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EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO -INGUAT-,
an cumplimlento con lo gue eslablece el articulo 10, numeral 28, del
Decreto 67-2008 Ley de Acceso a la Informacidn Pdblica,
publica el sigulente.

Informe sobre el funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas
da registro y categorfas de Informacidn, loa procedimientos vy
facilidades de acceso al archivo.

FUNCIONAMIENTO. Los documentos del INGUAT quea contlenan Infarmacion
de oflclo se dividen an dos grupos, segun la gestidn y finallzacidn del tlrémite,
los cuales se concentran en doa grandes ciclos:

Archivos activos, El INGUAT cuanta con archivos espeallicos de cada una de
laa unidades administrativas del organigrama, los ouales sa encuantran an
soporte fisico, en un orden alfabético, numérico y cronoldgico. Estos
documentos estdn actlvos y los respansables son el Direclor (a), Subdirector
(a) v |eles r,la las distintas unidades administrativas que corforman el INGUAT.

Archilve General, Es la Seccldn tdonlca gue concantra y administra los
dogumantoa Inactivos v semiadives de la Institucldn que datan desda 1887, los
cuales son transferidos de manera coordinads deade las distinies unidades
administrativas del INGUAT, medianta la aplicacidn de la normativa interma.

BISTEMAS DE REGISTRO. La Informacidn resguardada se anouantra
ragistrada de manera tdonica en soporta fislco, con rotulacién indlcando unicad
a la qua pertenace, fecha da reclbido y numers de pagqueta. Tambidn asa
ancuantra an digital, estos documentos ae encuentran archivados en el
programa de gestidn doourmantal (DMS).

FINALIDAD DEL ARCHIVO. La finallded de la Seccldn de Archivo =8 la
custodia, resguardo, identilicacidn, selecoldn, andlisis, dighalizacidn vy
consernacidn fisioa de ja dooumentacidn original ocon el objelivo de
proporcionaria en el momeanto que sea requerido por el paersonal interns yo
persona de acuerdo a- su interds. La dooumentacién que se administra es
producicda de forma orgdnica por las sigulentes dependencias: Direcolon,
Subdireccién, Asesoria Jurfdica, Auditorla Interna, Divisidn Desarrollo dal
Producto, Divisidn de Mercadeo, Divigidn Administrativa e Incluye
Daparnamenios, Secclonas y Unidades administrativas.

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS. El uso dal manual de procedimientios
aprobado meadiants loa Acuardos de Direcoldn Mo, 528-2008, Mo, 8-2012 vy No.
91-2014, es de cardcter cbligatorio, para todoa |os procadirmlentos de la
Saooién de Arachive del Centro de. Dooumentacldn Turistioa —CEDITUR- de la
Divisidn del Desarrolio del Producto. Digho manual estd contormedo por los
sigulenies cédigos y procedimientos: MP-AR-01 Procedimientc para la
recapoidn de documertacidn Institucional; MP-AR-02 Progaedimlento para la
recepaldn 'y digitalizaclén del Diario da Centre Amdrica; MP-AR-03
Frocedimienio de recepaidn de dooumentos contables de Ingresos y agresos;
MP-AR-04 Frocedimento para la slaboracidn de certificacion de tiempo de
sarviclo para al régimen de aporte para clases pasivas y/o programa IVS;
MP-AR-056 Proocedimiento para la digitalizacidn de doocumeantocs Institucionales;
MP-AR-06 Procedmiento para la elaboracion de solvenclas; MP-AR-07
Procadimientio para préstamo de dooumantos,

CATEGORIAS DE LA INFORMACION. Los documentos del archivae son
Informancidn publica de oficlo y no existe restriccidn para su acces0.

FACILIDADES DE ACCES0. La Seocidn de Archivo, se localiza en el
segundo nivel dal adificlo, en las oficinas 216 y 216 su personal estd integrado
por dos personas awdlilares. Fusden comunicamns via elactrdnica a los correcs
slectrénicos mvillatoro @ inguat.gob.gt y [castrilio @inguat gob. gt o marcando al
PEXY (502) 2200-2800, con sus extensionas 4273, 4275, 4277 v 65610.

Guatamala, 17 de febrarc de 2017
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