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INFORME DEL ARCHIVO DEL DESPACHO SUPERIOR DEL MINISTERIO DE
CULTURA Y DEPORTES DEL ANO 2018

CREACION DE ARCHIVO GENERAL
El archivo se creé a finales del afio 1986 y es el encargado de recopilar, organizar, catalogar,
clasificar y resguardar el Acervo Documental Oficial del Ministerio de Cultura y Deportes, desde
que se recibe hasta su conservacidn permanente; el Acervo Documental estd formado por toda la
documentacién administrativa generada por cada una de las Unidades del Despacho Superior,
producto de las funciones y actividades que le competen.

El Archivo del Despacho Superior es un archivo intermedio, es decir: centraliza toda la
documenta-
cién procedente de los archivos de gestidn (los gue se localizan en las unidades administrativas,
organizando y custodiando 1a documentacidn durante la fase activa y facilitando la informacidn
necesaria) cuya vigencia administrativa a finalizado, pero sigue siendo de consulta por parte de
la Administracién Publica.

MISION

Resguardar la documentacion oficial generada, para su posterior consulta con base al organigrama
del Despacho Superior.

Contribuir a que los guatemaltecos y guatemaltecas tengan acceso a la informacidn publica que
genera el Ministerio de Cultura y Deportes.

VISION

Brindar el servicio de informacion en forma inmediata a quien lo solicite de acuerdo al Decreto
Legislativo 5$7-2008 Ley de Acceso a la informacién piblica y Acuerdo Gubernativo 27-2008
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

FUNCIONAMIENTO

La unidad de Archivo, es la encargada de recibir, orgenizar y resguardar el Acervo documental
del Despacho Superior. Es un servicio que recibe la documentacién producida por las diferentes
unidades en el uso de sus funciones para facilitar la gestion administrativa y ponerlos a la
disposicién de la ciudadania guatemalteca que lo solicite.

FINALIDAD

Proporcionar apoyo técnico informativo y documental, asi como garantizar la conservacidn de la
documentacion recibida. El archivo se concibe como un recurse de informacién a disposicidn de
quien la necesita, siempre y cuando cumpla con los requisitos enmarcados en la ley de acceso a la
informacién publica.

SISTEMAS DE REGISTRO

® oOrden alfabético, por Direccidén para expedientes del personal @11 (personal
Permanente) con orden numérico por archivo.
® Por unidad de forma cronoldgica, por afio y en carpeta numerada {Unidades del Despacho
Superior).
® Orden numérico, por aio (Acuerdos Ministeriales y Gubernativos, Decretos Legislativos,
Convenios y Resoluciones Ministeriales).

CATEGORIAS DE INFORMACION

Por Direccidén, numérico y Alfabético:

Ejemplo:
Direccidn = Despacho Superior
Archivo = 9
Gaveta = 9.1
Expedic;-\te - Cataldn Rodriguez, Vilma

Por unidad, por aio y numérico:
Ejemplo:
Unidad = Auditoria Interna
Afio = 2010
Archivos= 5
Gaveta = 15.3
Carpeta= 25 (Seguimiento de Auditorias)

Por afo y numérico:

Ejemplo:
Afo = 1986

Acuerdos Ministeriales
del 1 al 150

PROCEDIMIENTOS

El acceso a la informacisn es derecho de todos los guatemaltecos. >

El funcionario y servidor piblico tienen la obligacidn. de ayudar al solicitante de la
informacion. >

La denegacién e¢s limitads y estd sujeta a la ley para <3505 especiales de acuerdo al Capitulo
Sto. Articule 21,22 y 23 del Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informaci6n Publica.

£1 acceso a la informacidn pdblica nos hace transparentes, eficaces y modernos.

Procedimientos realizados:

Tener informacidén bdsica y esencial para ser consultada en cualquier momento.

Dar la informacidén en un plazo no mayor de 4 dias hdbiles, segun norma dinterna. Se exceptian los
cas0s an donde la informacion es voluminosa por lo que se solicita prdrroga para la entrega.
Requisito para dar informacion: es necesario presentar una solicitud por escrito o electrdnica.

FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO
Consulta de Documentos.
Fotocopias de documentas solicitados.
Envié de informacidn par medios electrdénicos, posterior a cumplir con los requisitos antes
mencionados.

