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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 114-2023 

GUATEMALA, 17 de Febrero de 2023.

EL MINISTRO DE GOBERNACION 

CONSIDERANDO
Qua la ConstitucWn Polftica de la RepOblioa de Guatemala, faculta a los Mlnistros de 

Eetado para ejercer jurisdiodon sobre todas las dependenclas de su Ministerio dirigir 
tramjtar, resolver e inspecdonar todos los negodos reladonados a su ramo y velar por 
a estncto cumplimiento de las leyes, la probidad administrativa y la correcta Inverslbn 

de los fondos publicos en los negocios confiados a su cargo.

CONSIDERANDO
Que para fortaleoer las fundones y atribudones que ejecuta este Ministerio se hace 

nerMsana la aprobaddn de la Politica de Arohivo Geoeral del Ministerio de 

Gobemaaon, la cual en conjunto con las normas que van encamlnadas a definir los 

imites dentro de los cuales pueden operar ante una determinada situaddn 

manteniendo la objetividad e igualdad; tomando en consideradbn la obligatoriedad a la 

que hace referenda el artlculo 2 del Acuerdo Numero Aq528-2021 de la Contraloria 

General de Cuentas, Sistema Nadonal de Control Intemo Gubemamental (SINACIG).

CONSIDERANDO
Que es importante contribuir a la conservadon del acervo documental generado por el 
Ministeno de Gobemadbn, con la finalidad de mantener debidamente organizados y 

resguardados los documentos de respaldo de las actividades administrativas, 
inanaeras, opeiativas y de cumplimiento normativo para su Bdl acceso y consulta, 

logrando el alcance de los objetivos institucionales.

POR TANTO

En el ejercicio de las fundones que le confiere el Artlculo 194 literates a) y f) de la 

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 

27 literal m) del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Ley del Organismo Ejecutivo, 4 y 7 del Acuerdo Gubemativo Numero 635-2007 del n - 

Presidente de la Republica. Reglamento Organico Intemo del Ministerio de 

Gobernacion y sus reformas; y Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General ^ 

^Cuentas. Sistema Nadonal de Control Intemo Gubemamental (SINACIG). ]

%
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MINISTERIO DE GOBERNACION

GUATEMALA, C.A.

ACUERDA
APROBAR la POLfTICA DE ARCHIVO GENERAL DEL MINISTERIO DE

GOBERNACION

Artlculo 1. Aprobar la -Poiraca de Archive Generai del Ministeno de Gobemacidn-
formulada per el Departamento de Archive General de la Direccibn Superier del 
Ministerio dG GobGmacion.

Artlculo 2. El Ministeno de GobemaciPn y sus Dependenoias lealizai^ las acciones 

necesanaa entre sus diferentes unidades administrativas para gaiantizar su 

^mplimiento, de acuerdo a las necesidades que tenga oada Dependencia La 

Direccon de Recursos Humanos de la Direecibn Supenor del Ministeno de 

Gobemacibn, se encargarb de divulgar la Polltica de Arohivo General.

Artlculo 3. Por ser estnetamente de Interbs del Estado de Guatemala, la pubiicacibn de

este Acuerdo se enouentra exenta del page de la tartfa raspectiva que estableoe el
Acuerdo Gubemativo nbmero 112-2015 del Presidente de la Repbblica, de fecha 26 de 

marzo de 2015.

Artlculo 4. El presente Acuerdo comienza a regir el dia siguiente de su pubiicacibn en 

el Diario de Centro America.

COMUNIQUESE,
c'

Davii Napoleon Barrientos Giron 
t.iinlstro de Gcb-ermcion

Ministerio de Gobemacion



El Infrascrifo Jefe de Registro y frarnite 
de! Ministerio de Gobernocion CERTIFICA' 
OUE LA PRESENTE FOlOCOPlA ES AUTENTICA 
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Guofemola,. 1 7 ABR 2023

Lie. )orge Humberto de Leon Castillo
Jefe ae Registro y Trdmite 
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Introduccion

Es funcion del Archive General de la Direccion Superior del Ministerio Gobernacion 

formular y vigilar la Politica archivistica y patrimonio documental que se conservan 

de interes cultural. El marco de definicion de los archives como patrimonio 

documental esta dado porsu dimension cultural, que articula tres conceptos: culture, 

patrimonio cultural y patrimonio documental. Sin embargo, los archives, por su 

naturaleza, trascienden este sector pues estan involucrados directamente con el 

actuar del Estado y las garantias constitucionales a los ciudadanos como son los 

principios de igualdad, democracia y participacion, para entender el papel real de la 

culture en cumplimiento de estos principios, sobre todo, desde el actual escenario.

Es una evidencia que la historia de los archives es tambien la historia de la sociedad 

en la que se crean. Los sistemas politicos, la economia, la educacion, el nivel 

cultural y de participacion de la sociedad, asi como la tecnologia de cada epoca 

condicionan la relacion que se establece entre el archive y su entorno: en definitive, 

entre la informacion y sus potenciales usuarios para crear conocimiento o extraer 

un provecho. Unas cuestiones que determinan el interes por analizar las politicas 

archivisticas vinculadas a los diversos sistemas de gobierno, asi como la necesidad 

de meditar y planificar de forma metodica y exhaustive la politica archivistica a 

implantar en un memento concrete.
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1. Marco Legal y Politico

Es importante determinar el sustento legal y politico de conformidad con los diversos 

instrumentos existentes a nivel nacional e internacional a traves de los cuales se 

garantice el derecho a estar informado, el acceso a la informacion publica, la 

comunicacion efectiva y la divulgacion de la informacion.

