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ACUERDO NUMERO PDH-139-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala vy su reforma, Ley de la
Comisién 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 Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los fratados y convenios internacionales aceptados
y ratificados por Guatemala, y que su actuacion no estd supeditada a Organismo,

Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que dentro de los ejes estratégicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos se

encuentra la transparencia y lucha contra la corrupcidn, y que los archivos publicos son

2 _una herramienta indispensable para la gestion administrativa, politica y cultural del Estado

ya que evidencian las decisiones y el desarrollo de los procesos técnicos en cumplimiento

\ del mandato legal y constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que el Archivo General es la Unidad especializada en preservar los acervos documentales
de la institucidn, y que su gestién debe ser congruente con el proceso de alineacién al
mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos y a los
lineamientos institucionales en materia de gestién documental establecidos en la Politica
de Gestion Documental, para la creacién, uso, mantenimiento, acceso, preservacion y

otfros en materia de informacion.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado por los articulos: 274 y 275 de la Constitucidon Politica de la

Republica de Guatemala; 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la Republica

y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos Humanos y del Procurador de los Derechos
Humanos; Acuerdo Numero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; Acuerdo Numero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos Humanos;

Acuerdo Numero PDH-130-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su modificacion.

ACUERDA:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

CAPITULO |
CAPITULO UNICO

ARTICULO 1. DEFINICIONES. Para los efectos de la aplicaciéon del presente Reglamento, se

entenderd por:

Derechos Humanos

Archivo General: Unidad especializada, gue tiene a su cargo la administraciéon de
los documentos institucionales en su fase semiactiva o inactiva en el marco de Ia
Gestion documental institucional.

Ciclos Documentales: Es la vida de un documento o expediente, desde su creacién
o recepcién hasta su disposicion final.

Depésitos Documentales: Lo constituye el espacio equipado y destinado para la
conservacion de los documentos del Archivo General.

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 estdan
compuesto por unidades documentales simples y compuestas. Los oficios,
memorandos, informes, entre ofros son unidades documentales simples; los
expedientes son unidades documentales compuestas.

Interoperabilidad: Es la capacidad de las tecnologias de la informacién vy la
comunicacién, y de los procesos sustantivos a los que dan soporte, de intercambiar
datos y posibilitar el intercambio de informacién y conocimiento entre si.
Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los

documentos y expedientes electrénicos y su gestion a lo largo del tiempo.
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7. Proceso Archivistico: Conjunto de etapas que abarcan desde la recepcion de las
transferencias documentales, su clasificacion, valoracién, conservacion o
restauracién, archivo y ofros, mediante procedimientos técnicos en materia de
archivistica.

8. Referencias: Funcion archivistica destinada a proporcionar asesoramienfo vy
orientacién a los usuarios en la identificacion, localizacion, servicios y las condiciones
de acceso y de reproduccion de los documentos y demdas informacion en materia
de su competencia.

9. Remisién: Proceso técnico que tiene como finalidad documentar y detallar los
documentos y/o expedientes que son transferidos desde las unidades hacia el
Archivo General para su guarda y custodia institucional.

10. Soporte: Material en donde se consigna la informacién de un documento de
archivo, los soportes pueden ser analdgicas, audiovisuales, electrdnicos, entre ofros.

11. Transferencias documentales: Transferencia de documentos y/o expedientes de las
Unidades institucionales hacia el Archivo General para su guarda y custodia.

12. Trazabilidad: Formas de seguimiento a un documento y/o expediente durante los

ciclos documentales.

==

E g 13. Usuario: Es la persona que accede a los servicios del Archivo General.

r

é g ARTICULO 2. OBIJETO. Establecer las disposiciones técnicas y administrativas relativas al
E g funcionamiento del Archivo General de la institucion, como Unidad encargada de
.% g garantizar la guarda, custodia, consulta, conservacion y ofras en materia de su

competencia, del acervo documental a su cargo, compuesto por los expedientes y

documentos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ARTICULO 3. OBJETIVOS ESPECIFICOS. Para la proteccion y garantia del Derecho Humano
“.de acceso a la informacién publica, la Procuraduria de los Derechos Humanos establece
ineamientos institucionales, que garanticen la transparencia, acceso y resguardo de la
informacion que produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades, teniendo

como obijetivos especificos del presente reglamento los siguientes:

1. Orientarla funcién del Archivo General con las politicas y lineamientos institucionales
relacionados con la gestion de documentos y expedientes;
Implementar mecanismos y disposiciones en materia de archivistica;
Asegurar los lineamientos para que los procesos del Archivo General sean agiles y
accesibles; y

4. Garantizar ante interesado y terceros que los documentos y expedientes se

gestionan apropiadamente.
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ARTICULO 4. OBSERVANCIA. El presente Reglamento es de cumplimiento y observancia
obligatoria para todas las personas trabajadoras y funcionarias/os de la Procuraduria de los

Derechos Humanos.

CAPITULO I
ARCHIVO GENERAL DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 5. DEL ARCHIVO GENERAL. El Archivo General, es la unidad especializada de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en administracion documental, contard con
instrumentos, procedimientos, servicios, planificacién y ejecucidon de la organizacion
documental, conservacion y salvaguarda, asi como los mecanismos de control de los

documentos que estén en una Unidad.

ARTICULO 6. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO GENERAL: Cuando sea necesario o sea
requerido, el jefe/a o encargado del Archivo General propondrd los instrumentos técnicos
y procedimientos en materia de su competencia para el cumplimiento de las funciones
establecidas en la normativa aplicable, asi como todas las acciones que permitan la

administracion de la Unidad, las cuales incluyen:

1. Tareas de organizacidén documental como la identificaciédn, clasificacion,
ordenacion, descripcion, reproduccion y conservacion.

2. Atencion a consulta, acceso a documentos, certificaciones de los documentos y
expedientes generados en las diferentes dependencias y que se encuentren en la
Unidad.

3. Registrar la prestacion de servicios, consultas y certificaciones emitidas por la
Unidad.

4. Las operaciones relativas a la anexiéon de documentos y conexién de expedientes

1. Administrativa;

2. Procesos técnicos;
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3. Depositos documentales.

ARTICULO 8. AREA ADMINISTRATIVA. Area destinada a las funciones administrativas y de

oficina, atencién de usuarios y recepcion de las fransferencias documentales.

ARTICULO 9. AREA DE PROCESOS TECNICOS. Espacio donde se ejecutan procesos de
organizacion, restauracion, operaciones, procedimientos y otras acciones en materia de

archivistica.

ARTICULO 10. AREA DE DEPOSITOS DOCUMENTALES. Constituyen las areas fisicas destinadas
al mobiliario y equipo para la administracion y archivo de documentos y/o expedientes en

las etapas, semiactiva, inactiva o histdrica.

Debe tenerse presente, la custodia y control de las instalaciones, asi como el control
ambiental para salvaguardar y conservar la integridad de la informaciéon contenida en los

fondos documentales que se encuentren en la Unidad.

Tituton
SERVICIOS

ARTICULO 11. SERVICIOS DEL ARCHIVO GENERAL: Los servicios que presta el Archivo General

son:

—_—
.

Atencion:

a) De consultas de las personas trabajadoras de la institucién, relacionadas al
acervo de documentos y/o expedientes que consten en sus depdsitos
documentales.

b) De las solicitudes de las personas trabajadoras de la institucidn para la
transferencia documental, anexion de folios, conexién u otros que sean de
su competencia.

c) A los requerimientos de acompanamiento técnico a las personas

frabajadoras de |a institucion en materia de su competencia.

Gestion:
a) De las solicitudes de usuarios externos en materia de acceso a la informacidén
o en materia de su competencia.

b) Para emitir y extender certificaciones segun la normativa aplicable.
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c) De lasreproducciones de los documentos y/o expedientes que obren en sus

depésitos documentales.

ARTICULO 12. ACCESO A LOS SERVICIOS DEL ARCHIVO GENERAL. La Unidad de Informacién
Publica y sus enlaces, brindan el servicio de atencién al publico como intermediario entre
los usuarios externos y los documentos e informacién del Archivo General, lo anterior no
limita, la prestacion de servicio de atencién a usuarios externos que requieran los servicios
de forma presencial en las instalaciones de la Unidad, estos servicios estdn sujetos a las

siguientes directrices:

1. Acceso gratuito y libre, en condiciones de igualdad para todas las personas, a la
informacidén contenida en los depdsitos documentales de la Unidad, Unicamente
sujetos a las limitaciones o restricciones establecidas en la ley.