Solicitudes atendidas durante el afio 2018

. Medio utilizado Cantidad

atendida
Escritas 5@
Telefénicas 60
Electrdnico 12
Total 12e
DIRECTORIO

En de Archive
Wendy Karenina Ramirez Valladares
ekt @ gob g

Asistente de Archivo
Subma Danitza Guzman Cervantes
sulmadaniiza@gmait.com
Servicios Técnicos
Junior Alexander Chajon Tepau
Jaime Ramiro Bautista Castadon
Katerdin Alejandia Santizo Lopez

Ubleacién: 7°. Calle 3-24 Zona 18, Bodega 22, interbodegas.
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Unidad de Acceso a la Informacién
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Asunto: Informe anual de la Unidad de Acceso a la Informacién, Archivo Histérico de la Policia Nacional
Remite: Herbert Aligusto Cdceres, Asesor de Procesos para el Acceso

Destinatario: Licenclada Anna Carla Ericastilla, Directora del Archivo Genoml de Centro América,

Fecha: 14 de diciembre de 2018

informe
Afo 2018

Finalidad y funcionamiento de ia Unidad de ala del érico de la Policia {AHPN)
Objetivo genersl

Proporcionar acceso piblico al acervo documental de la extinta Policla Nacional, en correspondencia con las leyes del pais y
te lot y por ef Archivo General de Centro América (AGCA).

Objetivos especificos
. Dar acceso publico a la 10 enlos del Archivo Histérico de la Policia Nacional.
+  Facilitar al usuario los écnl y las isticas e i rias para el

acceso al acervo digital ‘del AHPN.

+  Proveer al usuario atencién ética y profesional. "

«  Realizar el procedimiento establecido para las certificaci de del acervo ntal del AHPN que
sean soficitadas por los usuarios.

Funcionamiento
La Unidad de Acoeso a la Informndén, como parte de la estructura del AHPN, estd dirigida por el (1a) Rnponubh del mismo, quien
articula el ]l de crite P y en Ja facilitacién del acceso a la informacié

La UAI esta organizada en tres secciones:

6n de ién al rio: orienta al uwnﬂo sobre los procedimientos de acceso, recibe y tramita las solicitudes y
prop apayo jonal a los et a hy

i6n de identificacion, L én'y 6n de andose en los
datos prop enla d. Apiica la ia del antes, dummaydupuhdsl hecho, lcqmpermlh obtener una serie
de di el del mhimo sobre cadena de mando, op gl delap o
caso a investigar. Todo eﬂo poy en los p Yy en las en los fondos

documentaies del AHPN.

i6n de fia y al usuario en los p
establecidos para el acceso digital. Proporciona al usuario la reprogs fia de los

Procedimientos y facilidades de acceso

El acceso al AHPN se realiza en primer lugar sobre el acervo digital p de fos p y la sit on de
bs documentos, por fo que al usuario se le proporciona las bases de dulos, la & it a través del ylo
graffa en casos no o con pr
Los q de pueden a nivel p i o te en la oficina de la Unidad de
a la Informacién ~ en el  AHPN o por medio de comeo electrénico © teléfono.

(mmwmmml 2269-3184)
Servicios que presta la Unidad de Acceso a la Informacién
1.

Recibe y ias tudes de on a ltavndl la bGsqueda, identificacién y 6n de lo solicitad:
2. Facilita el acceso a para que propias, prop: i i6n Yy
técnico, ar ico y ogi

Anexo
Informe cuantitativo de acceso de enero a diciembre 2018.

Avenida La Pedrera 10-00, Zona 06
TEL(00502) 22690628 FAX(00502) 22702098
E-mail: ahpn@archivohistoricopn.org
www.archivohistoricopn.org

ARCHIVO HISTORICO DE LA POLICIA NACIONAL
FONDO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA —AGCA-
Guatemala, C:A.
Unidad de Acceso a la informacién

f‘

Herbert Augusto Céceres
Responsable
Unidad de Acceso a la Informacién
Archivo Histérico de fa Policia Nacional

©.c. archivo

ANEXO

< de
Enero a diclembre 2018
Cuadro de control de requerimientos y entregas

Requerimientos de informacion
Acumulado del 1 de enero al 31 de diclembre de 2018

imagenes
Usuario q de
entregados
‘amiliares de victimas y otros 2023° | 36.20% 10,710
finvestigadores externos 1702 | 30.45% 14,460
IMinisterio Pablico 855 | 15.30% 8,210
procuacor e Damdhies 641 | 11.47% | 4532
Policia Nacional Civil 204 3.65% 383
Ex agentes PN 73 1.31% 286
instituciones Intemacionales 59 1.08% a9M7
Tramites administrativos 24 0.43% 1
[Otras Instituciones Estatales 8 0.14% 257
Total 6,689 | 100% 47,999

