacion de los documentos en el Archivo General para su

salvaguarda

Se refiere a la permanencia de los documentos de archivo en sus formatos fisicos o
analdgicos. La conservacion y preservacion de la informacion, la cual abarca un conjunto de
técnicas, tratamientos, procedimientos y tecnologias de caracter diverso, de tipo
preventivo y correctivo, destinado a preservar los documentos y la informacion que en ellos
figura, su meta es que en los archivos de la PDH se:

7.3.1. Evite el dafio en los documentos, a través de medidas preventivas que permita
su uso y control institucional. Las medidas preventivas son el control ambiental,
evitar la manipulacion inadecuada, que deben ser evaluadas periddicamente para
evitar que se dafie el soporte y la informacion.

7.3.2. Se asesore en atencion a las necesidades de conservacion de las Unidades
sobre reparacion y restauracion de los documentos y expedientes para su envio al
Archivo General,
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8. Metodologia de implementacién

La Politica de Gestion Documental se consolida por medio de lineamientos institucionales
del nivel superior de la institucion, y su dmbito de aplicacién sera general y sobre todos los
ciclos de vida documental, a menos que se considere lo contrario. El ente rector y quien
brinda las directrices generales de la presente politica, es la Secretaria General por medio
de las Unidades a su cargo, en lo que a cada una competa.

1. Seleccidn, reunion y organizacién siguiendo estandares internacionales

Seleccion, reunién y organizacién siguiendo estandares
internacionales
Meta Accidén o Indicadores | Seguimiento | Responsables
actividad de la Politica |, monitoreo
y evaluacién
Los documentos | Controles de | Evaluacion El Archivo del
z Documentos de la etapa | expedientes | anual Departamento
- organizados y semiactiva se | aplicados a de
‘;ﬁ i control de la encuentran los Averiguaciones
fé informacion organizados, documentos Especiales y
._§ E controlados Direccion de
/E’E\ usando para ello Recursos
‘ag técnicas de Humanos
2 E archivo. (Archivo
semiactivo)
Los documentos | Procedimient | Evaluacién Archivo General
del Archivo | os que se | anual
General son | aplican
organizados
segun
requerimiento
teniendo
presente los
procedimientos
de: organizacion y
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Seleccidn, reunién y organizacion siguiendo estandares

internacionales

publica, por
medio de su

Meta Accion o Indicadores | Seguimiento | Responsables
actividad de la Politica |, monitoreo
y evaluacion
conservacion
documental
Archivos Cantidad de | Evaluacién Unidades de |a
No existen acumulados de las | Documentos | anual PDH que tengan
documentos sin Unidades y expedientes documentos sin
organizacion debidamente organizados e ser enviados al
documental.’? gestionados y | integrados al Archivo General
organizados Archivo
técnicamente General
(:li para su debido
: resguardo, lo que
seran remitidos
posteriormente al
Archivo General
Acceso a la La Procuraduria Cantidad de | Evaluacidn Unidades de la
informacion vy de los Derechos documentos | anual PDH, que
registro de las Humanos realiza | que son posean
solicitudes acciones de accesibles informacion
transparencia mediante el publica de oficio
para el acceso a portal Web en su poder
la informacion Institucional

<\ Los documentos acumulados de las unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, ubicados en bodegas o recintos sin

[+

ontrol de Ias unidades que los originaron, deben ser debidamente organizados. El personal de Archivo General asesora a las Unidades
ra que lo ejecuten, es responsabilidad de cada Unidad que los produjo o recepcion el aplicar los procesos técnicos para su
organizacion y posterior transferencia al Archivo General mediante los procedimientos respectivos.
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Seleccioén, reunidén y organizacion siguiendo estandares

internacionales

Meta Accion o Indicadores | Seguimiento | Responsables
actividad de la Politica |, monitoreo
y evaluacion
pagina web
institucional
Las solicitudes de | Registros Evaluacion Unidad de
accesoala como medio | anual Informacién
informacién de control Publica
publica se
registran y

consolidan en
expediente de
tramitacion
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2. Proceso permanente

