]

OCTAYO INFORME DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL SOBRE |

oL

FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DE SU ARCHIVO

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, e¢n cumplimicnto del numeral veinusels (

articulo diez (10) del Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion Publi¢

Congreso de la Republica, presenta el siguiente informe:

FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD:

Su funcionamiento obedece al resguardo de documentacion producida por las Ga
Unidades, Divisiones, Departamentos v Secciones, con un sistema de resguardo fisic
orden de produccién cronologico por fecha, dia, mes y afo; para lo cual, cuer
estanterias clasificadas bajo la descripcion anterior su funcion principal cs infi
resolver consultas a través de la documentacion resguardada. Su finalidad prineig
administracion técnica (organizar v conservar) la custodia de la informacion que sc er
en los documentos del archivo que han concluido su vigencia en las oficinas administ

SISTEMA DE REGISTRO: Cuenta con las siguientes categorias de informaciong

-Correspondencia Interna A
-Correspondencia Externa B
-Documentacion Contable y [iscal C
-Documentacion Legal D
-Documentacion Historica E
-Documentacién Unico F
-Planos G

PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES:

Quien necesite consultar documentacion que se encuentre en cl Archivo, ll¢
formulario “Solicitud de de Documentos Para Consulta dentro del Archivo”, el cua
estar debidamente firmado por la Jefatura respectiva, El personal del Archivo Gen
base a la solicitud, procedera a localizar los documentos y los entregara a la
interesada para su consulta dentro del local que ocupa ¢l Archivo, en el caso que rd
el documento consultada, se le proporcionara fotocopia.

Procedimiento Externo: El usuario debe de presentar su solicitud y llenar el for
respectivo que le proporcionara la Unidad de Informacion Publica ubicada Km.102 a
Escuintla, en caso de solicitud electréonica ,ingresar al sitio Web www. puerto-quets

P6), del
a”, del

rencias,
), en un
an con
rmar v
al es la
cuentra {
Fativas.

3

nara cl
debera
icral, en ‘
ICrsSoni
uieran

mulario
itopista i
al.com-

GUATEMALA ,CA o oficinainformacionpublica@puce rto-quetzal.com ,teléfono 78
Ext.296 y 297.
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