2. El acceso de forma presencial a documentos y/o expedientes se realizara en
espacios y condiciones que permita la exhibicién documental, con los medios
apropiados y con asistencia de las personas trabajadoras del Archivo General.

3. La consulta de documentos y/o expedientes debe realizarse en horarios habiles,
los acervos documentales no pueden salir del recinto durante la consulta por
ningun motivo.

4. Las condiciones de uso del contenido de los objetos digitales del archivo
disponibles en linea o de las copias obtenidas o proporcionadas deberdn estar

claramente definidas por escrito a los usuarios.

ARTICULO 13. PETICION DE CONSULTA. Las solicitudes relacionadas a informacion
resguardada por el Archivo General, se gestionard segun el caso en particular, a través de
los formularios o instrumentos correspondientes, en caso de no existir la informacién
solicitada, se informard al usuario; en ambos casos se dejard constancia en los registros
establecidos para el efecto.

TITULO 1Nl
PROCESO ARCHIVISTICO

ARTICULO 14. TRANSFERENCIA. Es el procedimiento de ingreso de los fondos documentales
provenientes de las Unidades institucionales al Archivo General, siendo las personas
trabajadoras que intervengan durante estos procesos, los responsables de los documentos

y/o expedientes.

Los traslados fisicos se hardn de conformidad a la calendarizacion establecida o solicitado

al Archivo General cuando sea necesario, en todo proceso de transferencia se
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acompanard del formulario o instrumento establecido, que proporcione la informacion

necesaria sobre la documentacion que se fransfiere

ARTICULO 15. IDENTIFICACION. En el proceso de transferencia documental, las Unidades
institucionales deberdn identificar los documentos y/o expedientes que son fransferidos

para su posterior clasificacion y archivo.

ARTICULO 16. DESCRIPCION. No podrd valorarse, conservarse y difundirse apropiadamente
un grupo documental si no se conoce su contenido y procedencia institucional, por lo que
la descripcion documental, tiene como objetivo representar de manera comprensible
informacién sobre el contexto de los documentos y/o expedientes para facilitar el acceso

a ellos.

Las herramientas y/o formatos de transferencia documental al Archivo General contendrdn
los campos necesarios para que las Unidades institucionales proporcionen la informacion

necesaria para la descripcion de los documentos y/o expedientes.

ARTICULO 17. CLASIFICACION. Es la gestiéon documental que Realiza el Archivo General,
basada en la separacion de tipos de documentos y/o expedientes generados por las

Unidades, para ordenarlos y prepararlos para su archivo.

ARTICULO 18. VALORACION. Es la fase del proceso archivistico que determina el valor de los

documentos y/o expedientes, estos pueden ser:

1. Valor Primario: Que tiene un documento y/o expediente mientras se halla en la
fase activa y como instrumento de referencia o consulta en su fase semiactiva.
2. Valor Secundario: Son aquellos que, una vez concluida su utilidad primaria, tienen

una finalidad histérica, cientifica o informativa

ARTICULO 19. RESTAURACION Y CONSERVACION. Para asegurar las propiedades de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacidn, el Archivo General,
en los procedimientos de restauracion y conservaciéon, implementard lineamientos y
técnicas de archivistica, segun las herramientas y materiales con los que cuente la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

La restauracion se realiza en aquellos documentos y expedientes que presenten dafo o

deterioro con el objetivo de mantener la integridad del valor y contenido de los mismos.

La conservacion se hard para prevenir posibles alteraciones de la integridad de los
documentos y expedientes.
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ARTICULO 20. DIGITALIZACION. El Archivo General dentro de los procesos de digitalizacion,
escaneo o copiado digital de documentos y/o expedientes, para incorporar a los sistemas

o registros institucionales cumplird con los siguientes requisitos:

1. Los documentos y expedientes deben ser previamente preparados para su escaneo o
conversion digital.

2. El proceso de digitalizacion deberd realizarse de conformidad con las especificaciones
informdaticas, relacionados a formatos, calidad, que establezca la Unidad
correspondiente.

