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MINISTERIO DE ECONOMIA
" Acuérdose emitir el siguiente: REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL
INSTHUTO GUATEMALTECO DE TURISMO —INGUAT-,

ACUERDO GUBERNATIVO No. 25-2016

Guatemala, 12 de enerc de 2016

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que es necesario que el Instituto Guatemalteco de Turismo cuente con un
Reglamento Orgdnico Intemo, que establezea y desamolle su estructura v

organizacion intema, que incida en un msjor desempefa en las funciones que le
compete a ese instrhuto;

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el arffculo 48 de la Ley Organica del Instituto
Guatemalfece de Turisme, Decreto Ndmero 1701 del Congreso de fa Repliblica,
por conducto de! Ministerio de Economlia, es procedente someter ef Reglamento
Orgénice Interno a la aprobacién del Organismo Ejecutivo;

POR TANTO

En ejercicio de las funclones que le confiere of arficulo 183 literal ) de |3
Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala y con fundamento en los
articulos 15 vy 48 del Decreto Némero 1701 del Congreso de la Replblica, Ley
Orgénica del Instifuto Guatemalteco de Turismo NGUAT-;

ACUERDA

Emitir el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
TURISMO INGUAT-

TiTeLol
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articuio 1. Objeto. E! presente Reglamento tiene por objelo establecer la
estructura orgénica del Institute Guatematteco de Tursmo -INGUAT-, para cumplir
eficientemente las funciones que le competen. :

Articule 2. Naturaleza, £l Instittto Guatemalteco de Turismo en adelante también
denominado -INGUAT- o Instituto, es una entidad estatal, descentralizada, con
personalidad juridica para adquirir derechos y contraer obligaciones y econ
patrimaonio propio, es la auteridad superior en materia de turismo en e pals vy
representa a Guatemala en dicha materia ante las entidades similares de otros
palses y también ante [os organismos infemacionaies del ramo. De conformidad
cont su Ley Orgédnica, su nombre no puede ser adoptado por ninguna entidad
plblica o privada.

Articulo 3. Ambito de Aplicacién. Este Reglamento regula la estructura generat

interna, organizacién y funciones administrativas de! Insfitto Guatemalteco de
Turismo -INGUAT-.

Articuto 4. Funciones de} Instituto Guatemaltaco de Turismo -INGUAT-. Ei
Instituto Guatemalieco de Turismo, tiene asignadas las funciones siguientes:

1, Detg:m‘;inar cudles son los lugares de atraccidn turistica en el tarritorio
nacional, con ef objeto de evaluarlos y desarrcllarios, segtin su importancia,
con apego a las prioridades previamente establecidas. :
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2.

w

Cooperar con las instituciones encargadas def mantenimisnts,
conservacien, exhibicion, restauracién y conocimiento de nuestros tesoros
arquecidgicos,  histéricos y artfsticos, aportando cuante sea necesario
para que, sin menoscabo de su integridad v pureza, dicha riqueza pueda
aprovecharse en ios planes de desarrollo turistico.

. Efaborar un plan de turismo interno, que permita Un mejor conocimiento

entre los guatemaltecos, como miembro de la comunidad nacionzl a la vez
que les depare la oporiunidad de apreciar fas manifestaciones de [a cultura
de las distintas regiones y la belleza de sus paisajes.

. Fomentar las industrias y artesanlas tipicas, colaborando en st desarrollo,

promoviéndolas en  mercados nacionales e  internacionales,
proporcionandoles informaciones que puedan beneficiar e mejoramients de
sus productes y aplicando los medios publicitarios de que dispanga, para
lograr una mayor demanda de los mismos,

. Organizar o colaborar en la celebracién de ferias internacionales,

nacienales, depariamenizles vy locales; festivales folkidricos v ceremonias
tradicionaies.

. Divulgar los programas religiosos de los més venerados santuarios de la

Reptblica y las fechas de las solemnidades més importantes.

. Orientar la organizacidn y funcicnamiento de las asosiaciones, comités y

oiras entidades que se constituyan con fines de promocién turlstica.