1.1 Marco Juridico Nacional

Las labores para erradicar la corrupcion en el pals se encuentran dictadas dentro 

del marco legal nacional, tal y como se detalla a continuacion:

1.1.1 Constitucion Polltica de la Republica de Guatemala

Establece en su articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos. Todos los 

actos de la administracion son publicos. Los interesados tienen derecho a obtener, 

en cualquiertiempo, informes, copias, reproducciones y certificaciones que soliciten 

y la exhibicion de los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de 

asuntos militares o diplomaticos de seguridad nacional, o de datos suministrados 

por particulares bajo garantla de confidencia.

Y articulo 31.- Acceso a archivos y registros estatales. Toda persona tiene el 

derecho de conocer lo que de ella conste en archivos, fichas o cualquier otra forma 

de registros estatales, y la finalidad a que se dedica esta informacion, asi como a 

correccion, rectificacion y actualizacion. Quedan prohibidos los registros y archivos 

de filiacion polltica, excepto los propios de las autoridades electorales y de los 

partidos politicos.
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1.1.2 Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, 

Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados 

Publicos

Derivado de la necesidad de fortalecer los mecanismos de transparencia, se emitio 

esta norma para la coordinacion de acciones orientadas a impulsar el efectivo y 

transparente ejercicio de la funcion publica, as! como la instauracion de los 

mecanismos para prevenirel favorecimiento de intereses particulares en detrimento 

del interes y bienestar general.

1.1.3 Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala 

Ley de Acceso a la Informacion Publica

A traves de esta ley se incorporo al marco juridico guatemalteco un mecanismo para 

sistematizar la obtencion de informacion estatal por parte de la poblacion, debido a 

la importancia que se le otorga a la participacion ciudadana como herramienta de la 

auditoria social y fiscalizacidn ciudadana hacia los funcionarios, empleados 

publicos, organismos e instituciones.

1.1.4 Acuerdo Gubernativo Numero 635-2007 y sus reformas, Reglamento 

Organico Interno del Ministerio de Gobernacion

Por medio de este Reglamento, se norma la estructura organica interna, 

mecanismos de coordinacion y demas disposiciones necesarias para el eficiente y 

eficaz cumplimiento de las funciones que legalmente competen al Ministerio de 

Gobernacion.
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1.1.5 Acuerdo Ministerial No. 2244-2007 del Ministerio de Gobernacion 

“Reglamento Interne que establece la estructura Organica de las 

Direcciones del Ministerio de Gobernacion”

Tiene por objeto establecer la estructura organica interna de cada una de las 

dependencias que con caracter de Direccion, constituyen los Organos 

Administrativos, de Apoyo Tecnico y de Control Interno del Ministerio de 

Gobernacion.

1.1.6 Acuerdo Numero A-004-2021 de la Contraloria General de Cuentas 

“2021 Ano de la Etica y Probidad”

Se acuerda que, en el marco del Bicentenario de Independencia de la Republica de 

Guatemala, se declare el “2021 Ano de la Etica y Probidad”, a efecto de promover 

valores eticos y fomentar el mejor comportamiento de probidad, como modelo 

ejemplar en los Organismos del Estado, Entidades Autonomas y Descentralizadas, 

las Municipalidades y sus Empresas, Fideicomisos constituidos con Fondos 

Publicos, Consejos de Desarrollo, Instituciones o Entidades Publicas.

1.1.7 Acuerdo Numero A-028-2021 “Aprobar el Sistema de Control Interno 

Gubernamental SINACIG”

Por medio de este Acuerdo se aprobo un sistema de fiscalizacion para la gestion 

publica, este se denomina Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental 

(SINACIG), el cual es el conjunto de objetivos, responsabilidades, componentes y 

normas de control interno emitidas por el ente rector del control gubernamental, de 

observancia general para las entidades sujetas a fiscalizacion.
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1.2 Vinculacion con Instrumentos de Planificacion

Los instrumentos de planificacion nacional buscan devolver a la ciudadania la 

credibilidad en las instituciones, en la democracia y el Estado de Derecho, a fin de 

facilitar la gobernanza, mediante un fortalecimiento institucional que permita 

desarrollarespacios de prevencion de la corrupcion, programas de identificacion de 

riesgos y el fortalecimiento de la cultura de transparencia y rendicion de cuentas.

1.2.1 Plan Nacional de Desarrollo K atun Nuestra Guatemala 2032

El patrimonio intangible, por su parte, cumple diversas funciones, todas 

fundamentales para el fortalecimiento del tejido social. Contribuye a la construccion 

de la identidad, al desarrollo de la creatividad, facilita la participacion social y la 

expresion, estimula la formacion de valores. De ahi la importancia de su proteccion, 

fomento y conservacion. Entre este tipo de patrimonio se puede mencionar la 

musica, la danza, el conocimiento, la ciencia y la tecnologia.

1.2.2 Prioridades Nacionales de Desarrollo: PND K’atun + ODS

El debido manejo de los recursos estatales, probidad, integridad, cultura de 

rendicion de cuentas y transparencia de la funcion publica, constituyen factores que 

provocan la eficacia del gasto publico, lo cual permite el alcance de las metas 

estrategicas relacionadas.

