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ACUERDO NUMERD $G-87-2015
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS,
CONSIDERANDO:

Que el Procurador de los Derechos Humanos es un Comisionade del Cangreso de
ta Repablica, para la defensa de fos Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de fa Repiblica de Guatemala, la Declaracién Universal de
Derechos Humanos, los Tratadas y Convenios internacionales correspondientes,
aceptados y ratificados por Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, “Publicidad de los actos administrativos. Todos los
actos de la administracidn, son publicos. Los interesadns tienen derecho a
obtener, en cualquier tiempao, informes, copias, reproducciones y certificaciones
que soliciten y la exhibicion de los expedientes que deseen consultar...”.

CONSIDERANDO:

Que es sumamente importante el derecho al libre acceso a los documentas
publicos, convirtiéndose en fuente de informacion, formentando la eficiencia y
eficacia en las Instituciones publicas. Es por ello que se hace necesario emitir
disposiciones gue permitan hacer uso de las técnicas de captura, digitalizacién,
procesamiento, administracion y almacenamiento, custodia y resguardo de los
documentos que genera la Institucién del Procurador de los Derechos Humanaos,
a través de mecanismos modernos de progresiva simplicidad, velocidad vy
seguridad.
CONSIDERANDO:

Que corno parte de la eficiencia practica de este derecha, resulta recomendable el
uso de sisternas de gestion de imagenes documentales o documentos digitales,
generan beneficios significativos como: a) Resolucidn: Obtencién de una imagen
de alta calidad; b) Perdurabilidad: Los soportes informaticos gozan de mayor
tiempo de vida; ¢} Volumen: Alta capacidad de almacenamientn; d) Recuperacidn:
Visualizacion de la imagen del documento consultado en menor tiempo; &)
Proteccidn: Garantia ante factores atmosféricas (frio, calor, humedad) y agentes
atacantes de otros soportes (hongos, roedores, palillas); ) Inalterabilidad:
Mediante la utilizacidn de sistemas de seguridad; g) Reduccidn del espacio de
almacenamiento; it} confiabilidad v certeza de la informacién.

POR TANTO:

Con base en lo considerado v en uso de sus facultades que fe confieren ios
articulos 30, 275 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, asi
como los Articulos 13 Y 14 de la Ley de la Comisidn de los Derechos Humanos dal
Congreso de la Republica v del Procuradar de los Derechos Humanos, tey de
Accaso a la Informacidn Plablica.
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ACUERDA:

Aprobar el siguiente:

"REGLAMENTO PARA LA RECEPCION, CLASIFICACION, DIGITALIZACION, ARCHIVO
¥ CERTIFICACION DE EXPEDIENTES Y DOCUMERNTOS, GENERADOS EN LA
INSTITUCION DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS"

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto, Emitir las disposiciones técnico administrativas para garantizar
ta guarda, custodia, consulta y conservacion de los expedientes y documentos que
se originan o reciben en la Institucion del Procurador de los Derechos Humanos.

Articulo 2. Ambito de Aplicacién. El presente reglamento es de aplicacidn
obligatoria para todos los trabajadores, funcionarios y las personas contratadas

temporalmente para prestar sus servicios técnicos y/o profesionales de la
tnstitucion del Procurador de los Derechos Humanos.

Articulo 3. Definiciones. Para los efectos de la aplicacién del presente
Reglamento, se entenderd por:

a) ARCHIVO: Espacio fisico en donde se guarda y custodia el conjunto de
documentos que la Institucion del Procurador de los Derechos
Humanos, genera en el ejercicio de sus funciones o actividades.

b) ARCHIVO DIGITAL: EL conjunto de informacién que se almacena en
dispositives electrdnicos que permiten ser lefdos o accedidos por media
de un equipo informatico.

c} EXPEDIENTE: Conjunto de documentos ordenados vy foliados
correfativamente, correspondientes a las distintas actuaciones,
resoluciones y diligencias relacionadas a un proceso seguido por la
Institucidn del Procurador de los Derechos Humanos.

d} DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: Todos aquellos documentos
internos gtie se generan coma resultado de la gestién administrativa o
judicial, de las distintas dependencias de la Institucion del Procurador
de los Derechos Humanos.

e} DOCUMENT(OS CONTABLES: Todos aquellos documentos gue se
generan en la Direccion Financiera y los Departamentos de Contabilidad
y Presupuesto, de la Institucién del Procurador de los Derechos
Humanos.