Eje Proceso permanente
Meta Accién o Indicadores de | Seguimiento, | Responsables
actividad la Politica, monitoreo y
unidad de evaluacion
medida
Se cuentacon | Los acuerdos Evaluacion Secretaria General
Normativa normativos que contengan | anual y el Archivo
relacionados la normativa General
con la gestion relacionada a
documental y la gestion
la aplicacion en | documental
las actividades
cotidianas
Redaccion de | Las Unidades Cantidad de Evaluacion Personas que
documentos | dela tipos anual dirigen las
oficiales Institucién documentales Unidades de los
producen gue son distintos niveles
documentacion | elaborados de organizacion de
segun lo mediante uso la PDH
establecido en | de normativa
la presente
Politica o

Normativa que
derive de esta
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3. La conservacion de los documentos del Archivo General para su salvaguarda

Eje La conservacion de los documentos de Archivo General para su
salvaguarda
Meta Accion o Indicadores de la | Seguimiento, | Responsables
actividad Politica monitoreoy
evaluacion
Evitar el dafio | Aplicar Controles Evaluacion Archivo General
en los medidas periodicos  para | Anual
documentos | preventivas evaluar la
evitando  su | conservacion de
dafio los documentos vy
la gestion
= Promover el | Asesorar a | Cantidad de Anual Archivo General
:% conocimiento | Unidades asesorias
_é_’ sobre brindadas a las
8

reparacion y | Unidades o

(]
& restauracion personas
S S de los | trabajadoras
go documentos vy
= expedientes

en sus oficinas
para su envio
al Archivo
General

8.1 Principios metodologicos

Comunicacion y sensibilizacion

La politica institucional de Gestion Documental plantea un paradigma renovado sobre la
mportancia de los documentos e informacion que debe ser entendido y seguido por todos.
| éxito radica en mover a las personas trabajadoras a implementar y considerar los
ocumentos como un bien institucional y no como un depdsito con cosas que no se usan.
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Procurador dellos Dfredg

Retroalimentacion. La Secretaria General, por medio de la retroalimentacién que
brinden las Unidades de la Institucion, identificara areas de mejora continua para los
instrumentos de gestion documental.

Recursos. La institucion identifica los recursos necesarios para el cumplimiento,
provenientes de fondos propios o de apoyos brindados por Cooperacidn Internacional

9. Monitoreo y evaluacion

El monitoreo y evaluacion de la Politica de Gestion Documental se realizard de forma
periodica, al menos una vez por afio, con la medicion de los indicadores descritos en el
punto 7. Lineas estratégicas y punto 8. Metodologia de implementacion.

El responsable de hacer la medicion serd el Archivo General. La primera medicion se iniciara
dentro los seis meses posteriores de la publicacion de la presente Politica, la cual servira de
linea base.

La medicion se plasmara en un informe con las conclusiones y recomendaciones
pertinentes; informe que se remitira a Secretaria General.

10.Fases para la implementacion de la Politica

Se identifican las siguientes fases para su implementacion.

Fase | Normalizacion Y Sensibilizacion.
La institucion, previo al establecimiento de la Politica, inicié con capacitaciones con apoyo
de cooperacion internacional para generar conciencia y normalizacion sobre el tema.

Etapa 1: Creacion de disposiciones normativas derivados lo general a lo particular.

Etapa 2: Sensibilizacion a las personas trabajadoras de la institucion sobre los nuevos
paradigmas.

Las personas trabajadoras han de conocer segun cronograma y programa formativo interno
sobre los normativos y la gestion documental.
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Etapa 1: Se inician los mecanismos para su implementacién gradual en la PDH, a
partir de la aprobacion de la presente politica y se establece la linea basal de los
indicadores del Archivo General. El proceso se ejecuta y evaluara periédicamente
para medir los resultados y ajustes para mejora.

Etapa 2: Seguimiento, el Archivo General, sera la Unidad asesora en materia de
organizacion documental, conservacion y preparacién para los procesos de
digitalizacidn, restauracion.