1.2.3 PoUtica General de Gobierno 2020-2024

El Estado debe velar por el fortalecimiento de las instituciones, considerando la 

modernizacion del mismo como un proceso de permanente revision y redefinicion 

de la funcion publica. El proceso debe encauzar a Guatemala en un Estado 

moderno, de derecho, cuya funcion principal sea ofrecer una estructura 

administrativa esencial para una eficiente evolucion de la sociedad. Se debe
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procurar un ordenamiento jurfdico adecuado, imparcial y que brinde igualdad de 

oportunidades para los ciudadanos.

No se puede hablar de modernizacion del Estado sin considerar el rol de las 

tecnologias de la informacion y la comunicacion, y como consecuencia del gobierno 

electronico, gobierno abierto y la nueva tendencia: Estado abierto. Una buena 

aplicacion de gobierno electronico, puede generar transformaciones profundas en 

la administracion fomentando el protagonismo de la sociedad, promocionando y 

llamando a la participacion y fiscalizacion ciudadana.

1.2.4 Politica Nacional de Dates Abiertos

La Politica Nacional de Datos Abiertos establece como principios rectores la maxima 

publicidad, la transparencia en el manejo y ejecucion de los recursos publicos y 

actos de la administracion publica, la gratuidad en el acceso a la informacion publica 

y la sencillez y celeridad de procedimiento. De igual manera, lo prescrito en los 

articulos 21 a 35 del Decreto No. 57-2008, del Congreso de la Republica de 

Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, relatives a la informacion 

confidencial; informacion reservada; el consentimiento expreso; el acceso a los 

datos personales y el tratamiento de los datos personales.

1.2.5 Convenio de Cooperacion para la Buena Gobernanza

Tiene por objeto la Instauracion de mecanismos de cooperacion, coordinacion y 

asistencia interinstitucional que incidan en el fortalecimiento de las capacidades de 

las partes signatarias segun su respectiva competencia, para impulsaracciones que 

coadyuven al fortalecimiento de la calidad del gasto publico, cultura de probidad, 

transparencia, rendicion de cuentas y prevencion de la corrupcion e impunidad, para 

propiciarel buen gobierno.
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1.2.6 Plan Estrategico Institucional 2021-2028

El Plan Estrategico Institucional 2021-2028 del Ministerio de Gobernacion, dentro 

de su Concepcion toma como eje transversal la lucha contra la corrupcion, pues se 

encuentra implicita en todas las acciones de seguridad interior y seguridad 

ciudadana, que tiene como finalidad garantizar la libertad, la vida y el patrimonio de 

los habitantes, sus derechos y el orden interne establecido, asimismo dentro de las 

estrategias para maximizacion y minimizacion de los factores negatives del 

Ministerio de Gobernacion se establece: fortalecer la vinculacion plan-presupuesto, 

fortalecer los mecanismos de coordinacion, registro, control y transparencia de 

todas las operaciones relacionadas con el manejo de los recursos.

1.3 Instrumentos Internacionales y su vinculacion con la archivfstica

A continuacion se detallan documentos internacionales que pueden ser utilizados 

para normar el que hacer de los Archives Generales en las instituciones conforme 

a las necesidades especificas que se requieran.

1.3.1 El CIDA (Centro de Informacion Documental de Archives)

Es un organo espahol dependiente de la Subdireccion General de los Archives 

Estatales, fue creado en 1978. Ha realizado una importante labor de normalizacion 

terminologica de vocabularies y normalizacion descriptiva de las tipologlas 

documentales. Su principal objetivo es la difusion del patrimonio documental 

custodiado en los archives espaholes.

1.3.2 El CIA (Consejo Internacional de Archives)

Es la organizacion no gubernamental que promueve la cooperacion, la investigacion 

y el desarrollo internacional en todos los campos relacionados con los archives. Fue
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creada en 1948. Dentro del CIA destacan el Comite de Normas de Descripcion 

(CDS) y el Comite de Buenas Practicas y Normas (CBPS).

1.3.3 ISAD(G) General International Standard Archival Description

Es la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, publicada por el 

Consejo Internacional de Archives en 1994, pero su version definitive no se aprueba 

hasta el aho 2000 durante el XIV Congreso Internacional de Archives celebrado en 

Sevilla. Esta norma constituye una guia general para la elaboracion de 

descripciones archivisticas, con independencia del tipo documental o del soporte 

fisico de los documentos de archive. Su finalidad es la creacion de metadatas 

descriptivos de documentos de archive a nivel internacional. Sigue un modelo 

jerarquico de descripcion que se desarrolla por niveles. Las reglas de esta norma 

se estructuran en 7 areas, contiene 26 elementos e incluye un glosario de terminos 

con sus definiciones.

1.3.4 ISAAR (CPF) Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de 

Archives relatives a Instituciones, Personas y Familias

Fue publicada por el Consejo Internacional de Archives en 1996 y durante el XV 

Congreso Internacional de Archives, celebrado en Viena en el aho 2004, se 

presento la segunda edicion.