f) ESCANEQ Y DIGITALIZACION: Es el proceso mediante el cual se
transforma un documento impreso en formato digital, transformandelo
a texto o imagen, de manera tal que pueda ser alimacenado y accedido
por medio de un sistema informatico.
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g) INTERESADO LEGITIMADO: Es la persona individual o juridica a quien
compete exclusivamente el acceso a determinada informacidn en
virtud de ser titutar de la misma.

h} REPRODUCCION DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS: Proceso que
permite la reproduccion de un original y el cual es realizado por medics
informaticos o electrénicos.

i) CERTIFICACION: Garantfa gue asegura la certeza o autenticidad de un
expediente ¢ documento reproducido.

i) SISTEMA DE GESTION Y CONTROL DE ARCHIVO: Sistema informatico
utilizado por la Institucion del Procurador de los Derechos Humanaos,
para el registro, control y seguimiento de expedientes o documentos.

k} SISTEMA INTERMNO BE ARCHIVO: Sistema de control interno de
expedientes, que maneja la Unidad de Archivo de la Institucion del
Procurador de los Derechos Humanos, para el control, localizacion y
ubicacidn de expedientes y documentos.

I} UNIDAD DE ALMACENAMIENTO DIGITAL: Se refiere a unidades de
almacenamiento de datos que garantizan la inalterabilidad de 13
informacién contenida en ellas, contenidas en CD {disco compactio) o
DVD (disco versatil digital), o algin otro medio electromagnético de
almacenamiento debidamente protegido y alimacenado.

CAPITULO 1
CREGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 4. Dependencia responsable. La Direccidn Administrativa y {a Unidad de
Archivo General serén las dependencias responsables de verificar el cumplimiento
de la normativa interna vigente relativa a la recepcion, clasificacidn, digitalizacion,
escaneo, archivo, preservacion y certificacion de expedientes y documentos,
generados por la Institucion del Procurador de los Derechos Humanos.

Articulo 5. Organizacidn. La Unidad de Archivo General como parte de la
Direccion Administrativa, estard integrada por las siguientes dreas:

a) Recepcidn de Expedientas y Documentos.
b} Clasificacién y Archivo.

C Escaneo, digitalizacion v control de calidad.
d) Certificacion de Documentos.

e} Consulta de documentos.

f) Conservacion.

ARTICULO 6. Integracidn. .la Unidad de Archivo General depende
jerarquicamente de la Direccidn Administrativa y se integrard con el siguiente
personal:
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a} Un Jefe de Unidad.

b} Un supervisor de procedimientos.

¢} Los técnicos en Digitalizacian.

d) Los téenicas en archivo.

e} Los técnicos en conservacion documental,

El Jefe de la Unidad por intermedio de la Direccidn Administrativa elaborard una
normativa de funcionamiento operativa del Archive General que contenga los
procedimientos correspondientes, en congruencia con las disposiciones internas
de la institucidn.

ARTICULO 7. Funciones de la Unidad de Archive. Son funciones de la Unidad de
Archivo General las siguientes;

a. La recepcion, clasificacion, archive, guarda y custodia, digitalizacion,
escaneg, reproduccion y certificacion de los documentos y expedientes
generados en las diferentes dependencias v que sean remitidos al Archivo
General.

b. La atencidn de consultas de solicitantes, generados en virtud def derecho
de habeas data, de los ciudadanos en virtud de la Ley de Acceso a la
Iinformacion Pablica, v de las entidades que por mandato de ley lo soliciten.

c. Publicar una vez al afio en el Diario de Centro América un informe segin lo
establece la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica.

d. Las demas funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
por intermedio de la Direccién Administrativa.

Capitulo i
PROCEDIMIENTOS

Articulo B. Del traslado de expedientes y documentos fisicos y archivos
electrénicos y digitales. Todas las Dependencias de a Institucion del Procurador
de los Derechos Humanos deberdn remitir a la Unidad de Archivo General, los
expedientes o documentos que se encuentren concluidos, bajo la estricta
responsabilidad del Jefe de Departamento, Auxiliar, Director(a) o autoridad
equivalente gue corresponda.

