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PUBLICACIONES VARII-\S

SECRETARIA NACIONAL DE
: ADMINISTRACION DE BIENES EN
— EXTINCION DE DOMINIO -SENABED-

En cumpllmlento con lo establecido en el Articulo 10, numeral 26, de la Ley de Acceso a
la Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congrese de la Replblica, la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, por medio de la Unidad
de Archivo General, informa lo snguuente

FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCH]VO GENERAL

El'Archivo General de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de
Dominio, SENABED, es responsable de la recepcion, clasificacion,
eéscaneo, archivo, guarda y custodia, localizacién,
documentos y expedientes generados en Ias diferentes dreas de la SENABED, quienes a
su vez son responsables de trasladar sus archivos a esta Unidad por medio de oficio,
adjuntando el expediente fisico foliado y bien identificado.

La finalidad de esta Unidad es mantener actualizada la base de datos de los expedientes
tanto fisico como digital, para agmzar de forma eficaz la localizacidn de los mismos, para
consultas o tramites en el futuro, asi como evitar su deterioro fisico.

. . S

SISTEMAS DE REGISTRO DEL ARCHRVO

Los documentos son clasificados previo a su archivo: de forma cronolégica, por area vy por
grado de confidencialidad. Se ingresa la informacion a una base de datos y se escanean
las documentos para incluirse en el archivo digital.

CATEGORIAS DE INFORMACION

Lab informacién del Archive General de la SENABED es considerada de orden publico,
con las excepciones establecidas en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, Ley de Extmcuon de Dominio, Ley de Acceso a la Informacidon y Reglamentos
internos. . . .

PROGEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHI\/O

Para cualquier consulta de informacion en’ resguardo del Archivo General de Ila
SENABED, se debera realizar una sollcﬂud por escrito y debera ser autonzada le‘ ia.
rﬂutqndad competente. )
2 G_uatemala, mayo de 2013
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INSTITUTO DE RECREACION DE LOS
TRABAJADORES DE LA EMPRESA PRIVADA
DE GUATEMALA -IRTRA-

 INFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO,
SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE INFORMACION,
PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO.

Articulo 10 numeral 26 del Decreto nimero 57-2008 del Cong}eso dela Rebﬁblica,, T
Ley de Acceso a la Informacién Piblica

1. RESPONSABLE DEL ARCHIVO , .
El Archivo General se encuentra bajo la coordinacion del Departamento de Relaciones
Publicas de la Institucion y la persona responsable es el Jefe de dicho departamento.

1. FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD

En la Direccion del IRTRA, ubicado en la séptima avenida siete.guién veinticuatro de la

zona nueve, se ha designado un espacio fisico permanente para el archivo y una persona

que se encarga de llevar el control, registro e ingreso de los documentos, traslado a la

gerencia donde corresponda las solicitudes presentadas para que la gerencia responsable
&‘/‘mpla con la obligacidén de enviar Ja infgrmacién requerida por el solicitante.

La funcién de los archivos es conservar, resguardar y ademas tener disponible la
informacién que respalda el trabajo que reallza el IRTRA.

1. SISTEMAS DE REGISTRO ’

El sistema de registro que se utiliza para archivo de los documentos del lRTRA es ﬁsnco
ademas de una base de datos electrénica. .

Se maneja por orden de numeracién de solicitud, lo que facullta la ubicacién de cada
sohmtud tanto fisica como electrénica,

IV CATEGORIAS DE LA INFORMACION

Desde la creacion de la Unidad de Informacién Piblica, en el afio 2009 el IRTRA ha
manejado la informacién publica, no habiendo clasificado ningin archivo como
informacién confidendial ni reservada.

ﬂ_‘_‘“ lR'(l‘\RA fa informacion es catalogada de la siguiente manera:

digitalizacion, -
reproduccion y certificacion de -

a. Informacion Administrativa: Todo lo que se refiere a la admmns’tracnon mision,
objetivos de la Institucion, procesos y manuales, '
b. Informacién Financiera: Todo lo que se refiere a ingresos, egresos y ejecuciones
presupuestarias de todos los renglones y de todas las umdades tanto operatlvas como
administrativas. : :

¢. Informacién Juridica: la lnformamon relaaonada a los contratos, hcenaas o
concesiones asi como documentacion legal. :

d. Informacién de Recursos Humanos: Toda la mformacnon relamonada con la
Cultura IRTRA, estructura organizacional y capacutaaones

V. PROCEDIMIENTO ¥ FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO

Las solicitudes que ingresan a la unidad se hacen por escrito, en un formulario, ademas
de consulta en nuestra pagina web o por medio de un ‘cormeo electronico, dlChaS
solicitudes son respondidas dentro del plazo que la ley estipula,
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

ACTA NUMERO 33-2013 PUNTO SEXTO

BUTSS

‘ Bl Infraserto  Secretario - Mumcnpal interino de
Quetzaltenango CERTIFICA: haber tenido a la vista el libro de sesiones del Honorable Concejo
Municipal de Quetzaltenango, en el que se encuentra el punto SEXTO del acta nimerg
TREINTA Y TRES GUION DOS MIL TRECE de sesion ordinaria celebrada por el HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL DE QUETZALTENANGO, el veinte de febrero del afio dos mil trece y el
que copiado literalmente, dice*****8EXTO: Se tiene ‘a la vista para resolver el expediente
ndmero 596-2013 del sefior, EDVIN LEONEL COJULUN GUZMAN, Jefe del Departamento de
Catastro Municipal, quien somete a consideracion del Concejo Municipal la dmpliacion del
periodo de -vigencia de la Convocatoria para la Presentacion de Autoavalio de Bienes
. Inmuebles ubicados dentro de Ja Jurisdiccion del municipio de Quetzaltenango, por un periodo
de dos meses, a partir de la fecha de vencimiento del periodo actual vigente, Sometido a
consideracion y luego de la deliberacion del HONORABLE "‘CONCEJO MUNICIPAL por
unanimidad. ACUERDA: 1) Ampliar el periodo de vigencia de la Convocatoria para la
- Presentacion de Autoavaliio de Bienes Inmuebles ubicados dentro de la Jurisdiccion del
municipio de Quetzaltenango, autorizada mediante el punto SEXTO del acta niimero
DOSCIENTOS GUION DOS MIL DOCE, de sesion ordinaria celebrada por el Concejo
Municipal de Quetzaltenango el veintiocho de septiembre del afio dos mil doce; por un
periodo de dos meses; y Il) El presente acuerdo de ampliacion entrara en vigencia el dia
siguiente de su publigacion en el Diario Oficial de Centro América. PUBLIQUESE, EL
PRESENTE “AGUERQU - ES' DE -EFECTOS !NMEE!ATQS (fs) DR. JORGE ROLANDO

ontada con su original en una ho;a utu
brete de la Mummpan 0 quetzaltaca. En la ciudad de Quetzaltenango
del afio dos mif trece. .

4EDO GRAMAJO LOPE ‘ ,
TARIO MUNICIPAL ,-
UNI .
vmo BUENO: %
DR, JORGE ROLA iy PELLE@E
" ALCALDE MUNICIPAL. .

(308863-2)~15-mayo