1.3.5 ISO 15489

La norma ISO 15489, tanto la parte 1 como la parte 2, fue creada por la Organizacion 

Internacional de Normalizacion ISO en Ottawa, Canada, en el aho 2000. Esta norma 

es la primera norma ISO elaborada para la gestion integral de los sistemas 

archivisticos, los archives y los documentos de archive. La ISO 15489 sobre gestion 

de documentos tiene como objetivo homogeneizar las politicas de implementacion 

de sistemas de gestion de documentos, en cualquier soporte y formate, tanto en 

organizaciones publicas como privadas. Esta norma consta de dos partes, la parte
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1 versa sobre las generalidades y la parte 2 sobre las directrices. Ha side traducida 

al espanol por el SC1 Subcomite de Gestion de Documentos y Aplicaciones.

1.3.6 MoReq (Model Requirements for the Management of Electronic 

Documents and Records)

Es el Modelo de Requisites para la gestion de documentos electronicos de archive. 

Es un conjunto de requisites para la organizacion de archives electronicos, 

desarrollado en el marco de la Union Europea. Es un enfoque operacional de la 

norma de gestion de documentos ISO 15489. Esta norma contribuye a la 

normalizaclon y al impulse de la gestion de documentos de archive en el marco de 

la administracion electronica. Se publico por primera vez en el aho 2001, 

traduciendose posteriormente a distintas lenguas oficiales comunitarias. En 2008 se 

edita una nueva version MoReq2. En total reune 390 requisites y 127 elementos de 

metadatos que tienen como finalidad garantizar que los documentos electronicos de 

archive producidos por una organizacion se gestionen de forma adecuada de cara 

a su conservacion y su disponibilidad a largo plazo. Actualmente existe la 

MoReq2010 publicada en el aho 2011.

1.3.7 ISO 30300 e ISO 30301

La ISO 30300 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros. 

Fundamentos y vocabulario y la ISO 30301 Informacion y documentacion. Sistemas 

de gestion para los documentos. Requisites se publicaron a finales del aho 2011. 

Son integrantes de la serie de normas ISO 30300 Sistemas de gestion para los 

documentos. La norma ISO 30300 tiene como proposito describir los principios del 

sistema de gestion y definir los terminos relacionados. Esta norma ha sido revisada 

por ISO 30300: 2020. Por su parte, la norma ISO 30301 establece los requisites de 

un sistema de gestion para los documentos y el mode en que las organizaciones 

puedan desarrollar una politica de gestion documental. Los requisites contemplan 

desde el diseho de procesos y aplicaciones, hasta el control, medicion y evaluacion
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de resultados dentro de una gestion acorde con el ciclo de mejora continua. Esta 

norma ha sido revisada por ISO 30301; 2019.

1.3.8 ISO 19005

La norma ISO 19005 de Gestion de documentos. Formato de archive de documento 

electrdnico para preservacion a largo plazo tiene el objetivo principal de definir un 

formato de archive basado en PDF, conocido como PDF/A, que proporciona un 

mecanismo para representar documentos electronicos de forma que se conserven 

a largo plazo, independientemente de las herramientas y sistemas utilizados para 

crear o almacenar los archives. En la actualidad, hay 3 partes en la familia de esta 

norma: ISO 19005-1 (PDF/A-1), ISO 19005-2 (PDF/A-2) y ISO 19005-3 (PDF/A-3).

1.3.9 ISO 14721

La norma ISO 14721 Sistemas de transferencia de informacion y dates espaciales. 

Sistema de informacion de archive abierto. Modelo de referencia especifica un 

modelo de referencia para un sistema de informacion de archive abierto OAIS (Open 

Archival Information System). El objetivo de esta norma es establecer un sistema 

para archivar informacion, tanto digitalizada como fisica, con un esquema 

organizacional compuesto por personas que acepten la responsabilidad de 

preserver la informacion y ponerla a disposicion de una comunidad designada.

1.3.10 ISO 11799

La norma ISO 11799 Informacion y documentacion: requisites de almacenamiento 

de documentos para materiales de archive y biblioteca especifica las caracteristicas 

de los repositories utilizados para el almacenamiento a largo plazo de materiales de 

archive y biblioteca. Cubre la ubicacion, la construccion y la renovacion del edificio, 

asi como la instalacion y el equipo que se utilizara tanto dentro como alrededor del 

edificio. Se aplica a todos los materiales de archives y bibliotecas almacenados en
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repositorios, donde los medios mixtos se pueden almacenar junto con materiales en 

papel.

1.3.11 Convencion de las Naciones Unidas para los Archives

El fortalecimiento y el fomento de la capacidad para que el sistema nacional de 

archives pueda abarcar material gubernamental y no gubernamental son pasos 

Vitales en una transicion.

Este instrumento del estado de derecho para sociedades que han salido de un 

conflicto tiene como objetivo proporcionar orientacion a las misiones de las 

Naciones Unidas sobre el terrene, las administraciones de transicion y la sociedad 

civil en cuanto a la gestion, reforma, utilizacion y preservacion de los archives, a fin 

de ayudar a garantizar y hacer respetar los derechos humanos, en particular el 

derecho a la verdad.

10
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2. Marco conceptual

A continuacion se presentan algunos conceptos que son de suma importancias para 

la implementacion de esta Politica.

Acceso a la Informacion: Se refiere a la seguridad de facilitar a los usuarios 

internes y externos la informacion que necesitan en el momento oportuno de manera 

agil, eficiente y eficaz.

Archive Central: Es la unidad que centralize la documentacion generada portodas 

las unidades de una entidad y que ha cumplido con el tramite administrative que le 

dio origen.

Archives de gestion: Archive de las unidades ejecutoras de una entidad.