Para el efecto serd obligatorio el cumplimiento de los siguientes procedimientos:

a) Para el traslado de los expedientes, deberd efectuarse conjuntamente
por medio del Sistema de Control y Gestion de Archivo, asi como
fisicamente, utilizando una boleta de traslado; previo a enviarlos a la
Unidad de Archivo General, se deberan clasificar los expedientes por la
fecha y nimero de expediente gue le fuera asignado por el Sistema de
Control y Gestidn de Denuncias;

b} Cuando el traslade de los documentos y archivos sea de forma
electrénica, los mismos deberan entregarse de conformidad con las
politicas gue a sste.respecto emanen de la Rireccién de Tecnologia. Al
momento de la entrega deberd acompafiar por escrito una lista
detallada de su contenido,




¢) Los documentos fisicos deberdn contener como minimo los siguientes
requisitos: el expediente debe estar identificado vy foliade en orden
numerica entero ascendente, tener una boleta de traslado, adjuntar
providencia y/o resolucion que motive el envio a la Unidad de Archivo
General, y cumplir con los lineamientos generales de presentacion y

conservacion de documentos que establezea la Unidad de Archivo
General .

d} Cuando se ftrate de documentos que incluyan  responsabilidad
administrativa o financiera de empleados o funcionarios de la
Institucion, debera realizarse mediante acta administrativa.

)Artscuiu 3. De la recepcidn de expedientes y documentos iusucos y archivos

electrdnicos o digitales. Bl personal del Area de Recepcidn de expedientes y

I} _

* documentos, queda obligado a cumpliv el orden secuencial del siguiente
procedimiento:

PARA LA RECEPCION DE EXPEDIENTES:

Revisar el expediente, el cual debe contener en original el documento
mediante el cual esta siendo trasladado a la Unidad de Archivo Generat,

Verificar que los datos y foliacidn del expediente correspondan a la
informacion registrada en el documento de trastado.

-

Establecer que el expediente estd foliado en orden ascendente.

Corroborar que los expedientes cuenten con félder de la Institucién
tamafio oficio y con ganche plastico, debidamente identificado de acuerda
al color que se establezca mediante una disposicidn  especifica del
Despacho Superior.

Verificar que tenga una etigueta debidamente identificada emitida por &l
Sistema de Control y Gestidn de Archivo u otro establecido para el efecto.

Comprobar que el expediente sea trasladado por medio dal Sistema de

Control y Gestidn de Archivo a la Unidad de Archive General u otro
astablecido para el efecto.

Comprobar la coincidencia del dato registrado en ef Sistema, con la boleta
de trastado. En caso no coincidan los datos, elaborara boleta de rechazo Y

{o devolverd ala Dppendenuﬁ gue lo envid.
Siprocede la recepcidn, sellar y firmar de recibido la boleta de trasiada.
Trasladar el expediente ingresado para su clasificacién.

PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS:



e Verificar gue la documentacidén se encuentre en las cajas adecuadas
debidamente identificadas  segin las dimensiones que se designe por
parte de la Direccion Administrativa.

# Que las unidades de almacenamiento dptico, no contengan virus y no sean
regrabables.

Verificar que las unidades de almacenamiento dptico, estén debidamente
rotuladas y que coincidan con su contenido.

e Recibir los documentos y verificar gue los mismos coincidan con los datos
registrados en el listado de traslado, adjuntande el correspondients
dispositivo digital, para ingresarlo al Sistema Interno de 1z Unidad de
Archivo General,

s En caso de gue los datos registrados en el documento de trasiade, no
coinciden fisicamente con el o los documentos objeto de trasiado,
devolverlo mediante boleta de rechazo.

s En caso de que proceda la recepcidn, sellar v firmar de recibido o

documento de traslade.

s Trasiadar el 0 los documentos ingresados para su clasificacién.

La Unidad de Archivo General no podrd recibir la documentacidn, fisica o
electrénica que no cumpla con los procedimientns, estdndares vy requisitos
establecidos en el presente Reglamento, vy estara facultada para rechazar con
fundamento su decisidn.

