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Im INNTITUTE OF B E R AT DN O LO8 THARA AL OF LA IMPFRLLA FNVADA D GUATEMALA
— —4
——
INSTITUTO DE RECREACION DE LOS — -

TRABAJADORES DE LA EMPRESA PRIVADA — —
DE GUATEMALA
-IRTRA-

En cumplimiento de lo establecido en el numeral veintiséis (26) del articulo diez (10) de s

Lev de Acceso a la Informacién Pablica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Repiblicn, se —— o -E. ¥ l'm IF-

emite el sigulente

INFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO ¥ FINALIDAD DEL ARCHIVO, SUS SISTEMAS
DE REGISTRO ¥ CATEGORIAS DE INFORMACION, LOS PROCEDIMIENTOS ¥ - e ——
FACILIDADES DE ACCESO AL MISMO. - o

1. FUNCIONAMIENTO: El Instituto de Recreacion de los Trabajadores de In Empresa
Privada de Guatemala -IKTRA- a traves de cada una de las gerencias, jefaturas v
departanmentos que o conforman se constituye en garante de n custodia v
conservacién de Ia documentacion que se transfiere  (institucionalmente. En p—— -
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica, cada una de loas
perencins, jefaniras v departamentos recopila, clasificn, ordena, conserva v custodin
los documentos generndos, administrados o gue obran en su poder, a fin de
parantizar la disponibilidad inmedinta de la informacion

2. FINALIDAD: Gestionar ¥ administrar la documentacion, paca facilitar el acceso de
forma eficiente en cada una de las gerencias, jelaturns o departnmenios v asi
trasladar Ia informacidn de formn eficas por medio de la Unidad de Aceeso a la
Informacidn Pablica. La Unidad de Aceeso a la Informacion Pablica es responsable
de coordinar e desarrollo e implementacion del archive de las distinbas gerencins,
jefnturas o departamentos de este Instituto, asi como resguardar v clasificar toda la - -
dlacuimentacidn relacionadn a soebicitudes gestionndas o (raves de la relerida Unddac —

3., SISTEMA DE REGISTRO: De forma ordenoda la documentacion es registrada v
catalognda fxsicamente medionte formularios, resgunrdados en orden numérico v
eronologico v en forma paralela para algunos documentos ln conservacion se realizn
e formas digital.

4. CATEGORIAS DE INFORMACION: Kl Instituto de Recrenchkin de los Trabwmjndores
dde ln Empresa Privada de Guatemala -TRTRA- ha manejado la informacion poblcas,
min haber clasificado algin archive como informocidn confidencial, rese vk,
salvo lns excepoiones contempladns en la Ley de Aceeso o ln Informacian Puablica.
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5 PROCEDIMIENTO ¥ FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO:

- Presencial: En su sede ubicada en 7 Avenida 7-24, Zona 9 Segundo Nivel,
Depantamento de Mereadeo, en horario de 8:00 a 1600 horas

s Via Telefonica: 22390-2T00 o 2600 Ext. 245

s  Por correo electrdnico: informmacionpublicascicrton ooest

- Pagina Web: wwwirtraoorg gl seleccionando e pestadia: IRTRAS Portal e
Transparencia fSolicitud de Informacian
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Oficinas Centrales IRTRA: 7. Av. 7-24 rona 9
PBX: 1507 www.irtra.org.gt (319587 28 abeil e — (e e e S l—