3. Laimagen electrénica obtenida del proceso de digitalizacion debe ser fiel al contenido
original y garantizar su integridad.

4. El proceso de digitalizacion debe acompanarse de un mantenimiento preventivo y

comprobaciones rutinarias que garanticen la calidad de la imagen y de sus metadatos.

ARTICULO 21. ARCHIVO. El archivo de documentos y expedientes se realizard de forma tal,
que se garantice el correcto registro de su localizacién y consulta de los mismos, atendiendo

a sus valores.

ARTICULO 22. CONTROL Y ACCESO. El Archivo General, implementard, las medidas de
seguridad vy los confroles de acceso necesarios para garantizar el resguardo de los
documentos y/o expedientes a su cargo, de acuerdo con los derechos y restricciones

establecidas en la ley, teniendo en cuenta las siguientes directrices:

1. En caso de consultas de fondos documentales que contengan informacién con
limitaciones establecidas en la ley, se establecerdn los mecanismos necesarios para
permitir un acceso parcial a los documentos y/o expedientes, despersonalizacion
de la informacién mediante el enmascaramiento de datos, o el acceso parcial a
expedientes u ofros mecanismos similares.

2. Sellevard el control del acceso fisico de los fondos y depdsitos documentales, tanto

de personas externas y trabajadoras de la institucién.

ARTICULO 23. CONTROL AMBIENTAL Y BIOSEGURIDAD. Los depdsitos documentales del
Archivo General, deberdn cumplir los siguientes parédmetros y directrices, atendiendo a las

capacidades tecnicas, presupuestarias y financieras de la Institucion:

1. Permanecer separados del resto del drea administrativa y de procesos técnicos y
no ser un lugar de paso.
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2, Evitar colocar los archivos en lugares con gran fluctuacion térmica, higroscoépica o
zonas susceptibles de inundarse, a la intensidad y tiempo de exposicion a la luz, la
presencia de polvo y polucién en los depdsitos de archivo.

3. Redlizar busquedas periddicas para detectar de signos de actividad de plagas o
insectos.

4. Se redlizardn rutinas de inspeccion en las dreas y depdsitos, para detectar la
presencia de microorganismos como respuesta ante el bio-deterioro o el
medicambiente.

5. Se seguirdn estadndares de conservacién y técnicas de manipulacidon y
mantenimiento de documentos, para ello las personas trabajadoras implementardn

protocolos de bioseguridad.

ARTICULO 24. ASISTENCIA TECNICA. El Archivo General brindard acompanamiento y
asistencia técnica a las Unidades de la institucion, en los procedimientos y asuntos en

materia de su competencia.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 24. DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS. El Archivo General, desarrollard
y propondrd los instrumentos técnicos o modificaciones necesarias, atendiendo al
desarrollo paulatino e implementacion progresiva del expediente y documento electronico

en la Procuraduria de los Derechos Humanos, segun su competencia.

ARTICULO 25. IMPLEMENTACION. El Secretaria General coordinard la implementacion del
presente Acuerdo de forma progresiva conforme las condiciones presupuestarias,

financieras, administrativas y de las personas trabajadoras de la institucion.

ARTICULO 26. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las
dudas respecto a su interpretacion y aplicacién serdan resueltos por el Procurador de los

Derechos Humanos.

ARTICULO 27. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero SG-87-2015 del Procurador de
los Derechos Humanos asf como las disposiciones internas de igual o menor jerarquia, que

se opongan tacita o expresamente al contenido del presente Acuerdo.

ARTICULO 28. TRANSITORIO. Todo procedimiento, tramite y/o solicitud que haya ingresado
o iniciado segun el Acuerdo NUmero $G-87-2015 deberd continuar bajo lo establecido en

el mismo, a efecto de agilizar los mismos.
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ARTICULO 29. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el dieciocho de octubre dos
mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos

Humanos por los medios internos que posee la Insfitucion, para los efectos legales
correspondientes.

Dado en la ciudad de Guatemala, el frece de Octubre de dos mil veintiuno.
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