Articuleo 18, De ia clasificacidn de Expedientes v Documentos fisicos y archivos
glectrénicos y digitales, Para la clasificacion de expedientes y documentos fisicos y
archivos electrdnicos vy digitales, los técnicos encargados de la clasificacién,
recibiran los expedientes, documentos fisicos y archivos digitales que
correspondan y deberan clasificarlos atendiende los siguientes criterios:

a) Cuasndo se trate de expedientes, los mismos se deheran clasificar en
forma correlativa de conformidad con la fecha de recepcidn y namero
asignado por el Sistemma Interne de la Unidad de Archivo General, por
area o Auxiliatura especifica gue le corresponda, debidamente ordenados
en forma adecuada. Seran responsables del uso correcto de los mismos
los téenicos de cada drea.

b} Cuando se trate de documentos administrativos y contables, los mismaos
se clasificaran de conformidad con la fecha v nimero asignado por el
Sisterna Interno de la Unidad de Archivo General, por el drea especifica
gue le corresponda, dentro de cajas con etiguetas visibles, debidaments



ordenados en forma adecuada. Serdn responsables del uso correcto de los
mismos los técnicos de cada area.

¢} Cuando se trate de archivos electrénicos vy digitales, se clasificaran de
conformidad con la fecha de recepcidn y ndmero asignado por el Sistema
interno de la Unidad de Archiva General, por el drea especifica que le
corresponda; dentro de almacenamientos seguros, destinados para el
efecto v en un lugar adecuado para este tipo de archivo. Seran
responsables del uso correcto de los mismos Ios téenicos de cada area,

Articulo 11, Del Escaneo y Digitalizacién de expedientes y documentos. Los
técnicos encargados del escaneo y digitalizacion de expedientes y documentos,
solicitaran al drea de clasificacion, los expedientes v documentos en el orden
que fueron ingresados y clasificados. Seguidamente, procederan a escanearlos y
digitalizarlos. Una vez escaneados y digitalizados los expedientes o documentos,
se debera estampar en cada expediente o documento digitalizado, un sello cuye
texto cantenga las palabras: "DIGITALIZADO", "FECHA" “NOMBRE” v “FIRMA DEL
RESPONSABLE".  Finalmente, el documento serd devuelta al drea de
clasificacion y archivo, para su archive fisico final y conservacion.

El procedimiento de escaneo y digitalizacion de la Unidad de Archive General
deberd cumplir con los siguientes requerimientos técnicos:

e Ser compatible con los sistemas que utiliza la Institucidn del Procurador
de los Derechos Humanos y sus herramientas informaticas.

-

* Contar con un Sistema Interno de control y verificacién de la Unidad de
Archivo General, que deberd ofrecer los més altos estandares de calidad,
seguridad, aplicabilidad vy funcionamiento, para el proceso de
almacenamiento de las imdgenes digitalizadas.

s Contar con un método de indexacién que permita realizar blsguedas en
los archivos digitalizados vy en consecuencia digitar al sistema los
metadatos para la funcionalidad def mismo.

@ Contar  con  controles  de  calidad  en  su proceso  de
digitalizacién, siendo supervisado por personal de la Unidad de Archivo
General, los cuales deberan incluir la claridad v legibilidad de la imagen
digitalizada, asi como la revisidn de la integridad  del documento
digitalizado.

» La Direccion de Tecnologia serd responsable de desarrollar e implementar
un sistema informatico, o coadyuvard a estahblecer términos de referencia
para la adquisicidn de una solucién informatica viable, que permita Hevar a
cabo el proceso de digitalizacion, dictando los lineamientos generales para
su uso, funcionalidad vy actualizacion, asi como definir los mecanismos de
respaldo de la informacidn digitalizada, que garantice su efectiva
resguardo.



Articulo 12. De la reproducdidn y certificacidn de expadientes ¥ documentos.
Para la localizacion fisica o digital, reproduccién y certificacién de expedientas y
documentos, deberan atenderse las siguientes instrucciones:

a) De la Reproduccidn de Expedientes, Documentos e informacisn en
medios digitales. Cuando las Dependencias de la institucién del
Procurador de los Derechos Humanos requieran copia simple de un
expediente en el desarrollo de un proceso administrative o judicial,
solicitaran el misme a la  Unidad de Archivo General , por medio de
solicitud escrita avalada por el Director, Auxiliar o Jefe de Departamentn
interesado, en la que se detalle ! asunto gue identifigue el expedienta
solicitado y ademas se incluya la fecha de ingreso a la Unidad de Archivo
General, del o los expedientes y documentos que se requieran,

b} De la Certificacidn de Expedientes y Documentos. Cuando un interesado
legitimado, las Autoridades Superiores, Auxiliares o Directores de la
Institucion del Procurador de los Derechos Humanaos, o bien otra entidad
del Estado, requiera certificacidn de algin expediente o documentacion,
que se encuentre en la Unidad de Archivo General, debera solicitarlo por
escrito, debiendo cumplirse con lo establecido en la Ley de Acceso a la

Archivo General, Gnicamente dard fe de los documentos contenidos en e

expediente o documento reguerido v de las fechas de ingreso al Archivo
General.

