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INstituto Xy
g %} Guatemaiteco INGUAT &y
de Turismo faiiore G i
"4TEM P‘" untitute Guacemalreco de Turismo
EL INS'I'ITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO-INGUAT-
En con lo que establece ¢l Articulo 10, Numeral 26, del

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la [nformacién Piblica,

Publica lo siguiente:

Informe sobre el fu y del archivo, sus sistermas de registro y categorias de informacion,
asicomo p y facilidades de acceso al archivo.
F los d del INGUAT que contienen informacién de oficio se dividen en dos grupos,

segin la gestién y finalizacién del tréimite, los cuales se concentran en dos grandes ciclos.

Archivos activos: el INGUAT cuenta con archivos especificos de cada una de las direcciones admimslm(ivus
del organigrama, los cuales sc encuentran en soporte [isico,en orden alt numeérico y Eslos
documentos eslin activos y los responsables son el director general (a); subdirector (a) general ylos directores
de las distintas direcclones adnuinistrativas que conforman el INGUAT.

Archivo General: es la seccién técnica que y ady a1 los ds inactivos y semiactivos de
la (nstitucién que datan desde 1967, los cuales son transferidos de manera coordinada desde las distinlas
direcciones administrarivas del INGUAT, mediante la aplicacién de la normattva interna.

Sistemas de registro: la lufc ién d ar da de manera técnica en soporte fisico,
con rotulacién que indica la unidad a 1a que pertenece y nimera de paq; as de de forma
digital.

Finalidad de la Seccién de Archivo: di; 1 ! 1 it y
conservar la documentacién original de forma ﬁdﬁ conel ohjcro de proy rla en el que sea
requerido por el personal interno o externo, de acuerdo a su interés. L-n di que se es

praclucida de forma organica por las siguientes dependencias: Direccién Genceral, Subdireccion General,
Departamento Juridico, Audimna Interna, Dircecidon de Desarrollo del Praducto Turmlco, Direccién de

Mercadeo, Direccion Ad; ierm con sus 1 depar yu
administrativas.
de p el uso del manual de | 3 bad 3 los acuerdos de la

Direccion Nn 52‘) 2009, No. 6- 2012 y No. 91-2014, es de carsicter ubllg.lturk:. para todos los procedimientos
de la Seccidn de Archivo del Centro de Docunentacion Turistica ~-CEDITUR-de 1a Direccion de Desarrollo del
Producto Turfstico. Dicho M;lmnl esti conformado por los siguientes cédigos y procedimientos: MP-AR-01

Pr i paralar de d on Instit MP-AR-02 Procedimi; para la revey

y digitalizacién del Diario de Centro América; MP-AR-03 P de recepciénde d bl
de ingresos y egresos; MP-AR-04 I’ si para ka elab Snde cert 6n de tiempo de servicio para
cl régimen de aporte para clases pasivas del estado y pmgrama de IVS; MP-AR-05 Prnccdimlc'nm para la
digitalizacién de documentos institucionales; MP-AR-06 P di para la elaboracidn de sol ias; MDP-

AR-07 Procedinmiento para préstamo de docunentos.

Categortas de 2 infor los del archivo son informacion pablica de oficio y no exisle
restriccién para su acceso.

Facilidades de acceso: 1a Seccidn de Archivo, se localiza en el segundo piso del edificio, en las oficinas 215 y
216, su personal esld inlegrudo por tres personas: dos auxiliares y un jefe de seccién, con qulenes pueden
comunicarse a |ravé> de los correos electronicos  cfesid cob.o1 @i

© bicn marcar al PBX(502)2290-2800 alas exlensiones 6216, 6411y 6217.

Guatemala, 24 de enero del 2024.
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