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Guatemala, 6 de diciembre de 2022
LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que en el marco de la Gestién por Resultados, la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero
101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece que en los presupuestos de egresos
se utilizara una estructura programatica coherente con las politicas, planes de accién del Gobierno y
planes de desarrollo territorial, de conformidad con la produccioén de bienes y servicios, la gestion por
resultados de los organismos y entes del sector publico; y que, el Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, establece que la Guia Conceptual de la
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala, es de uso obligatorio
para la correcta y uniforme planificacion de los presupuestos de cada periodo fiscal; por lo que, la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, derivado de la aplicacién de la Guia en
referencia, definié en el Plan Estratégico Institucional para el periodo 2021-2025, una cadena de
resultados que implica la emision de Politicas para la Gestién Documental Institucional.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo Numero A-028-2021 de fecha 13 de julio de 2021, el Contralor General de
Cuentas, acuerda Aprobar el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG), el cual
establece en los numerales 4.4.1 y 4.4.2 que la maxima autoridad de cada entidad publica debe emitir
politicas relacionadas con el manejo y salvaguarda de la informacion fisica y digital; y de archivo de
la documentacion de respaldo de las actividades administrativas, financieras, operativas y de
cumplimiento normativo.

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el
articulo 9 del Decreto Niumero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y en ejercicic de las funciones que le confieren los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo
Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar las Politicas para la Gestion Documental de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

Articulo 2. La implementacién de las Politicas para la Gestion Documental de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica se realizara de manera progresiva, a partir de la vigencia de las

mismas.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir del 03 de enero de 2023.
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Politicas para la Gestién Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica
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Politicas para la Gestién Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica
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Politicas para la Gestidon Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

MISION

Somos la institucién publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza juridica en el
accionar del Presidente de la Republica, tramitando de manera constante, oportuna, eficiente
y eficaz los asuntos de su Gobierno.

VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucién publica innovadora, que mediante el
control interno y el uso de la tecnologia de la informacidn y comunicacidn, tramita con calidad,
eficiencia y eficacia los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica
velando por la legalidad, seguridad y certeza juridica en su accionar.
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Politicas para la Gestion Documental de |a Secretaria General de la Presidencia de la Republica

IV.OBJETIVOS

General:

Emitir lineamientos que permitan establecer directrices para implementar controles internos
y lograr una mejor gestién de los documentos institucionales, los cuales deberan cumplir los
servidores publicos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Especificds:

1.

Establecer los lineamientos para elaboracién, recepcién y/o traslado de documentos
institucionales a fin de mantener un archivo interno organizado y actualizado.

Establecer lineamientos para la custodia y resguardo del archivo general, a efecto de que
los documentos se conserven para su posterior consulta.

V. AMBITO DE APLICACION

Las presentes politicas son de aplicacién obligatoria para los servidores publicos de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

VI.MARCO LEGAL

Q

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica, del Congreso de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Acuerdo Gubernativo Namero 199-2018 de fecha 26 de noviembre de 2018, mediante el
cual se aprueba la “Politica Nacional de Datos Abiertos 2018-2022".

Acuerdo Numero A-028-2021 de fecha 13 de julio de 2021 del Contralor General de
Cuentas, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).
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Politicas para la Gestion Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

VIl.  DEFINICIONES?

1. Alfabético: Sistema que sigue una secuencia logica, basada en el arreglo de los nombres
de acuerdo con el alfabeto, muy similar al utilizado en los diccionarios.

2. Archivo digital: Conjunto ordenado de documentos almacenados en un dispositivo
informatico que representa la informacion resguardada por cada Unidad, Direccion y
Despacho Superior.

3. Archivo general: Espacio fisico designado, con el fin de resguardar ordenadamente los
documentos fisicos que se reciben y producen en las Unidades, Direcciones y Despacho
Superior de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

4. Archivo interno: Conjunto ordenado de documentos fisicos y digitales que se encuentra
bajo la custodia y resguardo de cada Unidad, Direccidn y Despacho Superior.

5. Clasificacion documental: Actividad en la cual se identifica y establece la estructura
documental y su codificacién correspondiente, de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la institucion.