Fase Il Ajustes.
Concluido el proceso se ajusta para mejorar en la siguiente version.

Etapa 1: Retroalimentacion derivada de la casuistica observada y brechas sin
subsanar.

Etapa 2: Actualizacion de la normalizacién

Etapa 3: Asesoria y Finalizacidn de los procesos.

En 2020 se inicia la actualizacion de la normativa interna de PDH, por ello se toma en cuenta
el inicio de la FASE 1 en dicho afo.

Cronograma de implementacion

/ Fase Etapa 2020 2021 2022 2023 2024 | 2025
v

WINIRER[(N RN

41



Glosario

Para comprender el espiritu que inspira la Politica Institucional de Gestién Documental, se
definen los siguientes conceptos fundamentales:

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histdrico o cultural.

Archivo: es el conjunto de documentos producidos de manera organica, de forma
seriada en cumplimiento del mandato en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Teniendo presente el ciclo vital de los documentos, Archivo, es también la Unidad que
posee los conocimientos técnicos para la guarda y custodia de los documentos
institucionales en su fase inactiva en el marco de la Gestion documental institucional.
Cuenta con sus respectivas dreas fisicas: administrativa, procesos técnicos y de
depdsito o almacenamiento.

Documentos: Todos aquellos documentos internos que se generan como resultado de
la gestion de las distintas unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Estos
documentos pueden tener diferentes valores primarios: administrativos, financieros,
contables, fiscales, o juridicos.

Expediente: Conjunto de folios que contienen actuaciones o diligencias
correspondientes a un asunto, persona o caso, cada una de sus hojas deben estar
foliadas correlativamente y selladas por la Unidad de la Procuraduria de los Derechos
Humanos que genere o incorpore los mismos.

Escalabilidad: Capacidad de un sistema informatico para redimensionar su tamafio o
configuracion para adaptarse a unas circunstancias cambiantes.

Fondos Documentales: se define como el conjunto de documentos y/o expedientes
producidos por una Unidad de la Procuraduria de los Derechos Humanos, producto del
desarrollo y cumplimiento de sus funciones. Los Fondos Documentales estan
compuesto por unidades documentales simples y compuestas. Los oficios,
memorandos, informes, entre otros son unidades documentales simples; los
expedientes son unidades documentales compuestas.

Indicador: Unidad de medida que permite realizar el seguimiento y la evaluacién
periodica de las variables clave de una organizacion.

Soporte: Material en donde se consigna la informacién de un documento de archivo,
los soportes pueden ser analdgicos, audiovisuales, electrénicos, entre otros
Transferencia: Procedimiento de recepcién habitual de ingreso de documentos en un
Archivo mediante el traslado regular y periddico de fracciones de series documentales,
una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas
establecidas en la valoracion para cada una de las etapas de su ciclo vital.
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Anexos

Anexo 1 Formatos de documentos

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos

Siglas de la Unidad,

sigla del documento,
# del documento/

__w Iniciales mayudsculas

Lol del firmante/ iniciales
s en mindscula de
ACUERDO NUMERO PDH 0XX 20XX i b st it

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO Los necesarios
PORTANTO . Y base legal 0 normativa
ACUERDA [ _
L o =i - lo que se esta acordando
S E
I ;
) ARTICULOL ¥ —— —— o
=2 B — —» Articulado del acuerdo
ARTICULO 5. VIGENCIA. EI presente Acuerdo cobra vigencia el treinta de previves )
:.g ,_"c_’. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios
ISl internos que posea la Institucion para su conocimiento y efectos legales correspondientes
o
S g
a 'g Dado en la Ciudad de Guatemala, ;00000 de xoeopde dos mil veinliz.
=
= &

ERXXXXXXXXXXXAXXKXXX
PROCURADOR /A DE LOS DERECHOS HUMANOCS

j " SECRETARIO/A GENERAL
| PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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Dictamen

e s

DICTAMEN
DA-ENC-050-2020000 H Ranad, Siglas de la Unidad, sigla

del documento, # del
documento / Iniciales
T mayusculas del firmante (
| iniciales en minuscula de
quien redacto el documento

