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LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

En Cumplimiento de lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Decreto 57-2008 Capitulo Segundo Obligaciones de Transparencia Articulo 10. Numeral 26.

Publica el siguiente:
INFORME: FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO, SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y

CATEGORIAS DE LA INFORMACION, LOS PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO.

FUNCIONAMIENTO:

El Departamento de Archivo General, es el garante de
custodiar y conservar la documentacién semiactiva que
transﬂgren todas las Dependencias de la Institucién, lo que
garantiza su preservaciony resguardo; es el ente responsable
de reunir, recoger, resguardar, conservar, organizar, clasificar,
describir, gestionar y administrar la documentacion
institucional. Facilita los lineamientos y procedimientos
archivisticos generales a la Institucién, los cuales legitimizan
la correcta gestidn y administracién documental. Ademas,
conserva, gestiona y administra los fondos documentales

histdéricos.

FINALIDAD: .
Gestionar y administrar la documentacién, dar acceso y

brindar un servicio eficiente y de calidad en el prestamo,
consulta y proporciona reprografias (fotocopias y escaneo)
de los disimiles fondos documentales a los diferentes
usuarios/enlaces internos de las unidades productoras y
a todo usuario externo que realiza solicitudes, por medio
de Secretaria General y el Departamento de Acceso a la

Informacion Publica

Responsable de coordinar el desarrollo e implementacion
del Sistema Archivistico de la Institucién y elaborar los
instrumentos normativos, de control, manejo, descripcion,
difusién, preservacién y conservacion de la documentacion
con criterios especificos. Ademas, asesora y capacita a los
colaboradores de la Institucién, en la tematica archivistica.

SISTEMA DE REGISTRO Y CATEGORIAS

DE INFORMACION:
El Departamento de Archivo General de la CGC, se respalda

en la Norma Internacional de Archivo ISAD (C) para la
descripcién, registro, controly manejo de la documentacion
gue administra y gestiona; opera el sistema de clasificacion
mixta (alfa-numérica) basada en la organizacion
administrativa-funcional, distribuida de la forma siguiente:

. Por signatura documental (segun funciones)
. Por cronologia (dia, mesy ano)

Por secciones y series documentales
. Por colecciones (facticia).

Actualmente a la espera que la Direccién de Tecnologias

de la informacidn y Comunicacién, elabore e implemente
el Programa del Sistema de Gestion Docum'ental
SIGEDO- el cual permitird el registro, control, gestion y
sdministracién de los disimiles Fondos Documentales

electrénicamente; a la fecha se encuentra toda I[a
documentacion dispuesta para su consulita ensoporte papel.

L as fechas extremas de la variada Tipologia Documental que
resguarda, conserva, gestionay administra el Departamento
de Archivo General, datan del arno 19552l 2023, se puede tener
acceso al listado de la misma, en la pagina web institucional,
en el aparado Informacién Pdblica, especificamente en el

“icono” Archivo CGeneral.

ROCEDIMIENTO Y FACILIDAD DE ACCESO AL ARCHIVO:

El acceso al Departamento de Archivo General de la
Contraloria General de Cuentas, puede formalizarse por las
formas siguientes:

PRESENCIAL Y POR CORREO ORDINARIO:

Avenida Simeodn Canas 5-38 zona 2,

Ciudad de Guatemala. Cédigo Postal 01002

VIA TELEFONICA AL NUMERO:

2417 8700, extensiones 6104/6105

VIA CORREO ELECTRONICO:

jcanu@contraloria.gob.gt,

cmordonez@contraloria.gob.gty

archi.gral@contraloria.gob.gt

PAGINA WEB:
www.contraloria.gob.gt; seleccionando la pestana

“Departamento Archivo General” e “informacion
Publica”

HORARIO DE ATENCION ACTUAL:
-Causado por la pandemia de COVID-19-

Derivado de lo establecido en el ACUERDO No. A-026-
2020. ARTICULO 4. HORARIO DE ACTIVIDADES. Acuerda
e informa a los usuarios en general, Acuerdo que determina
que la jornada de trabajo ordinaria comprende de las siete a
las quince horas (7:00-15:00) de lunes a viernes, reafirmado
por el Memorandum No. A-005-2022 establece el horario
al 31 de diciembre del mismo ano, y Circular DRH-026-
2023 confirma que se continda con la jornada laboral antes

descrita, hasta la fecha.

De esa cuenta se informa a los usuarios en general que el
horario actual es ininterrumpido, el Archivo General cuenta
con personal atento y capacitado para brindar el servicio
continuo, los 5 dias de la semana laboral, las solicitudes
electrénicas pueden gestionarse cuando el usuario E!
necesite, los 365 dias del afno, por medio de la Pagina Weby

direcciones Institucionales puntualizadas.
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