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A. Propésito, alcance y responsabilidad

El propdsito de la presente politica es establecer los lineamientos generales de control interno para
cumplir con las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aplicables al
archivo y la salvaguarda de la documentacién fisica que respalda las actividades administrativas,
financieras, operativas y de cumplimiento normativo. Esto garantizara un adecuado acceso, consulta
y rendicion de cuentas, ademas de promover la custodia, organizacion, digitalizacion y preservacion
de la documentacién generada por el Comité Olimpico Guatemalteco (COG).

El alcance de esta politica incluye a todas las unidades administrativas del COG, que seran
responsables de cumplir con las politicas establecidas implementando las medidas necesarias para
asegurar la custodia adecuada y segura, asi como el acceso eficiente a la informacion, tanto en
formato fisico como digital.

B. Definicion de Politicas

Politicas de Gestion del Archivo de las Unidades Administrativas

1. Cada unidad administrativa debe establecer un espacio destinado al resguardo de la
documentacion, con el objetivo de evitar riesgos de robos, dafios, incendios, pérdidas o
extravios.

2. Las unidades administrativas deben implementar un sistema de archivo que cumpla con las
necesidades operativas de la unidad y las normativas legales aplicables, garantizando la
disponibilidad expedita, la integridad y la adecuada conservacién de los documentos.

3. Los documentos archivados deben mantenerse en forma cronoldgica y ordenada. El Equipo
de Direccién sera responsable de su resguardo, dentro del ambito de competencia de cada
unidad administrativa. Esto garantizara que los documentos sean de facil acceso y estén
preservados adecuadamente para evitar su deterioro y asegurar una localizacion agil.

4. Cada unidad administrativa debe facilitar el acceso a los documentos de archivo, cuando
estos sean requeridos por las autoridades administrativas, la auditoria interna, los entes
fiscalizadores y la Unidad de Informacién Publica. Este acceso debe respetar lo establecido
en la normativa aplicable sobre los limites del derecho de acceso a la informacion,
incluyendo la proteccion de informacion confidencial, reservada o datos sensibles.

5. Se priorizara el cumplimiento de los estandares definidos sobre el manejo de los archivos
en los procedimientos de cada unidad administrativa y la adopciéon de mejores practicas en
la gestiébn documental, para optimizar la organizacién y preservacién de los archivos.

6. Al finalizar la relacion laboral de un colaborador, debera entregar un listado detallado de los
archivos y documentos bajo su custodia. Esto garantizara una transferencia organizada y
segura de la documentacién, en conformidad con las disposiciones establecidas por la
unidad administrativa correspondiente.
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Politicas de Resguardo Digital

1. Cada unidad administrativa establecera un sistema de respaldo digital seguro para todos los
archivos electronicos, que sera administrado el Equipo de Direccién con el acompanamiento
de la Direccion de Informatica. Los documentos seran almacenados en discos duros
externos de la unidad, la nube o en servidores locales, garantizando su disponibilidad y
seguridad. Cada unidad administrativa sera responsable de gestionar los permisos de
acceso correspondientes para el uso de estos archivos, segun las necesidades operativas.

2. Cada unidad administrativa priorizara la digitalizacion de los documentos mas relevantes
para asegurar su acceso inmediato y conservacion a largo plazo. El uso de archivos
electrénicos debe ser fomentado y respaldado con el acompafiamiento de la Direccidon de
Informatica, que proporcionara el soporte técnico necesario para la implementacion de
sistemas de archivo digital dentro de la unidad.

3. Los documentos escaneados y digitalizados deberan clasificarse adecuadamente,
identificando el tipo de documento, afio y la unidad administrativa a la que pertenece. El
Equipo de Direccioén notificara a la Direccidon de Informatica cuando sea necesario, sobre la
carga reciente de documentos para que se gestione su respaldo en los sistemas
correspondientes.

Politicas de Gestion del Archivo Financiero

1. La Subgerencia de Eficiencia Institucional sera responsable de proporcionar el espacio y
equipo necesario para la custodia de documentos financieros generados por la Subgerencia
de Optimizacion de Recursos Financieros. Se debe garantizar la seguridad de los
documentos mediante controles internos solidos y la implementacion de herramientas
digitales.

2. La Subgerencia de Eficiencia Institucional asignara el personal necesario para la correcta
administracion del archivo financiero. Este archivo sera organizado siguiendo criterios de
clasificacibn que aseguren una localizacion rapida y eficiente de los documentos,
garantizando su disponibilidad cuando sean requeridos por las autoridades administrativas,
auditoria interna, los entes fiscalizadores o el publico en general a través de la Unidad de
Informacién Publica

Salvaguarda de los Archivos Publicos

Con el propdsito de garantizar la adecuada conservacién de la documentaciéon y mitigar riesgos
relacionados con robos, dafos, incendios, pérdidas o extravios, y de conformidad con la normativa
vigente, se establece que la informacién publica contenida en los archivos administrativos no podra
ser destruida, alterada, modificada, mutilada u ocultada por determinacion de los servidores publicos
que la generen, procesen, administren, archiven o resguarden, salvo que dichas acciones formen
parte del ejercicio de la funcidn publica y estén legalmente justificadas.
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En este contexto, se adoptan las siguientes disposiciones para el manejo del Archivo Financiero y
de las Unidades Administrativas:

1. Se prohibe alterar, destruir, sustraer o inutilizar documentos sin la debida autorizacion.

2. Se prohibe el uso personal o comercial de la documentaciéon bajo resguardo, para su
reproduccién ya sea mediante medios fisicos o digitales.

3. Se prohibe el ingreso y consumo de bebidas o alimentos, asi como la realizacion de
actividades ajenas que puedan comprometer la integridad de la documentacion dentro de
las areas designadas como archivos en las Unidades Administrativas.

4. Unicamente podra ingresar al Archivo Financiero el personal autorizado por la Subgerencia
de Eficiencia Institucional y la Subgerencia de Optimizaciéon de Recursos Financieros.

El incumplimiento de estas disposiciones sera sancionado conforme a la normativa y las leyes
aplicables.

Glosario

Es la documentacion de respaldo fisico, electrénico o digital, de las
actividades administrativas, financieras, operativas y de cumplimiento
Archivo normativo, siguiendo un orden légico, de facil acceso y consulta, de tal
manera que facilite y conserve el archivo bajo controles de custodia, registro
y salvaguarda aplicables a la documentacion.
Es el soporte fisico o electrénico de cualquier clase que exprese o incorpore
Documento datos, hechos o narraciones con eficacia probatoria o cualquier otro tipo de
relevancia juridica.
Actividad a realizar como disposicién final de un documento o expediente,
descrito en los procedimientos de cada unidad administrativa, segun la

Eliminacién . .
documental valoraqon document_al dei los chymentos que han perdldo sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes medios.
Son los responsables de dirigir, tomar decisiones y supervisar al personal a
Equipo de su cargo. Este equipo esta conformado por los Subgerentes y sus Directores,
Direccion asi como por los Directores o Encargados de las Unidades Administrativas

de Gerencia, Secretaria General y Auditoria Interna.

Unidad documental formada por un conjunto de documentos solicitados o
Expediente generados por una unidad administrativa o parte interesada institucional

creado en la resolucion de una misma gestion.
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Fundamento Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Reformada por Acuerdo legislativo No.
18-93 del 17 de noviembre de 1993).

e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte (Decreto 76-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala).

e Ley de Acceso a la Informacién Publica (Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala).

o Estatutos del Comité Olimpico Guatemalteco, vigentes.

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental (Acuerdo Numero A-039-
2023 del Contralor General de Cuentas)