FECHA___ DIA _MES: ANO
ASUNTO:

VWAV VAVVVVVVVVY

WVWAWWWVWVWY

; Referencia: OFICIO CON SU REGISTRO y Asunto

Atentamente se trasladan las presenten actuacicnes a la direccion Superior del X0000CO0CCCNNY  para
su consideracion el siguiente dictamen:
ANTECEDENTES:

XCCLeeceotoCCeCCoCoCeCCCCCCCOCCCLCCCCCCCCCLLCCCCCLCCCCCCCLCOLCCCCCCCCCOCCCCCCCCCOCCCCCiCLlile

CCCCCCCCCCCCCCCCCCCCoCCCCCCCOCOCCCCCCCCCCCCCCCOCCCCCCCCCCCCoCCCCCCeCCoLeCCCCCeCeCCceCccocceeeee
CCCCCCCCCCCCCCCCCCCCoCCCCCCCCCCOCOCCCCCOCCCCCCere

C(CET“

ANALISIS: del analisis efectuado a la solicitud de mérito se manifiesta lo siguiente:
a) MnnnannnnnnnnnnnnANNNANNANRNRRNRRNNNNNRNARRNNNNNRNNNNNNNNNANNNNNNNNNNNNNNNNNNN
nnNNNNNNNNNANNNNNNNNNNNNANANNNNNNNNNRNRNNNARNNNNNNNNNNNANNNNANNNNNNNNNN

sto J

Procugador deNps Dered

b) MmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmMMmMmMmMmMMMMMmmMmmmMm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

c

MnnnnnnnnnnnonnonnnNNRNRNARRNNNRNRNRNRNANANRNNNNANNNNANNNNANANNNANANANNNNANANNRAN
nnonnnnnnnnnonnnannnnnnnAnRRNRRNRNNN

DICTAMINA por lo anteriormente expuesto esta Direccion MMMMMMMMMMMMMOPINA que es
PrOCEAENE ,,,,..1001 00 iimssssssmsssssssssssssssnsrs s DMMMMMMMMMMMMMM

. (45 folios incluyendo el presente
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Memorando

Siglas de la Unidad, sigla

del documento, # del
documento / Iniciales
MEMORANDO

mayusculas del firmante /
DIV-MEM-019-2021 fG'FBNfuhh iniciales en mindscula de
quien redacto el documento
A: NOMBRE DEL DESTINATARIO
CARGO DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD
UNIDAD A LA QUE PERTENECE
DE: NOMBRE DEL REMITENTE

CARGO DDDDDDDDDDDODDDDDDDDDDDDDD

UNIDAD A LA QUE PERTENECE
FECHA: 03 DE MARZO 2021

ASUNTO: X000

Atentamente,

Gg: Archivo
Anexos: lo indicado

Cantidad de folios: los indicados

I3

150 caracteres
Recordatorio de las reuniones planificadas para hoy, se adjunta documentos de andli
a. Acta BBB - 2021 con N folios.
b. Agenda de la reunion de 1 folio.
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Oficio

Siglas de la Unidad,
sigla del documento,
# del documento/ ‘ OFICIO
iniciales mayusculas | e T DP-GI-DE -02-2020/ LMJ /kkmk.
del firmante finiciales | .
minusculas de quien |

Guatemala, dd de dddgd.. 202X
redacto

Destinatario
dddddsidddsdd

Asunto: ddd (150 caracteres) dddd

Saludo:

Cuerpo del texto

onnnnnnnNnnnnnnnonnnninannnononnnnnNnoDNnNNNNNNNNNNNDNNNNNNNANNNNANNRNNNNNNRNNNNMN

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnNnnnnNnNNNnNNNNnANNNNANNNNNNRNNNNNRNNNNN
nnnnnnnnnn.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm|
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmIm|
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm.