Descripcion documental: Es el medio utilizado por el archivista para obtener la 

informacion contenida en los documentos y ofrecerla a los interesados en ella. La 

descripcion debe ser exacta, suficiente y oportuna, de manera que la informacion 

que ofrezca permita a los usuarios definir si ese documento le es util o no. Debido 

a los elementos que debe contener la descripcion documental, esta tambien puede 

facilitar la ubicacion de los documentos que el usuario solicita.

Documentacion: Conjunto de documentos que describen operaciones, 

instrucciones, decisiones, normas y procedimientos organizativos referidos a una 

determinada funcion, proceso o transaccion.

Documento de Archive: Es una expresion testimonial, textual, grafica, manuscrita 

o impresa, en cualquier lenguaje natural o codificado, asi como en cualquier soporte 

que ha sido producida o recibida en la ejecucion, realizacion o termino de las 

actividades institucionales y que engloba el contenido, el contexto y la estructura 

permitiendo probar la existencia de esa actividad.
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Documento en Soporte Electronico: Cualquier manifestacion con caracter 

representativo o declarative, expresada o transmitida por un medio electronico o 

informatico, se tendra por juridicamente equivalente a los documentos que se 

otorguen, residan o transmitan por medios fisicos. En cualquier norma del 

ordenamiento jurldico en la que se haga referenda a un documento o comunicacion, 

se entenderan de igual manera tanto los electronicos como los fisicos. No obstante, 

el empleo del soporte electronico para un documento determinado no dispensa, en 

ningun caso, el cumplimiento de los requisites y las formalidades que la ley exija 

para cada acto o negocio juridico en particular.

Eliminacion documental: Ease final del proceso de expurgo, que se aplica a los 

documentos seleccionados al efecto y, de acuerdo con lo estipulado en el calendario 

de conservacion, puede ser total o parcial.

Firma Digital: Entiendase por firma digital cualquier conjunto de dates adjunto o 

logicamente asociado a un documento electronico, que permita verificar su 

integridad, asi como identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor 

con el documento electronico. Una firma digital se considerara certificada cuando 

sea emitida al amparo de un certificado digital vigente, expedido por un certificador 

registrado.

Fondo Documental: Es la totalidad de documentos custodiados por una 

organizacion o persona producidos en ejercicio de sus funciones.

Gestion de Documentos: Todas las funciones, actividades y procesos que en una 

organizacion se aplican a los documentos a lo largo de su vida para garantizar su 

produccion, su autenticad, su integridad, su conservacion, su fiabilidad y su 

disponibilidad para su mayor uso y servicio.

Ordenacion Alfabetica: Utiliza las letras del abecedario como criterio de 

ordenacion, y su posicion en la palabra o fase sobre la que se basa. Asi cuando se

12
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consideran nombres de personas (metodo onomastico), se ordenan poniendo el 

primer apellido, seguido del segundo y el nombre propio. Si se consideran los 

nombres de lugar (metodo geografico o toponimico), se ordenan segun su jerarquia 

espacial comenzando por las agrupaciones mayores y terminando por los menores. 

Si no es factible discernir tal jerarquia, se sigue el orden alfabetico de los 

toponimicos.

Ordenacion Alfanumerica; Consiste en la combinacion de letras y numeros para 

componer los codigos de ordenacion.

Ordenacion Cronologica: El criterio ordenador empleado por este metodo es la 

fecha de los documentos, siguiendo los tres componentes de esta de mayor a 

menor: el ano, el mes y el dia. Comenzando por el ano mas antiguo, los elementos 

se suceden hasta la fecha mas reciente, dentro de cada ano por meses y dentro de 

estos por dias. Si se desconoce el dia, el elemento se coloca al final del mes, si es 

este la incognita se situa al final del aho, y desconociendo este ultimo se ubica al 

final de la decada o del siglo correspondiente, Es el metodo mas difundido, 

especialmente para ordenar los documentos dentro de los expedientes, por cuanto 

en principle el cronologico coincide casi siempre con el orden logico de la tramitacion 

administrativa.

Ordenacion Geografica: Permite la ordenacion de documentos en funcion de su 

situacion en una zona o territorio.

Ordenacion Numerica: Establece la ordenacion de los documentos siguiendo la 

serie de los numeros desde el uno en adelante, o agrupaciones de estos por 

bloques.

Politica Archivistica: Conjunto de orientaciones o directrices para producir y 

gestionar documentos autenticos, fiables y utilizables, capaces de sostener las 

funciones y actividades de las organizaciones y de los individuos durante tanto
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tiempo como sea necesario, y de servir como memoria y fuente para la historia. 

Incluye el establecimiento de un marco normative, asi como la dotacion de los 

medios materiales y humanos necesarios para el desarrollo. La politica archivistica 

debe ser adoptada al mas alto nivel de decision y promulgada, comunicada e 

implementada en todos los niveles de una organizacion.

Valor Administrative: Utilidad que los documentos poseen por ser soporte de las 

actuaciones administrativas y las gestiones de una organizacion y que sirven como 

testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico Cultural: Es aquel que posee el documento como fuente primaria 

para la historia, al servir como testimonio y reflejar el desarrollo de la realidad 

nacional.

Valor Legal: Es el valor que tienen los documentos que sirven de prueba ante la 

ley.

Valor Historico: En los documentos en papel la valoracion es para preservar la 

evidencia documental y no para satisfacer las tendencias de investigacion. Los 

archivos son vistos desde el punto de vista utilitario basado en la valoracion de uso. 