. Inscribir, clasificar e inspeccionar el funcionamienio de las emprasas

turisticas para que puedan operar en ol pafs.

. Autorizar de acuerdo con la clasificacion por categorias previamente

establecida por el INGUAT, las tarifas minimas y maximas de los hoteles,
moteles, pensicnes, autobuses y taxis dedicados al turismo y controlar la
observancia de las mismas. La clasificacion poded ser revisada, a solicitud
de parte, tomandese en cuenta todas as circunstancias, en cada caso,

10.Formar y mantener actualizado, bajo su mas estricta responsabilidad, el

inventario turistico del pals.

11.Proporcionar toda la informacién que se le solicite, sobre jugares, servicios

y cualquier objetivo turistico,

12.\mprimir e mapa turistico y vial de Guatemala, buscando su mejor

presentacién y calidad y actualizario cada afio; editar folletos v gulas que
contengan informacién sobre todos os asuntos de interds que se
mencionan en el inciso anterior,

13.Emprender periédicamente campafias publicitarias dirigidas al turismo

14, !mpcmér las sanclones correspondientes a las personas que infrinjan la Ley

interno, a i de que duranis los pericdos de vacaciones, los guatemaliecos
visiten los centros de recreacion del pals.

Orgénica, su reglamento y ofres reglamentos,

15.Fomentar por todes fos medios a su alcance, el turismo intemo v receptivo.

16.Fomentar y estimular la inversién de capital guatemalteco o extranjero en

hoteles y centros de recreacién dedicados al tusismo, proporcionando las
informacicnes que se fe soliciten en tedo Io relativo a impuesios, tasas,
inceniivos y demds datos gue pueden fundamentar los estudios prevics de
inversidn, -

17.Hacer por cuenta propia, en periddicos, revistas, radio, television y ciros

medios que se considere igualmente adecuadds y eficaces, del extranjero,
frecuentes campafias de promocidn furistica, que divuigusn nuestras
bellezas naturales, riquezas arqueoclégicas, centros de deporte y recreacion
social, de descanso y esparcimiento con ef cbjeto de atraer a Guatemala &
flujo turistico de ofros palses.

18.Prestar toda su colaboracion y usar su influencia pafa que las compaififas

de transporte internacicnal, agencias de viajes, cadenas de hoteles vy
empresas de cualquier ofra Indole, relacionadas con el turismo, por su
cuenta hagan campafias de promocidn a favor de Guatemala, en el
exiranjers.

19. Proporcionar a los consulados de Guatemala, toda clase de publicidad e

informacidn para que puedan incrementar el flujo de turismo & nuestro pals
y resolver las consultas que se les dirjan. .

20.Imprimir libros, folletos y afiches sobre Guatex:naia. producir peliculas

documentaies, fotografias y todo el material necesario de cualquier
naturaleza que sea, que pueda usarse en ia promaocién turistica.

21.Establecer contacte con universidades, centros de ensefianza media,

22.Organizar,

camaras de comercic e industria y ofras entidades ¢ instituciones del
extranjero que se interesen en nusesltro pals, para promover visjes de
negocios, estudio, recreacién y otros:~
colaborar v pardicipar en los eventos nacicnales e
infernacionales relacionades con e turisme.

23.Ejercer fodas las demés funciones que tiendan a crear e incrementar

atraccion {uristica por nuestro pais.
TITULO 1
ORGANIZACION-

CAPITULO T
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo §, Estructura Administrativa. El Institute Guatemaliece de Turismo -
INGUAT-, administrativamente sg estructura asf:

k

L.

/.

.

