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Departamento de Sacatepéequez
Guatemala, C.A.
Calle Real De Pastores 2-12 Zona 6
PBX: 7961-5100

MUNICIPALIDAD DE PASTORES

[.a Municipalidad de Pastores en Cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 10, Numeral
26 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Namero 57-2008 del Congreso de

la Republica de Guatemala.
PUBLICA

El informe anual sobre el funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de registro y
categorias de informacién, los procedimientos y facilidades de acceso al archivo.

FUNCIONAMIENTO
Consiste en recibir, diligenciar, organizar, clasificar, administrar, resguardar, y conservar
la informacion que se genera en la Municipalidad de Pastores, asi como las diferentes
dependencias que la conforman, de acuerdo con los parametros que existen asi sea en
forma fisica o electronica.
Cada dependencia mangja y almacena su propia informacion para el gjercicio de sus
funciones.
I1. FINALIDAD
Consiste en organizar, clasificar y administrar los documentos para su resguardo y
consulta.
La relacion del archivo es de tramite.
II1. SISTEMA DE REGISTRO
Los expedientes y documentos se almacenan de la siguiente manera:

» Alfanumérico

» Por dependencia

» Por solicitud o tramite

» Por orden cronolégico

» Por tipo de documento
IV. CATEGORIA DE INFORMACION

> Publica

» Conlidencial, v/o

> Reservada
V. PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO
La consulta y/o acceso a los documentos que se encuentren en poder del archivo es de
uso interno y externo, para la consulta externas, ¢l usuario debe presentar su solicitud de
manera escrita  expresando claramente la peticion  del interesado, consignando
identificacion del solicitante, dingiéndose a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica ubicada en ¢l interior de la Municipalidad de Pastores Calle Real, 2-12 Zona 6
Pastores Sacatepéquez.
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GOLFO, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA"

Los oferentes interesados deberdn presentar su oferta y demas documentos
requeridos el dia viernes 11 de Enero del afio dos mil diecinueve a las 09:00 a.m.,
transcurridos los 30 minutos se procedera a la apertura de plicas en la Direccion
Municipal de Planificacion -DMP- ubicado en 1° Avenida 2-05, Zona 1
San José del Golfo, interior Palacio Municipal.

“Las bases dei presente concurso pueden obtenerse a través del internet en la
direccibn www.guatecompras.gt, consuitando el Numero de Operacién
GUATECOMPRAS (NOG: 9319298).” )
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Departamento de Sacatepéquez
Guatemala, C.A.
Calle Real De Pastores 2-12 Zona 6
PBX: 79461-5100

MUNICIPALIDAD DE PASTORES

uMMMMdchmmmompMOde lo dispuesto en el Articulo 10, Numeral
926 de la Ley de Acceso a la Informacién Piiblica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de

la Republica de Guatemala.
PUBLICA

El informe anual sobre el funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de registro y
categorfas de informacién, los procedimientos y facilidades de acceso al archivo.

L FUNCIONAMIENTO
Consiste en recibir, diligenciar, organizar, clasificar, administrar, resguardar, y conservar
la informacion que se genera en la Municipalidad de Pastores, asi como las diferentes
dependencias que la conforman, de acuerdo con los pardmetros que existen asf sea en
forma fisica o electrénica.
Cada dependencia maneja y almacena su propia informacion para el ejercicio de sus
funciones.
II. FINALIDAD
Consiste en organizar, clasificar y administrar los documentos para su resguardo y
consulta.
La relacién del archivo es de trimite.
Ill. SISTEMA DE REGISTRO
Los expedientes y documentos se almaccnan de la siguiente manera:

» Alfanumérico

» Por dependencia

» Por solicitud o tramite

» Por orden cronolégico

» Por tipo de documento
IV. CATEGORIA DE INFORMACION

» Publica

» Confidencial, y/o

» Reservada :
V.  PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO
La consulta y/o acceso a los documentos que se encuentren en poder del archivo es de
uso interno y externo, para la consulfa externas, ¢l usuario debe presentar su solicitud de
manera escrita expresando claramente la peticion del interesado, consignando
identificacion del solicitante, dirigiéndose a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica ubicada cn cl interior de la Municipalidad dc Pastores Callc Real, 2-12 Zona 6
Pastores Sacatepéquez.
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il.  Sistema de Registro y Categoria de infiom
Para garantizar, el resguardo y locziizacion. & o
" del Fondo de Tierres es registrada en unz besz o=

Tierras se conforma de la manera siguients-

¢ Gerencia General y Subgerencia — Archive ==

» Secretaria General — Archivo Conseic Dirsc
Archivos Comités Técnicos. Archivo Convenins

o Direccién Administrativa-Financiera — 2echm
Compras, Contratos Administrativos, Provesm:

* Direccion Técnica - Archivo de expedientss
compra de tierras y sus modificaciones o ==
Archivo Planoteca FONTIERRAS.

o Direccion de Regularizacién y Juridica — Las
tierras del Estado trasladados por el MAGA-N
2 la Tierra via adjudicacion, se encuentran &2
del Fondo de Tierras.

* Direccién de Desarrollo de Comunidades |
subsidio monetario directo para Capitales de

e Asuntos luridicos — Archivo de Procesos
Opiniones Juridicas emitidas.

o Coordinacién de Recursos Humanes — A
Contratos originales a partir de 2001, née
(montepio). |

o Coordinacién de Planificacion, Seguimients
Anuales. Informes de Ejecucion Fisica y Evaksz

* Registro de Empresas Campesinas Asodatin
custodia de: expedientes que se formaa o=
Empresas Campesinas Asociativas, Feders
Confederaciones de Federaciones; y de los &
expediente formado.

o Unidad de Atencién a Casos Especiales — A
social y econdmica de la deuda del Programa «

e Auditoria Interna - Archivo Plan Anual ¢
Cumplimiento e informes cuatrimestrales.

¢ Coordinaciones Regionales ubicadas en: Cot
San Benito, Petén; Morales, lzabzl; y, b
ubicadas en: Poptiin, La Libertad, £l Estor, G
Tinta, Cahabén, Escuintla, Moyuta, Nueva Cox
Mazatenango y Uspantdn, cuentan con sus pn

lll. Procedimiento y Facilidades de Acceso 2l Arch

El procedimiento para las consultas y/o acceso 2 |
especifica. 3

Oficinas Centrales 7

PBX: 24

Portal Web: ww

Correo Electronico: ¢
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LaJuntal
“Asociacion de Vecinos Edific

Convoca a sus ASOCIADOS a la Asam
a celebrarse el dia jueves 20 de diciem
kilometro 22 .3 de Carretera a El Salval
de Guatemala, Nivel 1, Oficina A. Puntc
Estatutos y Escritura Constitutiva de ia /
Edificio y Puntos Varios. De existir f:
establecido en el Articulo 43 de los est
Asociacion. Todo asociado debe ider
Identificacion (DPI) o pasaporte. Cualc
debera estar conforme.
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