La estructura administrativa es la plataforma analitica de la valoracion mientras en 

los archivos historicos se custodian los documentos que han sido seleccionados 

para ser conservados de forma permanente y estan destinados a la consulta de 

usuarios multiples que no han tenido relacion con su creacion.
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3. Diagnostico

En Guatemala no exists una Ley que norms, articule y conserve los archives de la 

administracion piiblica, sin embargo, durante el ano 2015 se realizaron esfuerzos 

para impulsar la iniciativa de Ley numero 5013, que disponia aprobar la Ley del 

Sistema Nacional de Archives.

El analisis especifico de las Comisiones Extraordinaria Nacional por la 

Transparencia y de Probidad; ambas comisiones al desarrollar el process de 

analisis de la iniciativa de ley en mencion, tomaron en consideracion que una ley de 

Archives debe contener regulacion relative a el Sistema Nacional de Archives para 

normar el conjunto de politicas, estrategias, metodologias, tecnicas y mecanismos 

de caracter archivistico para la gestion, proteccion y conservacion de los 

documentos y archives de todo el territorio nacional, con el fin de promover la 

organizacion, actualizacion y la prestacion del servicio de acceso publico a la 

informacion.

Mediants el Acuerdo Ministerial Numero 217-2022 de fecha 26 de abril de 2022, el 

Ministerio de Gobernacion, acuerda designer en forma permanents y por plazo 

indefinido como Equips de Direccion, para el cumplimiento, seguimiento y aplicacion 

de las disposiciones emanadas por los entes restores en la Normative del Sistema 

Nacional de Control Interne Gubernamental -SINACIG-, a los servidores publicos 

que ocupan los cargos en esta Institucion.

En tal sentido y de conformidad con lo dispuesto en el Numeral 4. Componentes de 

Control Interne, 4.4. Normas Relatives de la Informacion y Comunicacion, Numeral 

4.4.2. Que establece que la maxima autoridad de cada entidad publica es 

responsable de emitir politicas y procedimientos de archive de la documentacion de 

respaldo de las actividades administrativas, financieras, operatives y de 

cumplimiento normative, siguiendo un orden logics, de facil acceso y consults, de 

tal manera que facilite la rendicion de cuentas.
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3.1 Funciones del Ministerio de Gobernacion

De acuerdo al articulo 36 del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica 

de Guatemala, al Ministerio de Gobernacion le corresponde formular las pollticas, 

cumplir y hacer cumplir el regimen jurldico relative al mantenimiento de la paz y el 

orden publico, la seguridad de las personas y de sus bienes, la garantia de sus 

derechos, la ejecucion de las ordenes y resoluciones judiciales y refrendar los 

nombramientos de los Ministros de Estado, incluyendo el de quien lo suceda en el 

cargo; para ello, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Compilar y publicar ordenadamente los codigos, leyes y reglamentos de la 

Republica.

b) Aprobar los estatutos de las fundaciones, y otras formas de asociacion, que 

requieran por ley tal formalidad, y otorgar y reconocer la personalidad jurldica de las 

mismas.

c) Ejercer la vigilancia y supervision de los montes de piedad, rifas y loterlas, salvo 

lo dispuesto por leyes especificas.

d) Administrar des centralizadamente los registros y sistemas de documentacion de 

identidad ciudadana, bajo su jurisdiccion.

e) Dar cumplimiento a las resoluciones emanadas de los tribunales de justicia en lo 

que le compete.

f) Prestar el servicio de notariado del Estado a traves del Escribano de Camara y de 

Gobierno.

g) Atender lo relativo a la impresion de publicaciones de caracter oficial.

h) Velar por la eficiente administracion de los registros publicos sometidos a su 

jurisdiccion.

i) Representar, en el seno de la administracion publica, al presidente de la Republica 

y coordinar sus relaciones con los gobernadores departamentales.

j) Derogada. (*)

k) Derogada. (*)
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l) Controlar, conforme a la ley, el registro de las armas de fuego en circulacion y la 

identificacion de sus propietarios.

m) Elaborar y aplicar planes de seguridad publica y encargarse de todo lo relative 

al mantenimiento del orden publico y a la seguridad de las personas y de sus bienes.

n) Conducir los cuerpos de seguridad publica del Gobierno.

o) Proponer los anteproyectos, para reglamentacion de los servicios privados de 

seguridad.

p) Elaborar y aplicar las politicas de inteligencia civil, y recabar y analizar 

informacion para combatir el crimen organizado y la delincuencia comiin, dentro del 

marco de la ley.

q) Administrar el regimen penitenciario del pais, salvo aquello asignado a otros 

organos del Estado.

* Segun articulo 239 del Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Republica de 

Guatemala, de fecha 20 de septiembre de 2016.

3.2 Funciones del Departamento de Archive General

Segun articulo 43 del Acuerdo Ministerial 2244-2007 Reglamento que establece la 

Estructura Organica de las Direcciones del Ministerio de Gobernacion son funciones 

del Departamento de Archive General las siguientes:

1. Coordinar la clasificacion de la documentacion de los Expedientes 

Administrativos con tramite finalizado, de los cuales precede su Archive.

2. Verificar el conecto mantenimiento de los expedientes cargados al Archive, 

velando por su conservacion y seguridad.

