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MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

En cumplimiento con lo establecido en el Articulo 10, numeral 26 del Decreto 57-2008 del
Congreso de la Repiblica, Ley de Acceso a la Informacién Piblica, se publica lo siguiente:

INFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO GENERAL, SUS
SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE INFORMACION, LOS PROCEDIMIENTOS Y
FACILIDADES DE ACCESO AL DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL MINISTERIO
DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES -MARN-

1. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

EL Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales cuenta fuera de las instalaciones centrales
con un Departamento de Archivo General bien equipado para la conservacién de la
documentacion y avalado por un manual de procedimientos. Se cuenta con informacion
desde el afo dos mil al dos mil diecinueve (2000-2019). EL proceso interno de solicitud de
documentacién al archivo, es inmediato ya que se lleva una base de datos. Este
departamento esta ubicado en la primera (01) calle diez guion treinta A (10-30) Aldea
Santa Inés, Km veinte punto cinco (20.5) carretera a San José Pinula, Guatemala.

2. FINALIDAD
Objetivo: sistematizar, documentar e integrar los procedimientos para la recepcion,
archivo, resguardo y control de expedientes y documentos en el Departamento de Archivo
General del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, que contribuya a brandar un
servicio adecuado y oportuno a las diferentes dependencias que solicitan sus servicios.

3. SISTEMA DE REGISTRO

« El sistema de registro consiste en ordenar y clasificar la informacion de forma
cronolégica y numérica.

« Clasificado conforme a su codigo de dependencia a la que pertenece.

» Clasificacién con base a la estructura organizacional del Ministerio.

4. CATEGORIAS DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL
La documentacién que ingresa al Departamento de Archivo General de la Direccion
Administrativa se maneja con base a la siguiente clasificacién: 1. Documentacién técnica;
2. Documentacién Legal y; 3. Documentacion Financiera.

PROCEDIMIENTO Y FACILIDADES DE ACCESO Al ARCHIVO

La consulta y/o acceso a la informacién almacenada en el Archivo General la puede
realizar cualquier persona. El personal de este Ministerio, lo haran conforme al
procedimiento establecido en el Acuerdo Ministerial No.389-2018.
Procedimientos del Departamento de Archivo General de la Direccién Administrativa”. Las
solicitudes provenientes de instituciones gubermamentales, no gubernamentales,

“Manual de

dependencias, asi como cualquier persona individual o juridica, que necesite acceder a
copia de los documentos almacenados en este archivo, (a informacién puede ser solicitada
a través de la Unidad de Informacién Pablica en la 7 Avenida 03-67 zona 13, Guatemala,
o de forma electronica al correo sip@marn.gob.gt, conforme a lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacidn Piblica, Decreto 57-2008.
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MUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES XECUL, TOTONICAPAN
La Municipalidad del municipio de San Andrés Xecul del departamento de Totenicapin,
en cumplimients de lo dispuesto en el articulo 10, numeral 26 de la ley de Acceso a la
Informacién Pdblica, Decreto namero 57-2008 del Congreso de la Repubiica de
Ouatemala.

PUBLICA
EL INFORME ANUAL SOBRE FL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO,
SUS BISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE INFORMACION, LOS
PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO.

L FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DXL ARCITIVO
El funcionamiento y finalided conwiste en recidis, diligenciar, organisar, clasificar,
administrar, resguandar y conservar la informacion que se genera en esta Municipalidad
de San Andrés Kecul, Totonscapdn, usl como de las distintas dependencias como enlaces
que son parte de la de a los par de
establecidos, en forma Nsica y electrénica
Biendo su finalidad la sdministracion eficients y eficaz da la informacitn que se resguarda
y conserva pars la consulta de usuanos.

IL  SISTEMAS DE REGISTRO
»on en una base de datos flsica y electrénica

Los y
de acuerdo u lav siguientes disposiciones
Al Cr: Por

Por y For solicitud o trimite

oL CATEGORIAS DE INFORMACION
a) Pdblica, b) Confidencial y/o Reservada

w. PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL ACHIVO
El procedimlents que se lleva en la Unidad de informacién Pablica de la Municipalidad de
San Andrés Xecul, Totonicapin, para el ficil acceso a la informactn la
siguiente; La consulta y/o mcceso a la documentacisn que se e en poder
archivo, es de Uso interno y externo, para consultas extremas, el debe presentar
wu solicitud o Nenando el formulario propercionado en la de Acceso a I
Informacién Publica de la serd
pertinentemente, cont
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EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNICACIONES -GUATEL -
ARCHIVO GENERAL DE GUATEL

Informe sobre el funcionamiento y finalidad; sistemas de registro y categorias de informacion;
y, procedimientos y facilidades de acceso al Archivo General de GUATEL

Numeral 26, Articulo 10, Decreto 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Funcionamiento del Archivo General

Esta ubicado en el inmueble identificado con la direccion catastral y fiscal: 6. avenida “A” 40-60, zona 3 de la ciudad
capital de Guatemala, cuyo funcionamiento depende y esta bajo la coordinacion de la Direccién Administrativa de la entidad.

Funciona por medio de un procedimiento que permite la recepcion de los documentos o expedientes que han concluido su
ciclo o proceso, y llegan al archivo, en definitiva, para que en forma organizada y adecuada se facilite su localizacion y
consulta posterior.

Esta a cargo de un servidor publico, que administra y controla las operaciones inherentes, coadyuvando en la recopilacion,
clasificacién, organizacion, control, conservacién y resguardo de los documentos emitidos por las Unidades, Secciones,
Departamentos, Direcciones, Gerencia y Junta Directiva que conforman la entidad, de conformidad con los parametros de
proteccidn establecidos.

Finalidad del Archivo General

Proteger, organizar, conservar y custodiar el patrimonio documental de todas las diligencias escritas, producidas y/o
recibidas por GUATEL, de manera ordenada y de facil acceso para evitar su deterioro, que permita consultas inmediatas del
personal de la entidad y de la ciudadania guatemalteca en general que la requiera, a través de la “Unidad de Acceso a la
Informacién Publica”, en cumplimiento de las tareas que le son inherentes.

Sistema de registro y categorias de informacion:

Para facilitar la ubicacion, el sistema de registro que se utiliza para archivo de los documentos, es el cronologico, por
asuntos legales, financieros, administrativos y técnicos, conforme a las unidades que los hayan emitido.  La conservacion
es fisica; y en el 2°. Semestre del afio 2021, se ha iniciado el sistema de escaneo de documentos contables.

Las categorias de informacién para personal interno y ciudadanos en general, se agrupan en Archivos “De Gestion” (de
continua utilizacién y consulta, mientras dure su vigencia administrativa), “Central o Intermedio” (de consulta no frecuente y
continda su vigencia) e “Historico” (que ha perdido vigencia administrativa, adquiriendo un valor histérico, de relevancia y
trascendencia)

Procedimientos y facilidades de acceso al Archivo General:

La informacion esta libre para instituciones gubernamentales y no gubernamentales; entidades publicas y privadas; y para la
ciudadania guatemalteca en general que deseen consultarla, asi como para las mismas unidades que la generan. A
excepcién de estas ultimas, para acceder a la documentacion existente, basta con solicitarla a la “Unidad de Informacion
Publica de GUATEL", de donde se diligenciaran internamente las acciones pertinentes, para contestar en el tiempo
establecido por la ley de la materia. El Archivo General cuenta con personal calificado.

Ciudad capital de Guatemala, 31 de diciembre de 2021
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