6. Codificacion: Es la asignacion de claves o cddigos a la estructura de la clasificacion
documental definida.

7. Cédigo de Referencia: Conjunto de letras que permite identificar de manera Unica a los
documentos emitidos por el Despacho Superior, Direcciones y Unidades de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

8. Conservacién: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos del archivo interno y archivo general.

9. Custodia y Resguardo: Accion de cuidar y almacenar los documentos en su fase activa,
archivo interno y archivo general, permitiendo su conservaciéon adecuada para su
posterior consulta.

10. Depuracién documental: Proceso mediante el cual se seleccionan documentos que por
sus caracteristicas y previa valoracion se trasladaran de los archivos internos al Archivo
General.

2 |as definiciones son elaboracién propia del personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
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Politicas para la Gestién Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

11. Documento: Constancia escrita en forma fisica o digital que plasma un hecho, situacién o
circunstancia.

12. Estructura del contenido: Forma de redactar un documento interno o externo de acuerdo
a su caracter e importancia.

13. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por su naturaleza, asunto, actividad o tramite.

14. Fase activa: Documentos que se encuentran en fase de elaboracidn y conformacién en un
plazo determinado.

15. Fondo: Nombre que identifica el conjunto de documentos producidos organicamente por
una Unidad, Direccion y Despacho Superior.

16. Formato: Se refiere al disefio institucional y/o de Gobierno que se establezca para
aplicacion en los documentos emitidos por las Unidades, Direcciones y Despacho Superior.

17. Gestidon documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
Unidades, Direcciones y Despacho Superior, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

18. Identificacién del documento: Forma que identifica de manera Unica los documentos
emitidos por las Unidades, Direcciones y Despacho Superior de la Secretaria General.

19. Seccién: Es cada una de las divisiones del fondo, basada regularmente en las funciones y
atribuciones de cada Unidad, Direccion y Despacho Superior.

20. Serie: Es la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos |,

producidos en el desarrollo de una misma funcién o atribucién y que traten sobre una
materia o asunto especifico.

21. Transferencia de documentos: Accion mediante la cual los documentos del Archivo

Interno son remitidos al Archivo General por parte de las Unidades, Direcciones y
Despacho Superior de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
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Politicas para la Gestién Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

POLITICAS GENERALES

Las Unidades, Direcciones y Despacho Superior de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, deberan contar con Archivo Interno, para lo cual deberan designar a una
0 mas personas responsables del mismo y reportarlo a la Direccién de Gestion e
Informacion Publica.

Si dentro de las Unidades, Direcciones y Despacho Superior hubiese cambios en la
designacion del (los) responsable (s) del Archivo interno, el Director de la Unidad o
Direccion debera comunicar en el plazo maximo de diez dias habiles, la nueva designacion
a través de medio escrito, dirigido a la Direccién de Gestion e Informacién Publica.

Corresponde a las Direcciones Ejecutivas de Recursos Humanos, Administrativa y
Financiera, realizar las gestiones necesarias a efecto de contar con los recursos humanos,
fisicos y financieros para la apropiada organizacién y funcionamiento de los Archivos
Internos de las Unidades, Direcciones, Despacho Superior, asi como del Archivo General
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Corresponderd a cada Unidad, Direccion y Despacho Superior, emitir las disposiciones
necesarias para la custodia y resguardo de la documentacion que se encuentre en Fase
Activa y en los Archivos Internos, con el objeto de mantener la informacién en condiciones
Optimas, evitando su deterioro o extravio.

La Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos en coordinacién con la Direccion a cargo del
Archivo General, deberdn promover oportunamente capacitaciones al personal
relacionado con la gestion documental de las Unidades, Direcciones y Despacho Superior.

Los designados de los Archivos Internos deberan comunicar oportunamente al personal

de cada Unidad, Direccién y Despacho Superior, la aplicacion de buenas practicas de /

archivo y colaborar activamente para la correcta organizacion y tratamiento técnico de la
documentacion de los Archivos Internos.