3. Coordinar la base de dates de los expedientes que se encuentren en el 

archive general del Ministerio de Gobernacion.

4. Monitorear la recepcion de expedientes y la entrega de certificaciones.

5. Custodiar los libros de Archive que contienen los Acuerdos Ministeriales y 

Gubernativos relacionados con el Ministerio de Gobernacion.
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6. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

3.3 Filosofia Institucional

A continuacion, se presenta la Filosofia Institucional vigente del Ministerio de 

Gobernacion y sus Dependencias.

3.3.1 Mision

Somos la institucion creada para ejecutar las ordenes y resoluciones judiciales, 

administrar el regimen penitenciario, conducir y regular los cuerpos de seguridad y 

cumplir las funciones de gobernabilidad asignadas por la ley, ejercemos la rectoria 

de las politicas relativas al mantenimiento de la paz, el orden publico y la seguridad 

interior en beneficio de la poblacion guatemalteca.

3.3.2 Vision

Ser la institucion eficiente y profesional, sujeta a la Constitucion Politica de la 

Republica de Guatemala y las leyes, respetuosa de los derechos humanos, que 

dentro del marco del Sistema Nacional de Seguridad para el ano 2032 procure la 

gobernabilidad, la seguridad interior y el apoyo a la justicia a traves de la 

coordinacion sectorial y la participacion de la sociedad, propiciando las condiciones 

necesarias para un desarrollo integral.

3.3.3 Valores Institucionales

Para el debido cumplimiento de la Filosofia Institucional dentro del Ministerio de 

Gobernacion y sus Dependencias, se establecen los siguientes Valores 

Institucionales:
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Honestidad: Es el valor de una persona que se respeta a si misma y tambien al 

resto de sus semejantes, sin olvidar otras caracteristicas fundamentales como la 

franqueza y la verdad.

Integridad: Es la cualidad que una persona posee para decidir y resolver 

coherentemente atendiendo a su moral cuestiones vinculadas a su accionar. Esta 

tambien aceptada como un concepto de orden juridico y todas las constituciones 

democraticas vigentes lo consagran como un derecho fundamental.

Compromiso: Todos los ciudadanos tienen un compromise con el resto de la 

sociedad que implica el cumplimiento de las leyes, la colaboracion con un desarrollo 

productive y sobre todo la predisposicion para colaborar en beneficio de toda la 

comunidad de la que forma parte, a fin de vivir en orden y armonia.

Vocacion de Servicio: Se relaciona con la solidaridad y el accionar desinteresado. 

Al brindar un servicio solidario, la persona recibe una recompensa que se puede 

calificar como interna o espiritual: la satisfaccion de hacer aquello que se cree 

correcto a traves del compromiso, pasion y espiritu de entrega.

3.3.4 Principios eticos

Los Principios eticos son fundamentales en el fomento de una cultura etica en las 

personas que laboran y prestan sus servicios en el Ministerio de Gobernacion y sus 

Dependencias, para lo cual se establecen los siguientes:

Transparencia: Actuaciones en desempeno de las funciones o actividades 

alineadas a las normas de conducta moral y social regida por la etica. 

Respeto: Tratara todas las personas, con amabilidad, cortesia, educacion y 

cordialidad.

Responsabilidad: Realizar las tareas y funciones asignadas y ejecutarlas 

con eficacia, eficiencia, dedicacion y excelencia.
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Disciplina: Efectuar las actividades, funciones y actuaciones de acuerdo a 

las reglas o normas de la Institucion.

Integridad; Poseer el compromiso de actuar mediante la etica, valores y 

principios de la Institucion.

Confidencialidad; Poseer estricta confidencialidad de la informacion a la 

que se tiene acceso.

Sensatez; Orientado al actuar con moderacion, mesura y prudencia. 

Probidad: Desempeno honesto y leal de las actividades, funciones y 

actuaciones con preeminencia del interes general sobre el particular. 

Tolerancia cero a la corrupcion: nula flexibilidad ante cualquier acto que 

afecte los intereses de la Institucion.

Justicia; Actuar con igualdad sin ningun tipo de discriminacion o preferencia 

para proteger los derechos fundamentales de cualquier persona.

Lealtad Institucional: Fidelidad a la institucion, identificandose con ella y 

actuando con base a la Filosofia Institucional.
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3.3.5 Estructura organizacional

MINISTERIO DE GOBERNACI6N
-ORGANIGRAMA-
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4. Polftica de Archive General

El exito de las iniciativas de transparencia y acceso a la informacion publica 

depende en gran medida de la calidad, la fiabilidad y la accesibilidad de los archives 

publicos que custodian esa informacion. Si los archives no estan organizados y bien 

gestionados, sera muy complicado determinar la autenticidad y la integridad de la 

informacion publica, asi como cumplir con los plazos establecidos de respuesta a la 

ciudadania y a la administracion.

La presente Polftica contiene los principios que orientaran el ejercicio de la gestion 

publica en cuanto a la comunicacion de la informacion de forma eficaz y eficiente, 

asimismo, garantizar el manejo y salvaguarda de la informacion relevante fisica y 

digital, relacionada con el alcance de objetivos institucionales, estrategicos, 

financieros, operacionales, de cumplimiento normative y ejecucion presupuestaria.