Avenida La Pedrera 10-00, Zona 06
TEL(D0S02) 22690628 FAX(OOSOZ) 22702098
E-mail: ahpn@archivohistoricopn.org ;
www.archivohistoricopn.org (168770-2)-15-abil
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informe Anual de A a la Infi ién P
Archivo General de Centro América
Ao 2018
1. FINALIDAD Y FUNCIONAMIENTO
a. Finafidad
El AGCA tiene un ifico y desde el afo 1968 establecidas por el Decreto 1768,
por o que da cumplimiento & las sigulentes lineas de trabajo:
. Orientar y atender las de por los a los Fondos
Documentales custodiados en malcm de mmdén y tramite de manera presencial.
. Controlar y vigilar el de los para la lectura y manipulacién de los
documemoo por parte de los usuarios,
. Dar Yy alas de de los por los
« © ™ de los it por los enlas i alos

acervos para su correcto archivado.

b. Funcionamiento

La Sala de investigadores Prof. José Joaquin Pardo se encarga de orlentar al usuario sobre los procedimientos de

acceso, recibe y tramita las solicitudes, para poder hacer entrega de los documentos en soporte de papel solicitados

p-mwoomultaporrnmmlo.umrbn Esta Sala reclbe ala ita de los las
de dt de los ya sean copias simples o certificadas.

Durante el afo 2015 se continué brindando el servicio de cormlh electrénica en la Sala de Investigadores que faciiita

el acceso al catdlogo en ||I‘\Cl‘ los fondos y asi como a las bases de datos
por posit bajo el cui det AGCA.

La Seccién de Fondos Documentales es la de los q los a

través de las solicitudes en los acervos en los que se encuentran resguardados, a través de los instrumantos de control

documental, generados por |as actividades previas de tratamiento dnwnofwll

La_Seccion de Certificaciones

proporciona al usuaric la rep pia de los
seleccionados por el usuario.
L&M se encarga de orientar al usuario sobre los procedimientos de acceso, recibe y tramita las
de a las que se eonaefvan tramita las de
P de los ya -un coplas simple o fi i
y_mmmuommaommrﬂ m-mmmmdmmu-m recibe y tramita h-
e I raferiies & on b y que se tramita las
producc de los ya sean oopl-s P o g
. 2 SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE INFORMACION
Los fondos documentales custodiados por el AGCA se H en los la C de de
Control, en loo que se de a los i archivisticos de y G la
doct P por las dela poblica desde 1524 hasta 2004.
Colonial 18
Independiente 88
Organismo ejecutivo 893
Organismo judicial 178
Entidades auténomas 127
Descentralizadas 2
Notarias 8
Colecciones 14
Total 1,001
Los fondos de que ala
nommativa Internacional para el M dictada por el Consejo lnumaclon-l de Archivos. De la misma manera se ha
dado ala de control, los cuales den ser itados en Sala,
un monto de 526 Instrumentos nucm durante este afio.
3. PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO
El acceso en ef AGCA se realiza facilitando al servicio de de los igl que forman parte del
PaMmonlo Documental de a Nacion, en las salas de bdum
se ha fia digital que der a los
digitalizados en la Sala de Investigadores. Pam ello u eu.m con 07 i de P que ol

acceso a fa red interna.

Msmtmwmmvbhd-mmmm(ﬁnﬁommmﬁrﬁm.ummwnmn‘mmb

para faciiitar las por la P org en elia se cuenta con el
de la & i que los de los lados en 565,

000 fichas digitalizadas.

Se cuenta con una serie de 14 pamla én de los los, asi como con la Coleccién de

Instrumentos de Controf que redne las de I, los y los gos que

los fondos |as series documentales y las piezas a disposicién de los usuarios.

Para dar a conocer procedimientos del AGCA, y como parte de la melodologia de divuigacion en el 2015 se abri6 el

acceso via redes sociales, donde se p ntan los y del AGCA, Al momento 1 m ponunu que

siguen la pagina, bmlhaﬁmdonudohmbl‘noomommadbqtuhdhh ion y

s. ias soli de i6n para 18 de en fuentes ya

, viB 0 © por correo que se que los

u-uarios phmlquen su estadia de investigacion en el AG&:A y en el pais, pama nl caso de los investigadores

extranjeros,

4. SERVICIOS QUE PRESTA LA SALA DE INVESTIGADORES

. Orienta a los usuarios en el uso de los Instrumentos de control de ja dooumemelcnpamquo puedan solicitar
los documentos que deseen.

. Registra y controla la entrega los a los it ] el de los
documentos.

* Apoya las g para i de rep Yy el ala ion de
Certificaciones,

*  Controla el orden de la i6n de los a los Fondos Documentales.

. Facilita induccién a los usuarios para la utilizacién de las y los regl al servicio,

Anexo
Info: de enero a 2018

Usuarios atendidos 3,829

Documentos organizados 2,220 Unidades de Instalacién
Documentos digitalizados 89,017

instrumentos en acceso 1,461 de series 1

1,576 descripciones archivisticas

P imples y 2,541 certificaciones
con valor legal) 853 imagenes
Eventos (personas) 377
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