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1. Objetivo
1.1 Describir los pasos necesarios para mantener actualizada y a disposicién del sujeto activo, la
informacién publica de oficio, en el Portal de Transparencia del INGUAT.

2. Alcance
2.1 Aplica al personal de la Unidad de Informacién Publica, unidades administrativas del
INGUAT que proporcionan informacién publica de oficio y Departamento de Tecnologia de
Informacién.

3. Definiciones
3.1 Informacidén publica de oficio: identificada en el articulo 10 del Decreto 57-2008 “Ley de
Acceso a la Informacién Publica”, la cual podra ser consultada por el sujeto activo de
manera directa o a través de los portales electrénicos de cada sujeto obligado.
3.2 UIP: Unidad de Informacién Publica.

4. Documentos de referencia
4.1 Decreto No0.57-2008 “Ley de Acceso a la Informacién Piblica”, Articulos 7, 10, 19,20y 39.
4.2 Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”, Articulo 41.
4.3 Acuerdo No. A-028-2021 que aprobdé el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-.

5. Responsabilidades
5.1 Jefedela UIP:
a) Solicitar por escrito la informacién a las unidades administrativas del INGUAT, que
proporcionen la informacidn publica de oficio.
b) Revisar que la informacion recibida de las distintas unidades administrativas del
INGUAT, corresponda al periodo solicitado.
¢) Administrar el Portal de Transparencia del INGUAT.
d) Supervisar el trabajo del personal de apoyo en la unidad.

5.2 Técnico de la UIP:

a) Publicar la informacién que las unidades administrativas del INGUAT remitan, de
acuerdo a la normativa.

b) Revisar que la informacién recibida de las distintas unidades administrativas del
INGUAT corresponda al periodo solicitado.

¢) Llevar control del registro y archivo de los documentos que se generan en las distintas
areas de la Institucidn y que son trasladados a la UIP.

d) Actualizar el Portal de Transparencia del INGUAT, en un plazo no mayor de 30 dias,
después de producirse un cambio.

e) Reportar cualquier deficiencia técnica del portal a su jefe inmediato.

5.3 Directores, jefes de departamentos, secciones o unidades:
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a) Autorizar lainformacién publica de oficio que le corresponde y trasladar a la UIP.

5.4 Departamento de Tecnologia de Informacion:
a) Brindar asistencia técnica en los cambios que la Unidad de Informacién Publica

solicite, para modificar o actualizar el Portal de Transparencia del INGUAT.

b) Asignar usuarios al personal que administra el portal.

c) Durante el desarrollo, modificacién o actualizacién, mantener comunicacién con el

jefe de la Unidad de Informacién Publica.

d) Generar manual de usuarios.

e) Brindar capacitacion y/o asistencia técnica a requerimiento de la UIP.

6. Frecuencia
6.1 Mensual o cada vez que se produzca un cambio.
7. Desarrollo
No. Actividad Responsable Documento
7.1 Solicitar la informacién pudblica de
oficio a la unidad administrativa Jefe o técnico de la 3
. . Memorandum
correspondiente, a  través de uip
memorandum.
7.2 Entregar la informacién publica de
oficio en el formato proporcionado
por la UIP debidamente firmado, de Jefe de la unidad 3
L. . . . Memorandum y correo
forma fisica y digital en formato PDF y administrativa electrnico
i
editable, a través de memorandum y responsable
correo electrénico a la direccidn:
uip@inguat.gob.gt.
7-3 Revisar que la informacién recibida de
las distintas unidades administrativas L
. Jefe o técnico de UIP
del INGUAT corresponda al periodo
solicitado.
7.4 Actualizar el Portal de Transparencia Jefe o técnicodela
del INGUAT. UIP
. Registrar y archivar la documentacion
7:5 g . y e o Técnico de la UIP
de la informacién publica de oficio.
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Disposiciones complementarias:
a) En caso de que el Portal de Transparencia del INGUAT presente alguna falla en su

funcionamiento, se procedera a solicitar al Departamento de Tecnologia de Informacién
brindar la asistencia técnica correspondiente.

b) La Unidad de Informacién Publica solicitara mensualmente al Departamento de Tecnologia de

Informacién un reporte que contenga la estadistica de personas que visitaron el portal para
revisar informacién publica de oficio y la bitacora de actualizacién de informacién publica de
oficio.

c) Cuando sea necesario, la Unidad de Informacién Publica solicitara al Departamento de
Tecnologia de Informacién la creacién de usuarios y servicio de capacitaciéon sobre el
funcionamiento del Portal de Transparencia del INGUAT.

8. Lista de distribucion

8.1 Direccion General
8.2 Subdireccion General

8.3 Departamento Juridico
8.4 Auditoria Interna

8.5 Direccion Administrativa Financiera
8.6 Departamento Administrativo

8.7 Departamento Financiero
8.8 Seccién de Compras

8.9 Seccién de Presupuesto

8.10 Seccién de Contabilidad

8.11 Departamento de Tecnologia de Informacién
8.12 Departamento de Recursos Humanos

8.13 Acciones de Personal

8.14 Seccién de Capacitacién

8.15 Direccién de Desarrollo del Producto Turistico
8.16 Departamento de Planeamiento Turistico

8.17 Centro de Documentacion Turistica -CEDITUR-
8.18 Seccién de Archivo

8.19 Departamento de Fomento Turistico

8.20 Seccién de Formacion Turistica

8.21 Direccién de Mercadeo

8.22 Departamento de Promocién y Publicidad

8.23 Departamento de Investigacién y Analisis de Mercados
8.24 Departamento de Operacién y Comercializacién

8.25 Departamento de Asistencia Turistica

8.26 Seccién de Informacién Turistica

8.27 Unidad de Informacién Publica
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Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones>.

9. Anexos

9.1 Nomenclatura de la simbologia del diagrama de flujo

Realizacién de una

Inicio o fin del
proceso

Verificacién de
una etapa del

proceso

actividad en el

proceso
Verificacién y
realizacion de una
actividad en una etapa
del proceso

Decisién para
tomar una ruta u
otra

9.2 Diagrama de Flujo

Actividad

Responsable

Solicitar la informacién publica de oficio a la unidad

Jefe o técnico de la

71 administrativa correspondiente, a través de memorandum. UIP
Entregar la informacién puablica de oficio en el formato .
) . ) . Jefe de la unidad
proporcionado por la UIP debidamente firmado, de forma fisica o .
7.2 - . . . administrativa
y digital en formato PDF y editable, a través de memorandum
o : o responsable
y correo electrénico a la direccion: uip@inguat.gob.gt.
73 Revisar que la informacion recibida de las distintas unidades| Jefe o técnico de
"~ |administrativas del INGUAT corresponda al periodo solicitado. uIP
7.4 |Actualizar el Portal de Transparencia del INGUAT. Técnico de la UIP
Registrar archivar la documentacion de la informacion| _, .
7.5 9 y Técnico de la UIP ‘

publica de oficio.
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