La Polftica de Archive General del Ministerio de Gobernacion es de observancia 

general, cumplimiento y uso obligatorio en todas las actuaciones para todas las 

personas que en cualquier forma legal mantengan relacion laboral, profesional, 

contractual o de otra naturaleza con el Ministerio de Gobernacion y sus 

Dependencias. Para el efecto de cumplimento de la presente Polftica se establece 

el siguiente objetivo general y especfficos.

4.1 Objetivo General

Contribuir a la conservacion del acervo documental generado por el Ministerio de 

Gobernacion, lo cual constituye una valiosa fuente de conocimiento y de interes 

nacional derivado del ambito, naturaleza y contexto en que esta entidad desarrolla 

sus funciones.
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4.2 Objetivos Especfficos

Colaborar con las unidades administrativas que conforman el Ministerio de 

Gobernacion, para mantener debidamente organizados y resguardados los 

documentos que estas generan en la gestion administrativa.

Establecer las directrices internes necesarias para que las unidades 

administrativas puedan aplicarlas durante y al finalizar el tramite realizado 

por los administradores.

Definir el procedimiento de conservacion, tratamiento y resguardo de la 

informacion que permanecera en el archive correspondiente, para uso de 

estudio historico o cultural, administrative, fiscal, legal, juridico, probatorio e 

informative.

4.3 Ejes Estrategicos

1. Eje Estrategico: Fomentar y promover la culture archivistica
Finalidad: Contribuir a la mejora de la gestion del servicio de archive, en su 
eficacia y su eficiencia, mediante la introduccion del concepto de planificacion 
estrategica en la gestion archivistica.
Lmeas de accion

- Utilizer los canales de comunicacion para 
responsabilidades y procedimientos archivisticos.

poder establecer las

- Establecer o actualizar los procedimientos adecuados para la gestion de la 
administracion documental.
- Establecer los instrumentos de conocimiento y comprension de Archive y sus 
derivados.

2. Eje Estrategico: Divulgacion y Socializacion
Finalidad: Divulgar y socializar esta Politica con el fin de influir en el 
comportamiento de los funcionarios y servidores publicos del Ministerio de 
Gobernacion.
Lineas de accion

- Socializar la Politica de Archive General e instrumentos que de esta se deriven
- Crear un programa de capacitacion especifico de Archives
- Socializar y sensibilizar la cultura Archivistica y capacitar a todo el personal que 
labora en el Ministerio de Gobernacion.
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3. Eje Estrategico: Manejo, salvaguarda y archive de la informacion
Finalidad: Establecer responsabilidades, procedimientos, sistemas, normas y 
buenas practicas referidas a la gestion de la administracion y los documentos, 
durante todo el cicio vital, incluyendo el diseho, produccion, gestion, preservacion 
y conservacion.
Lineas de accion

Manejo de la Informacion en formato fisico
- Administracion de la informacion en formato digital
- Salvaguarda de la documentacion

5. Supervision y Control

Esta Politica es de observancia obligatoria a todo el Ministerio de Gobernacion y 

sus Dependencias con el fin de brindar seguimiento a las estrategias establecidas 

en la presente Politica para propiciar un ambiente de transparencia, integridad y 

honestidad, cumpliendo con la filosofia institucional de este Ministerio.

Los mecanismos de supervision de la presente politica se llevaran a cabo de 

conformidad con las lineas de accion detalladas en los Ejes Estrategicos.

Como acciones de control se establece la socializacion y divulgacion de la presente 

politica para su observancia y aplicacion general a todas las personas que en 

cualquier forma legal mantengan relacion laboral, contractual y de otra naturaleza 

con el Ministerio de Gobernacion y sus Dependencias.
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6. Anexos
6.1 Esquema Estrategico

Eje Estrategico

Lfnea de accion

Lfnea de acci6n

Objetivo general

Lfnea de accion

Objetivo especffico

Dh/ulgaciony Socializacidn Manejo. satvaguarda y archivo de 
informacionFomentar y promover la culture archivfstica

Sociallzar la Polftica de Archivo e 
instrumentosque de esta se detiven Manejo de la Informacion en formate ffsfco

Soclalizary sensibilizarla cultura Archivfstica 
y capacitara todo el personal que labora en 

el Ministeriode Gobemacion.
Satvaguarda de la documentacidn

Utilizar los canales de comunicacldn para poder 
establecer las responsabilkJadesy procedimientos 

archrvisticos.

Administraclon de la informacidn en formato 
digital

Crear un programs de capacitacion 
especffico de Archrvos

Establecer los instrumentosde conocimientoy 
comprensionde Archivo y sus derivados.

Establecer o actualizar los procedimientos 
adecuados para la gestion de la administraclon 

documental.

Establecer las directrices intemas necesatias 
para que las unidades administrativas 

puedan aplicarlas durante y al finalizar el 
tramite realizado por los administradores.

Definirel procedimientode conservacion, 
tratamientoy resguardo de la informacion 

que permanecera en el archivo 
correspondiente, para uso de estudio 

historicoo cultural, administrativo, fiscal, 
legal, jundico, probatorio e informativo.

Colaborar con las unidades administrativas que 
conforman el Ministerio de Gobemacion, para 

mantener debidamente organizados y 
resguardados los documentosque estas generan 

en la gestion administratrva.

Contribuir a la conservacion del acervo documental generado por el Ministerio 
de Gobemacion, lo cual constituye una valiosa fuente de conocimientoy de 

interns nacional derivado del ambito, naturaleza y contexto en que esta 
entidad desarrolla sus funciones.
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