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Cotmralorts General de Cuengas
GUATEMALA, CA.

LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

En cumplimiento 2 lo que establece Ia Ley de Acceso a la Informacisn Piblica, Decreto 57-2008. Articulo 10. Numeral 26,
publica el siguiente

INFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO ¥ FINALIDAD DEL ARGHIVO, SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y
CATEGORIAS DE INFORMACION, PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESD

FUNCIONAMIENTO

El Archivo General es el garante de custodiar y conservar la documentacion semiactiva que transfieren las diferentes Dependencias de la
Institucin lo que garantiza su preservacion y resquardo; es el responsable de reunir, recoger, resquardar, organizar, clasificar, deseribir,
gestionar y administrar la documentacicn, Proporciona los lineamientos y procedimientos  archivisticos a toda la Institucion, los cuales
legitimizan 1a correcta gestion y administracién documental,

FINALIDAD

Gestionar y administrar Ia documentacion, pasa dar accese ¥ brindar un servicio sficiente ¥ de calidad en el préstamo ¥ consulta de los
documentos a los diferentes usuarios a través de las Dependencias productoras, por medio del Departamento de Acceso 2 Iz Informacion
Pablica o cualquier otro medio de comunicacian. Por ello es el responsable de coordinar ef desarrollo  implementacién del Sistemna Archivistico
de s Institucion y elaborar fos insttumentos normativos, de control, manejo, deseripeion, difusién, preservacion ¥
conservacion de ta documentacion con criterios especificos, ademas de asesorary capacitar alos colaboradores de la Institucion an latemdtics
archivistica,

SISTEMA DE REGISTRO Y CATEGORIAS bE INFORMACION
El Archivo General se apoya en la Norma Internacional ISAD () para el registro de informacidn, manejando el sistema de clasificacion mixtz:
organico-funcional de identificacion alfa-numérica, ordenada de la siguienie forma:

*  Por signatura documental

*  Por crenologia (dia, mes y afio)

*  Por secciones y series documentales
*  Colecciones (facticia)

Se trabaja con una base de datos que permite el registro y control de los disimiles Fendos Documentales, elahorada en Oracle. La informacién
se encuentra dispuesta en los soportes siguientes: papel, magnético y electrénico.

Las fechas extremas de las Tipologias Documentales Que resguarda, conserva y maneja &l Archive General datan def afio 1932 al 2018,

PROCEDIMIENTO Y FACILIDAD DE ACCESO AL ARCHIVO
El acceso al Archivo General de la Contraloria General de Cuentas, puede formalizarse por las formas siquientes:

* PRESEMNCIAL Y POR CORRED ORDINARID: Avenida Simedn Cafias 5-38 zona 2, Ciudad de Guatemala. Cédigo Postal 01002,
* VIATELEFONICA AL NUMERO: 2417 8700, extensionas 61 04/6105

* POR CORREQ ELECTRONICG: archi.gral@contraloria.gob.gt v ar.grel.cac@amail.com
HORARIOS DE ATENCIGH

La jornada laboral de fa CGC y del Archivo General es de 8:00 a 16:00 horas, en ninguna de las dependencias se cierra al medio dia: hay personal
atento y capacitado para dar el servicio continuo a los usuarios. La atencidn se brinda durante los § diss de 2 semana laboral, las
solicitudes electrénicas se pueden realizar cuando el usuario la necesite, los 365 dias de afio.
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