Augusto Johjan Rodas
Procurador de Iys D

Despedida

Firma

C.c. Archivo

<<<<<
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Oficio dirigido al cuerpo consular

Siglas de la Unidad,
sigla del documento,
# del documento/
iniciales mayusculas
del firmante finiciales
mindsculas de quien
redacto

Saludo:

Cuerpo del texto

OFICIO
_7____‘_7‘ DP-GI-QE_-02-2020/ LMJ /]

Guatemala, dd de dddd.. 202X

Asunto: ddd (150 caracteres) deddd

onnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnNNNnNNRNNNNNNNNNNNNNRNNANRNNNNNNNANNNNNNNNNANNANNNRNNNNNNRNNNN
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnNnnnNNnNINNNNNRNNNRNRRNNNNNNNRNNNNNNNNANNNNNNNNANNANNNNNNN

nnnnnnnnnn.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.

Despedida

Destinatario
dddddddsddddd

C.c. Archivo

Firma
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Acuerdos de Recursos Humanos

_» Nombre deldocumento,
UNIDAD, siglas del

documento y/o librode

Acuerdos, Nimeroy afio

ACUERDO _
DRH-NOM-11-2021

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS: Guatemala, veintinueve de xgqo de dos mil

Se tiene a la vista para resolver la SOLICITUD DE LA DIRECCION xoonoononuo  de esta
Institucion, de fecha o de oo del 2021 e oo oo
CONSIDERANDO
4
CONSIDERANDO
dI- leyes y normativa aplicable
CONSIDERANDO

Al i
FUNDAMENTO LEGAL:)..

El texto puede variar, los formatos

POR TANTO: El Procurador de los Derechos Humanos, con base en lo considerado, y leyes citadas.
RESUELVE:) soopuoccnoonoancskx 1) Se le instruye a cooonoerocaocss para que realice las

acciones y pubiicaci-dﬁ&‘me_sppndienles. 1) Comuniquese para su conocimiento y para las
acciones legales comespondientes.

laparte resolutiva: con

- los numerales romanos
Destinatario

drdddsidddsddd

EEEXXXXEXRXXKAAEKRXAXAAARK
PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
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Resolucion de Gerencia Administrativa Financiera

Nombre del documento,
UNIDAD, sigias del
documento, Numero y

RESOLUCION e
PDH- GAF-RES- 00XX - 2021

LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS. Guatemala, veintiséis de abril_de 202x

ano

Se tiene a |a vista para resolver”, ;oooooooccenoexdentro del procese de cotizacion namero cero cuatro.
quion dos mil veinte (04-2020), registrado con el Namero de Operacion Guatecompras (NOG) XxxxXx.
CONSIDERANDO
-
CONSIDERANDO
]
CONSIDERANDO
-l
\ FUNDAMENTO LEGAL: Los articules vya  citados,

asi como los  articulos:
TR TR T

POR TANTO: wnoooy citadas, RESUELVE APROBAR: 1)_lll) Notifiquese a la Direccion Administrativa,
dridddddddddddddddddddd para los efectos legales correspondientes.

XAXAXXXXXXXXXXXXXX
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LA PROCURADURIA DE
LOS DERECHOS HUMANOS

Procurador d los DX
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Opinion Juridica

Siglas de la Unidad,
. ) ____, sigladeldocumento,

OPINION JURIDICA E———— # del documento/
AJ-OP-01-2021/MMHG/kin iniciales mayusculas

del firmante finiciales

. . mintsculas de quien
Unidad _solicitante: babhbhblbhbhbhbbbh redacto

Asunto ' ggoQRGACEo0G00000000000000 - I

-

150 caracteres
Antecedentes:

Dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
ddddddddddddddddddddddddddddddddddddd

Analisis juridico:

1. Dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
ddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
ddddddddddddddddddddd.

2. Dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
ddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd

Adicionalmngete se establece que,
——— optativa

BASE LEGAL:
Dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
ddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd.

