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LA GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SUCHITEPEQUEZ

DE CONFORMIDAD A LO DISPUESTO EN ARTICULO 10, NUMERAL 26 DEL DECRETO NUMERO 57-200€ DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO.

PUBLICA:

INFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO, SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS
DE INFORMACION, ASI COMO LOS PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL MISMO, EL CUAL
CONTRIBUYE A LA EFICACIA Y EFICIENCIA DE LA OPERATIVIDAD LABORAL DE GOBERNACION.

FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO

ESTE CONSISTE EN TENER RESGUARDADA TODA LA DOCUMENTACION QUE INGRESA Y SALE DE LA
GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SUCHITEPEQUEZ HACIENDOLO DE MANERA ORGANIZADA Y VIABLE, QUE
A LA VEZ FACILITE LA BUSQUEDA DE INFORMACION, TENIENDO COMO FINALIDAD QUE SEA UN ARCHIVO
FUNCIONAL PARA LAS NECESIDADES LABORALES REQUERIDAS DE LA DEPENDENCIA.

SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE INFORMACION

ESTOS SE LLEVAN EN FORMA CRONOLOGICA LO CUAL CONSISTE EN INGRESAR TODA LA DOCUMENTACION POR
MEDIO DE FECHAS, POSTERIORMENTE SE DEFINE LA CATEGORIA DE INFORMACION ARCHIVANDOLA DE
ACUERDO A MINISTERIOS Y ENTIDADES, CLASIFICANDOLA ORDENADAMENTE EN FORMA CRONOLOGICA.

PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO.

EL PROCEDIMIENTO QUE SE LLEVA EN ESTA DEPENDENCIA PARA TENER FACILIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION RESGUARDADA EN EL ARCHIVO ES MUY SIMPLE:

— POSTERIOR A QUE LA DOCUMENTACION HA SIDO DEBIDAMENTE ORDENADA Y CLASIFICADA DE ACUERDO
A SU CATEGORIA EN ORDEN CRONOLOGICO SE INGRESA AL EQUIPO DE COMPUTO DESTINADO PARA EL
ARCHIVO EN EL CUAL PREVIAMENTE SE HAN HABILITADO CARPETAS EN EL PROGRAMA EXCEL PARA CADA
MINISTERIO Y DEPENDENCIA QUE SE ENCUENTRE CRONOLOGICAMENTE ORDENADO DENTRO DEL ARCHIVO
DE GOBERNACION DE SUCHITEPEQUEZ.

— ESTE PROCESO FACILITA LA BUSQUEDA DE INFORMACION TANTO PARA EL EMPLEADO COMO EL USUARIO
QUE VISITA NUESTRAS INSTALACIONES REQUIRIENDO DE INFORMACION, PUESTO QUE EL ENCARGADO DEL
ARCHIVO DESARROLLA MAYOR EFICIENCIA EN LA BUSQUEDA, LO CUAL HA CONTRIBUIDO AL
MEJORAMIENTO DE NUESTRO ARCHIVO

SUCHITEPEQUEZ 11 DE DICIEMBRE DEL ANO 2023

\\L"ld'\ 5- ]X zona 1. \Luuk

20, \udnupu;nu
Teléfonos: 7793-7200
Pagina web: www.gobernacionsuchitepequez.gob.gt

(289725-2)-14diciembre

Publicacion realizada en el Portal Eléctronico del Diario de Centro América, del
jueves catorce (14) de diciembre de dos mil veintitrés (2023)

Paginaldel

Firmado digitalmente por: SILVIA STELA LANUZA CAMPO / DIRECCION GENERAL DEL DIARIO DE CENTRO
AMERICA Y TIPOGRAFIA NACIONAL
Fecha y hora: 15.12.2023 09:09:23



		2023-12-15T09:09:23-0600
	SILVIA STELA LANUZA CAMPO / DIRECCIÓN GENERAL DEL DIARIO DE CENTRO AMÉRICA Y TIPOGRAFÍA NACIONAL