Los designados del Archivo Interno y el jefe inmediato superior de cada Unidad, Direccién
y Despacho Superior, coordinaran la adecuacién y acomodamiento del espacio fisico y
digital, para el almacenamiento del mismo, con el objeto de facilitar el acceso, ubicacion
y disponibilidad de consulta de los documentos.
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Politicas para la Gestion Documental de la Secretaria General de la Presidencia de |a Republica

Todas las Unidades, Direcciones y Despacho Superior deberan determinar los documentos
que ameriten ser digitalizados y velaran por su custodia y resguardo en coordinacién con
la Direccion de Tecnologia de la Informacidn.

Las Unidades, Direcciones y Despacho Superior implementardn de manera progresiva las
presentes Politicas para la Gestidn Documental, a partir de la vigencia de las mismas.

Los aspectos no previstos en las presentes Politicas, serdn resueltos por el Despacho
Superior, a requerimiento de las Unidades o Direcciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

IX. ESTANDARIZACION DE DOCUMENTOS

Redaccién

1.

Los documentos deberan redactarse de forma clara y concisa velando por la aplicacion de
las normas de ortografia, para que tengan una adecuada interpretacion para su atencion
y gestiones correspondientes.

El personal responsable de redactar documentos (memorandum, correos electrénicos,
oficios y entre otros), pondra dedicacién y esfuerzo para la traducciéon del pensamiento e
intencién del remitente.

Cada Unidad, Direccién y Despacho Superior serd responsable del contenido de los
documentos que emita, segln su naturaleza, por lo que deberan ser revisados, aprobados
y contar con las firmas y sellos correspondientes.

La persona responsable de elaboracidon de documentos debera trasladarlos a revision
previo a firma cuando corresponda, preferentemente en formato digital, a fin de no
desperdiciar recursos, esfuerzo y tiempo.

Formatos

1.

Con el objetivo de establecer normas, caracteristicas y estandares comunes para los
documentos que sean emitidos por las Unidades, Direcciones y Despacho Superior, se
deberan utilizar los formatos establecidos segun lineamientos del Despacho Superior.

La estructura del contenido de los documentos a emitir se realizara en funcion de la
naturaleza de las Unidades, Direcciones y Despacho Superior.
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Politicas para la Gestion Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

Registros

1. Las Unidades, Direcciones y Despacho Superior, deberan contar con su propio control de
numeracion secuencial de documentos 3(oficios, providencias, memorandum, circulares,

oficios circulares), el cual tendra como contenido minimo; en el orden siguiente:

ldentificacion del Documento

Referencia

Elaboracion

Nombre del Caodigo de
" No. de documento
Documento _ Referencia
Oficios, Cédigo de 1la
providencias, Institucién
memorandum, (SGPR) guion | Numeracién
circulares, oficios | cédigo de | secuencial con el
circulares. dependencia ejercicio fiscal
que estd | correspondiente.
emitiendo el
documento.

Iniciales
minusculas del
nombre
completo de la
persona  que
elaboré el
documento.

Fecha de
emision del
documento.

Por la naturaleza de los documentos que emitan, las Unidades, Direcciones y Despacho
Superior, podran utilizar un control de numeracién secuencial distinto de documentos,
como por ejemplo formularios de préstamo de equipo de computacién, formulario de

solicitud de vacaciones, conocimientos, entre otros.

2. Los cédigos de dependencias a utilizar para identificar a las Unidades, Direcciones y

Despachos seran los siguientes:

No. Descripcion Codigo
1 | Secretario General de la Presidencia de la Republica. DS
2 | Subsecretario General de la Presidencia de la Republica. SD
3 | Subsecretario General Administrado-Financiero de la Presidencia de la Republica. SDAF
4 | Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo. DGAJCC
4.1 | Subdireccidn General de Asuntos Judiciales. DGAJCC-)
4.2 | Subdireccidn General de Asuntos Administrativos. DGAJCC-A
Direccidn de Analisis de Contrataciones. DAC
6 | Direccidn de Gestidn e Informacidn Publica. DGEIP
6.1 | Unidad de Acceso a la Informacidn Publica, UAIP
7 | Direccién Ejecutiva Administrativa. DEA
7.1 | Unidad de Servicios Generales. DEA-USG
7.2 | Unidad de Compras. DEA-UC
7.3 | Almacén. DEA-A
8 Direccidn Ejecutiva Financiera. DEF

