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CERTIFICACION
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RrAMBED SIAMMATIE DE TURISMO

Instituro Guatematteca de Turisme

INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO-INGUAT-

En cumplimiento con lo que establece el articulo 10, numeral 26, del
Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacian Piblica,
Publica el sigulente;

Informe sobre el funcicnamiento y finalidad del archivo, sus sistemnas de registro y categorfas de
infurmacion, los procedimientos y facilidades de aceeso al archivo,

Funcionamiento: los documentos del INGUAT que conticnen informacian de oficio se dividen en dos grupos,
segun la gestion y la finalizacién del tramite, los cuales se concentran en dos grandes ciclos.

Archivos activos: el INGUAT cuenta con archivos especificos de cada una de las direcciones administrativas
del organigrama, los cuales se encuentran en soporte fisico, en un orden alfabético, numérica y cronolégico.
Estos documentos estén activos y los responsables son el Director General {a); Subdirector General(a) y los
directores de las distintas direcciones que conforman el INGUAT.

Archivo General: es la seccién técnica que Ay admi a los d os Inactlves y
semiactivos de la institucién que datan desde 1967, los cuales son transferidos de manera coordinada desde
las distintas direcciones administrativas del INGUAT, mediante la aplicacion de la normativa interna,

Sistemas de registro: la informacién resguardada se encuentra registrada de manera técnica en saporte
fisico, con rotulacidn indicando la unidad a la que perlenece, y el ndmero de paguete, también se encuentra
digital, estos documentos se encuentran archivados en el programa de gestion documental (DMS).

Finalidad del archivo: In finalidad de la Seccidn de Archivo es la custodia, resguardo, identificacian,
seleccién, andlisis, digitalizacién y conservacion fisica de la documentacion original, con el ohjeto de
proporcionaria en ¢l momento que sea requerida por el personal interno y/o persona, de acuerdo a su
interés. La documentacidn que se administra es producida de forma orginica por las siguientes
dependencias: Dircceién General, Subdireccién General, Departamente Juridico, Auditoria Interna, Direccion
de Desarrollo del Producte Turistico, Direccitn de Mercadeo, Direccidn Administrativa Financiera e Incluye
secclones v unidades administrativas,

Manual de procedimientos: el uso del manual de procedimientos aprobado, mediante los Acuerdos de
Direccion nimeros 529-2009, 6- 2012y 91-2014, es de cardcter obligatorio, para todos los procedimientos
de la Seccién de Archive del Centro de Documentacién Turistica -CEDITUR-de la Direccién de] Desarrollo del
Producto Turistico. Dicho manual estd conformado por los sigulentes cadigos y procedimientos; MP-AR-01
procedimiento para [a recepeidn de documentacién institucional; MP-AR-02 Procedimiento para la recepeidn

digitalizaclén del Diario de Centro América; MP-AR-03 Procedimiento de recepcion de documentos
contables de ingresas y egresos; MP-AR-04 Procedimiento para la elaboracién de certificacion de tiempo de
serviclo para el régimen de aporte para clases pasivas del estade y/o programa de IVS; MP-AR-05
Procedimiento para la digitalizacidon de documentos instituclonales; MP-AR-06 Procedimiento para la
elaboracién de solvencias; MP-AR-07 Procedimiento para préstamo de documentos.

Categorifas de la informacién: los documentos del archivo son informacién publica de oficio y no existe
restricclén para su acceso,

Facilidades de acceso: la Seccian de Archivo, se lacaliza en el segundo pise del edificia, en las oficinas 215 ¥
216, su personal estd integrado por dos personas auxiliares, pueden comunicarse via electrénica a los
correos electronicos myillatoro@inguatgeb gt y leastrilo®inguatgebgt o marcando al PBX (502)2290-
2800, con sus extensiones 4273, 4275 y 4277,

Guatemala, 11 de febrero de 2021,

7. avenida 1-17 zona 4, Centro Civico, Cinrdad de Guatemala
Telétonos: 2290-2800
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Publicacion realizada en el Portal Eléctronico del Diario de Centro América, del
jueves once (11) de febrero de dos mil veintiuno (2021)
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