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INFTITUTC O UATRMARTAGO DY TURISNG

EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO INQUAT-,
en cumplimlernto con lo que establace sl artfculo 10, numeral 26, del
Decreto 57-2008 Ley de Accaeso a la Informacién Publloa.
publica e} slguiente‘

‘Intorme sobre el funclonamiento y. finalided del arohlvo. sus sistemas
de registro y categorfas de Informacién, loe procedimientos vy |
tacilidades de acceso al archivo, ‘ '

FUNCIONAMIENTO. Los doocumentos del INGUAT que cortienean lnfc;n'rmoién ‘
de oficke se divkden &én doa grupos, segtin la gestiSn v finalizackdn del trém!ta
loa cuales se concentran en dos grandes ddoa .

Arohivos sctivos. El INGUAT ouenta con arahivos espeacitioos de oada una de
las unicdades adminietrativas del organigrama, los cuales as ancusrtran en
socporte fislco, en un orden alabético, numérloo y- crenclkigico. Estos ...
dooumentos estdn activos y loa responsables son el Diractor (a);, Subdirector
{a) v Jofea de [as distintas unidades administrativas que cordorman &l INGUAT.

Archivo General. Es la Secolén téonloa que conoentra vy administra los
documentos Inactivos y semiactivos de ia Institucidn que datan desde 1867, ioa
cuales son transferidoa de manera coordinada deade |as dstintas unidades
administrativaa del INQUAT, mediante (a apllocackin de la normativa interna,

SISTEMAS DE REGISTRO. [Informaclén resguardada se encuentra
registrada de manera téanioa en aoporte fisico, oon rctulacién Indicando unidad
& la que pesrtenece, fecha de’ recibido Y humero de paquete. Tamblén se
encuantra an dgital, eslcs documentos se sncuentran archhfadoo an &)
programa de gestlén dacumernital (DMS)

FINALIDAD DEL ARCHIVO. La finalldad de’ la Secoidén de Archivo es la
oustodia, reaguardo, Idantflcackin, seleccién, andlisia, digltalizacidn y.
consarvadlén . fisloa. de la documentaoldn: original . con.. ol ocbjetivo ' de
proporcionaria en & momento qua sea requerico por el perasonal Interno y/o
parsona de acuerdo a su interés. La documentaclén que se adminisira as
producida de forma orgénica por las sigulentes dependenclae: Direcolsn,
Subdirecaolén, Asascria Jurfdica, Audltorfa lmarm. Divisidén Desarrollo  del
Producto, Divisisn 'de  Meroadeo, Divialdn - Admiiistrativa & Incluys
Deparlamontoo, Seootom y Unk:!adaa adrninls‘trnﬂva.n .

MANUAL. DE . PHOOEDIMIENTOG EI uuo dol manual de prooedimlentoa
aprobado madl-nta los Acuerdos de Dlraooién No. 528-2008, No. 8-2012 v .No.
91-2014, es de oardcter obligatorio, para todoa 'los’ prooadlrnlentoa de la
 Seoclén de Archivo del Centro de Dooumentacién Turlstica —CEDITUR- de la
Dhislén del Desarrolio del Produoto. Dicho manual estd conformacdo por los
sigulenies oddigos y procedimientoa: "MP-AR-01  Procedimiento para is
recapoién de documantacion Insthiucional; MP-AR-02 Procaedimiento para ia
recapoidn Yy - digitalizacidén . -del Diaric de Centro.. Amérioa;: MP-AR-03.
Procedimianto des racepoisn da dooumentos oontables de Ingreacs y egresocs;
MP-AR-04 Prooadmientio para la’ alaboraocidn’ de oartificadién. de nempo de
servicio para el rdgimen de nporta parn olases pa.nh.ran y/o programa’ IVS;
MP-AR-05 Frocedimiento para la dlgltalizaolén de documentos Institucionales;
MP-AR-08 Procedimiento: para [a - elaboracidén 'de solvenclas; MP—AH 07
Prooedimientc para précta.mo de dooumomoo

CATEGORIAS DE LA INF'OHMAclén. Loa dcoumantoa del archivo aon
- Informaecidn publloa de oflclo ¥ no axiste rastrioclén para su aooeao

FACILIDADES DE AGCESO La Secdldn de Archlvo, ae Iocallza on el
segundo nivel del edificlo, en las oficinas 215 y 216 su peradnal estd Integrado
por dos parsones auxiliares, Pueden comunicarse via elestrénioca a los correcs
alectrénicoa mviliatoro @ ingual.gob. gty loastrilo @inguat.gob.gt o0 marcando al
PBX (302) 2200-2800, oon sus extenslones 4273, 4275, 4277 y 5810..

Guatemala, 14 de febrero de 2018
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