3 Las Unidades, Direcciones y Despacho Superior definiran su propio listado cronoldgico de emisidn de

documentos, como control de numeracién secuencial.
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Politicas para la Gestién Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

Descripcion
9 | Direccién Ejecutiva Tecnologia de la Informacién. DETI
10 | Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos. DERH
11 | Unidad de Asesoria Especifica. UAE
12 | Unidad de Planificacidn. up
13 | Unidad de Género. uG
14 | Unidad de Auditoria Interna. UAI

X. CLASIFICACION DOCUMENTAL

1. Todos los documentos que se gestionen en los Archivos Internos y el Archivo General
deberan contar con la clasificacion documental correspondiente.

2. Cada Unidad, Direccion y Despacho Superior sera responsable de definir la Clasificacién
Documental a utilizar, dejando constancia de esta por escrito, la cual debera ser puesta a
disposicion del Archivo General y de quien se considere necesario.

3. La estructura de clasificacion documental a utilizar sera definida por las Unidades,
Direcciones y Despacho Superior, pudiendo utilizar los conceptos de fondo, seccidn, serie
y expediente/documento, segun la naturaleza de sus funciones.

Fondo
| 1 &
<)
.\‘.\ \J
.z .z A S
Seccidn Seccion C ),
i .”,r7
G/
Serie Serie Serie Serie S 1N
N ¢ F
| L'.‘/nf
e —— —— =7
ff7l]4- ’/f
Expediente Expediente Expediente Expediente =
/Documento /Documento /Documento /Documento

4. La codificacién a utilizar debera ser definida por las Unidades, Direcciones y Despacho
Superior, tomando en consideracion un ordenamiento alfabético y/o numérico.
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Politicas para la Gestién Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

XI.CUSTODIA Y RESGUARDO DOCUMENTAL

XIl.

1.

Los funcionarios, empleados publicos, asesores y consultores que generen documentos
dentro de la institucion ejerceran la custodia y resguardo de los mismos, garantizando su
seguridad e integridad cuando se encuentran en su fase activa y sean utilizados en sus
actividades diarias, de acuerdo a la naturaleza y funciones de cada una de las Unidades,
Direcciones y Despacho Superior.

Las Unidades, Direcciones y Despacho Superior, deberan velar por la conservacion de los
documentos que estén bajo la custodia y resguardo de los Archivos Internos, segln la
disponibilidad de espacio fisico y criterios internos de las mismas.

La Direccion a cargo del Archivo General, debera velar por la conservacién de los
documentos que estén bajo la custodia y resguardo del Archivo General, para garantizar
su adecuado funcionamiento.

Los funcionarios, empleados publicos, asesores y consultores que tengan la custodia y
resguardo de documentos, deberan velar por el adecuado cuidado, ubicacién y resguardo
de los mismos, procurando que los documentos no sufran dafios, deterioro o pérdida. De
ser necesario deberan requerir lo que consideren, para cumplir con esta disposicion.

El almacenamiento, custodia y resguardo de los archivos digitales que se generen en las
Unidades, Direcciones y Despacho Superior, se realizara de acuerdo a lo establecido en las
Politicas de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

La incorporacion de folios adicionales a los documentos en custodia y resguardo del
Archivo General, debera coordinarse con el Encargado del mismo.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

De acuerdo a la naturaleza de funciones y operatividad de la gestidon documental de cada
Unidad, Direccién y Despacho Superior de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, los responsables de los archivos internos coordinaran con su jefe inmediato
superior el establecimiento de la frecuencia de tiempo, para realizar la transferencia de

documentos hacia el Archivo General.
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Politicas para la Gestion Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

Para la realizacién de la transferencia de documentos de los archivos internos hacia el
Archivo General, los responsables de cada Unidad, Direccién y Despacho Superior,
deberan tomar en consideracion lo siguiente:

a) Coordinar la transferencia de documentos con el Encargado del Archivo General.