Et Jefe de la Unidad de Archivo General serd responsable de todas las
certificaciones emitidas, y llevard un registro fisico y electrénico-de control de las
soficitudes v certificaciones solicitadas y entregadas. Informard trimestralments o
cuando {e sea requerido, sobre este registro, a la Direccién Administrativa.

Salvo que emane una orden judicial, no podran consultarse o emitirse
certificaciones de aquellos documentos o expedientes cuvo contenido  trate
asuntos militares, diplomatices, de seguridad nacional, o cuyos datos hayan sido
suministrados por particulares bajo garantia de confidencia de conformidad con
lo establecido en el articilo 30 de Ia Constitucidn Politica de la Republica de
Guatemala. Tampoco podran certificarse los documentos cuyas limitantes astén
dispuestas conforme a la Ley de Acceso a la informacion Pablica u otras layes
conaxas que contengan similar limitacidn.

Articulo 13, De la consulia o traslado de expedientes, documentos v archives
digitales. Atendiendo al resguardo y conservacidén de expedientes y documentos
éstos podran ser consultados fisica o electrdnicamente, pero no podrén salir
fisicamente del drea de la Unidad de Archivo General, salvo gue se establezca
mediante una disposicidn excepcional, expresa v por escrito de El Procurador de
los Derechos Humanos, los Procuradores Adjuntos o 1a Secretaria General, segin
el procedimiento siguiente:

a) Expedientes: Para la consulta en la Unidad de Archivo General los mismos
deben ser solicitadas por escrito v firmado por las Autoridades
Superiores, Auxiliares o tos Directores, indicando en el mismo, el ntmers
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del expediente asignado por el Sistema de Gestién y Control de
Expedientes y el motivo de la solicitud. El Jefe de la Unidad de Archivo
General debera poner a la vista el expediente, en un drea segura e iddnea,
asi como verificar que el mismo, le sea devuelto en las mismas condiciones
en gue fue entregadao.

Solamente el Despacho Superior podra requerir el traslado de un
expediente, debiendo el jefe de la Unidad de Archivo General remitirio
conjuntamente con la boleta de traslado, dejando certificado una copia
para los registros internos.

b) Documentos: Para la consulta de documentos en la Unidad de Archiva

General, deben ser solicitados por escrito por las Autoridades Superiores,
auxiliares o los Directores. Fi Jefe de la Unidad de Archivo General, deberd
poner a la vista inos documentos solicitados en un drea segura e idonea
para el efecto, y verificar que tos mismos, le sean devueltos en las mismas
condiciones en que fueron entregados.

b} Cuando se trate de solicitudes de retiro de expedientes y documentos por
parte de las entidades del Estado por mandato legal, deberan entregarse
copias certificadas de lo solicitado. En los casos que sea necesario la
entrega fisica del expediente o documento original, siempre y cuando
medie orden judicial, la certificacion correspondiente tomara el lugar de la
entregado, para efectos de mantener un control efectivo del Archive de Ia
IPDH.

d) Cuando se trate de solicitudes de infarmacién de archivas digitales, éstos
deben ser solicitados por escrito, por las Autoridades Superiorgs,
Auxiliares o Directores, dirigida a la Direccién Administrativa. La solicitud
deberd ser acompafiada de un dispositivo digital de almacenaje, que
cuente con las normas bésicas de seguridad v proteccidn digital. El jefe de
la Unidad de Archivo General serd responsable del uso y manejo de este
dispositivo, asi como la verificacidn de la seguridad electrdnica de los
sistemas.