CONCLUSION:
CeeerceteeteteeCeCCCeCoetCCCCCtetCeCCCCCCCCCCCCCCCCCCLCCLCCLCCCCLCCCCrCCiCCCCitoreet

cecoceccoccecetcoeoccoeccocceccccecccecceteetoccotecteceetceccoeccoccocccoccccoccccocccccecceccooce
cccececccccccoctcccoccococcoooooce

Nombre completo
Cargo de la persona ddddddd

Vo.Bo. MNombre completo
Coordinadora de Asesoria Juridica.
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Derechos [fiee

Procurador d los

Razdn de certificacion: (requerimientos minimos)

No.000-2021- 7
EL INFRASCRITO DE LA PROCURADURIA DE LOS DF-.R-ECHKOS )
HUMANOS
CERTIFICA:

Que las xx (xx) fotocopias que se adjuntan a la presente, Utiles en su xxx son

AUTENTICAS por ser una reproduccion de los folios xqo¢ (NN) y non (NN) del expediente
original de documento "

, segun requerimiento de
. Certificacion extendida con base en el expediente

Se extiende la presente CERTIFICACION, a

Numero de
——-certjficacion,
que se realiza
enla Unidad

En la ciudad de Guatemala, xx de marzo de dos mil veinliwoees

Nombre,
puesto y firma de la persona,
Sello de la Unidad

Procuraduria de los Derechos Humanos
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Anexo 2 Providencia de Unidad de Informacion Publica

PROVIDENCIA
SG-UIP- PROV ###--ANO

-Procuraduria de los Derechos Humanos, Unidad de Acceso a la Informacion
PUblica, Guatemala, dia de mes de (ano)
ASUNTO: MAYUSCULA

Por la presente remito solicito a Usted, realizar la busqueda de la siguiente
informacion: , la cual ha sido
requerida a la institucién en cumplimiento de lo expresado en la Ley de Acceso
a la Informacién PUblica Decreto 57- 2008, con el nimero ___ .

Al concluir la busqueda le solicito que indique en el sistema y por medio de--------
dicho resultado. En caso de ser negativa la respuesta por ausencia de
informacién en sus oficinas, le solicito lo indique a la brevedad y mencione
sugerencias de direccionamiento de esta.

Ilgualmente, si la informacion solicitada solo puede enfregarse parcialmente o es
muy voluminosa le solicito que pueda atender a lo establecido en el manual
respectivo.

“En caso de contener informaciéon considerada como reservada o confidencial,
le solicito lo indique en el registro y proceda a realizar los procesos de resguardo
de datos con las copias realizadas al documento original, velando cumplir con
los requisitos para ello,

i presenta duda, por favor consulte el manual y al teléfono de la UIP

NNNNNNN NNNNNNNNN

Jefe/a de la Unidad de Informacién Publica
Institucién del Procurador de los Derechos Humanos

Sello
Cc: Archivo
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Resolucion Unidad de Informacion Publica

Numero de solicitud. UIP.###-2024#

RESOLUCION
$SG- UIP- RES-UIP ###-202#

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA, PROCURADURIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS, Guatemala, dia, mes, ano

Se tiene a la vista para resolver la solicitud presentada por -nombre-,
presentada a esta Unidad con fecha dia, mes, afo

CONSIDERANDO |
CONSIDERANDO |l
CONSIDERANDO Il

CITA DE LEYES: (leyesy normativa aplicable)

POR TANTO.

La Unidad de Informacion PUblica en el ejercicio de sus funciones. RESUELVE: 1)
-sentido de resolucion- de la informacién proporcionada en el estado que se
encuentra seglin lo remitido por la referida Direccion Il) Notifiquese Ill) De
conformidad con el Articulo 15 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica el
solicitante es penal y civimente responsable por el uso, manejo y difusion a la que
accede IV) Archivese .

e los\Derechos Humanos

Procurador




AR

Cuadro De Aprobacion

Documento Versién 1.0
POLITICA DE GESTION -

DOCUMENTAL o, giigine "
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Septiembre 2021 Septiembre 2021 Septiembre 2021
Area Responsable Archivo General Direccidon de Procurador de los

Planificacién y Gestién | Derechos Humanos
Institucional

Firma

ocurador de los Derechos Hufnanos

Nota: El contenido e implementacion es responsabilidad de la o las unidades de la Procuraduria de

los Derechos Humanos que lo elaboran.
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