b) Realizar la depuracién documental con el equipo de trabajo de cada Unidad, Direccién
o Despacho Superior, para determinar los documentos que ameritan ser transferidos
hacia el Archivo General.

c) Eliminar el material metalico de los documentos a transferir.

d) Foliar los documentos.

e) Realizar la transferencia de documentos por escrito, por medio de las formas,
formatos y otros que determine el Archivo General

Ademas de los descrito en el numeral que antecede, las Unidades, Direcciones y Despacho
Superior, se apegaran a los lineamientos que realice el Archivo General, para la forma de
hacer la transferencia de documentos definidos a archivar.

CONSERVACION Y SEGURIDAD DE ARCHIVOS

El Encargado del Archivo General, velara constantemente por la optimizacién, adecuacion
y acomodamiento del espacio fisico asignado al Archivo General de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, para una adecuada conservacién y seguridad de los
documentos archivados.

El Encargado del Archivo General, deberd implementar las medidas de seguridad

preventivas necesarias para la adecuada conservacion y seguridad documental, tomando

de referencia las medidas que se detallan a continuacidn:

a) Acceso al Archivo General.

b) No permitir el ingreso de alimentos y bebidas a las instalaciones del Archivo General.

c) Mantenimiento y limpieza de instalaciones, mobiliario y equipo.

d) Control de plagas.

e) Otras medidas de seguridad preventivas y correctivas que el Encargado del Archivo
General determine.

El Encargado del Archivo General de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, debera implementar un inventario documental del Archivo General y elaborar
los registros oportunos de los documentos archivados, con la finalidad de que exista
informacién actualizada.
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Politicas para la Gestién Documental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

Toda gestion que conlleve la consulta de documentos que se encuentren en el Archivo
General de esta Secretaria, debera requerirse con la debida justificacion al Encargado del
Archivo General con la autorizacion del Director competente o en su defecto del Despacho
Superior, quienes actuaran bajo su estricta responsabilidad en el uso que se le pueda dar
a dichos documentos.

Con el fin de velar por la seguridad y manejo de la informacion que se encuentra en
custodia y resguardo del Archivo General, la misma Unicamente podra ser proporcionada
a la Unidad, Direccién y Despacho Superior que la trasladd, exceptuando los casos que
cuenten con autorizacion del Despacho Superior.

El Encargado del Archivo General implementara los controles que permitan registrar la
solicitud, autorizacién, salida y retorno de documentos que se encuentran bajo su
custodia y resguardo.

El Director de la Direccion de Gestion e Informacidn Publica de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, realizara el monitoreo y supervisiéon del adecuado
mantenimiento de las instalaciones del archivo general y del funcionamiento.

DETERIORO, EXTRAVIO O PERDIDA DE DOCUMENTOS

En el caso de extravio de documentos en su fase activa o en custodia y resguardo de los
Archivos Internos o Archivo General, se debera informar a la brevedad al jefe inmediato,
por medio escrito, quien determinard la relevancia del documento extraviado y las
acciones administrativas que ameriten y/o establecer si corresponde presentar la
denuncia ante la Policia Nacional Civil y/o Ministerio Publico.

En caso el Encargado del Archivo General determine que la documentacion prestada qu’J
devuelta con dafio, deterioro o falta de documentos, realizara la recepcion de la
documentacién, razonando la misma y procedera a informar al jefe inmediato superior de
la Unidad, Direccién y Despacho Superior de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica que solicité la documentacion, con copia a la Direccion de Gestion e
Informacién Publica, para la toma de decisiones y efectos correspondientes.

. . | -
La persona que tenga bajo su custodia y resguardo documentos en Fase activa, Archivos /& Agt?

Internos o Archivo General debera contar con medidas preventivas ante emergencias que
permitan identificar y prever deterioro, extravio o pérdida de la documentacion.
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4. En el caso de deterioro parcial o total de documentos, la persona que tenga bajo su
custodia y resguardo estos documentos en Fase activa, Archivos Internos o Archivo
General, debera informar oportunamente al Director, por medio de oficio, quien

determinara las acciones pertinentes.
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