La consulta de los expedientes v documentos, referidos en las letras anteriores, se
realizard dentro de las instalaciones de la Unidad de Archive General de i3 IPDH,
durante la jornada ordinaria laboral. Extraordinariamente podran realizarse
gestiones de consulta, autorizadas por el Despacho Superior,

CAPITULD 1V
DISPOSICIONES FINALES ¥ TRANSITORIAS

Articulo 14. Resguardo de Informacién. La Unidad de Archivo General de la
tPDH, debera contar de forma periddica y permanente, con una copia de respaldo
y seguridad de la informacidn que contenga el sistema informatico interno
Institucional, el gue incluye los.procesos de digitalizacién y los documentos de
soporte internos. Parg el efecto deberd contar con el apoyo, colaboracién Y
asistencia de la Direccidn de Tecnologia. Podra, con el apoyo de las Direcciones
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Administrativa y de Tecnologia, contratar a empresas especializadas en el tema,

que cuenten con los mecanismos de seguridad informatica definidas e
internacionalmente aceptados.

Articulo 15, De Is destruccion de expedientes v documentos. Bl Jefe de la Unidad
de Archive General, en el ejercicio de su funcion piblica, evaluara la necesidad de
destruir documentos o expedientes que hubieren sido digitalizados y que cumplan
con los requisitos de ley. Deberd emitir un informe fundamentado, adjuntando el
inventario detaliado de los documentos propuestos a destruir. Para el efecto
requerird de dictdmenes técnicos de la Direccion que corresponda el expediente o
documento, de la Asesoria juridica y de la Direccién de Tecnelogia, gue opinen
favorablemente a la destruccion, garantizando que existen copias electrénicas
fieles y que no hay vulneracién de normas legales, incluyendo del patrimonio
cuttural y documental de la Institucion y del pafs.

Finalmente requerird la aprobacion del Procurador de los Derechos Humanos.  F
Procedimiento contard obligatoriamente con el concurse de la Auditoria interna v
se realizara bajo los estandares del cuidado ambiental correspondiente.

Articulo 16. Uso de la Tecnologia. Los procedimientos y mecanismos establecidos
en el presente Reglamento, que signifiquen acciones y gestiones a realizarse
fisicamente, podran tambien realizarse por {a via electrénica, transportando o
creando documentos digitalizados o archivos electrénicos, siempre y cuando se
conserve su espiritu y normativa autorizada, asi como de las capacidades
institucionales para su cumplimiento.

Articulo 17. Cierre anual y Fiscalizacién. Anualmente el 15 de diciembre de cada
afio, la Unidad de Archivo General dejard de recibir expedientes v documentos, v
solicitard a i3 Auditorfa Interna la realizacidn de una auditoria de gestidn al
sistema de archivo. El primer dia habil del mes de enero inmediato siguiente se
reanudara la racepcidn en la forma establecida.

Durante el perindo de cierre anual, las Dependencias seran responsables de la
guarda y custodia de tos documentos y expedientes finalizados que obren en sus
instalaciones.

Articule 1B, (asos no Previstos. Los casos no previsios en el presente
Reglamento, deberdn ser conocidos, analizados y resueltos por £l Procurador de
fos Derechos Humanos, a propuesta de la Uireccidn Administrativa.

Articulo 18, Confidencialidad. Bl personal gue labore en el Archivo General, asi
como las personas individuates vy juridicas que participen como agerntes externos
de sus procedimientos, estan obligados a respetar la garantia de confidencialidad,
enmarcada en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemals; Ley de
Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica y
demads leyes atinentes. Deberan tomar en cuenta que son responsables de la
guarda v custodia de expedientes, documentos y archivos fisicos v digitales, vy
tendran responsabilidad  administrativa, laboral, civil vy penal por el
incumplimiento de sus deberes o {a vulneracidn a las normas ya enunciadas.
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Articulo 20. Transitorio. La Unidad de Archivo General deberd implementar de
manera gradual los medios necesarios para el cumplimiento de la presente
hormativa, que incluya el desarrollo del archivo de documentos, expedientes y
medios electrénicos, de conformidad con la capacidad v recursos disponibles de la
fnstitucion.

Articulo 21, Publicidad. Hagase de! conocimiento publico mediante los medios
electronicos internos y externos institucionales.

Articulo 22. Derogatorfa. Quedan derogadas las disposiciones internas de igual o
menor jerarquia, gue se opongan tacita o expresamente al contenido del presente

Acuerdo.

Articulo 23, Vigencia. El presente Acuerdo surtird efectos inmediatameante.,

Dado en la ciudad de Guatemala, el dieciséis de junic del afio dogniifsingpce.
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