FUNCIONES SUSTANTIVAS
1. DIRECCION SUPERICR

1.4 Direccién General
1.2 Subdirgccidn General

2. DIRECCION DE DESARROLLO DEL PRODUCTO TURISTICO

21
22

Departamento de Planeamiento Turistico
Departamento de Fomento Turistico

3. DIRECCION DE MERCADEO
3.1

Departamento de investigacion v Andlisis de Mercados
3.2 Departamento de Promocidn y Publicidad
2.3 Departamento de Operacidn y Comercizlizacisn
A

Departamento de Asistencia Turistica

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y FHLIANC[ERAS
4, DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.4 Departamento de Recursos Humanaes

1.2 Departamente Administrative

1.3 Departamento Financiero

14 Departamentc de Fiscalizacidn

FUNCIONES DE APOYO TECNICO

1. Departamento Jurfdico ‘
2. Departamento de Tecnologfa de Informacisn

FUNCICNES DE CONTROL INTERNC

1. Auditorla Interna
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CAPITULO Il
FUNCIONES SUSTANTIVAS

Articule 8. Direccidn Superior. La Direccién Superior del instituto Guatemaiteco
de Turismo -INGUAT- se infegra por la Direccion General v la Subdireccion
Generai.

Articujo 7. Atribuciones del Director General. Ademas de las funciones
establecidas en la Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Turisme, el Director
tendrd las siguientes:

1. Dirigir ias funciones establecidas en la Ley Orgénica, Ley de Fomente
Turistico Nacional, regiamentos, estrateglas y politicas nacionales
establecidas para promocionar y desarrollar sosteniblemente ef turisma.

2. Represeniar legaimente al INGUAT de conformidad con el arifculo 17 del
Decreto 1701 reformado por el Decreto 22-71 del Congreso de ia
Replblica.

2. Aprobar politicas para el adecuado funcionamiento de fa Institucidn y velar

Gue se cumplan.
4. Aprobar los planes de trabajo del INGUAT.
5. Nombrar al persenatl idéneo.

6. Mantener relaciones con insfiiuciones, enfidades y organizaciones
dedicadas a {as actividades turfsticas. :

7. Emitir las disposiciones encaminadas al mejor -desenvolvimiento de fas .

actividades que por mandato legal fe corresponden ai instituto,
8. Aprobar las campafias publicitarias a nivel nacienal e intemacional.
9. Cocrdinar y aprobar ia politica de promocién turistica intema vy externa.
10.Aprobar los contratos administrativos.

11 Emitir resoluciones.

. 12.Aprobar el Plan Maestro de Turismo Sostenible de Guatemala y Plan

Cperativo Anual y Muitianual y velar por su ejecucidn. -
13.Aprobar la  parficipacidn del Instituto en eventos nacionzles e
internacionales que tienden a promover e incentivar fas actividades
turisticas.
14, Aprobar proyecios turisticos.

15.Auterizar 1z clasificacién por categorias de las empresas y servicios
turisticos. :

16.imponer las sanciones a empresas y/o actividades turisticas, de

conformidad con {a Ley Organica y su Reglamento.

17.Presentar a la Direccién Técnica del Presupuesto def Ministerio de

Finanzas Pdblicas, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
Instituto, para cada ejercicio fiscal.

18. Autorizar los compromises de pago adquiridos por ef Instituto,

19.Negodiar v aprobar el Pacto Colective de Condiciones de Trabzjo de la

Institucidn,

Articulo 8. Subdirector General, Las atribuciones del Subdirector General san
las siguientes:

1. Dirigir, coordinar y avaluar los proceses administrativos de las direcciones y

departamentos, para lograr la adecuada integracién de resultades en los
planes y politicas institucionales. .

2. Sustituir al Directer General por ausencia temporal o imposibilidad v

representario legalments en cualquier actividad o evento que le designe a
nivel nacicnai e internacional.

3. Suscribir contratos agministratives.

4, Mantener -relaciones con diferenfes insiifuciones nacionales e

internacionales.

5. Apoyar en fa elaboracion del Plan Maestro de Turismoe Sostenible de
Guatemala y Plan Operative Anual y Multianual del INGUAT y velar por su
gjecucion.

§. Revisar el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto
para cada ejgrcicio fiscal.

7. Proponer a la Direcgidn polificas para el adecuade funcionamiento del
INGUAT y velar por que se cumplan.

Articulo 9. Direccién da Desarrollo del Producto Turistico. La Direccién de
Desarrolle del Producto Turfstico, es fa encargada de elaborar y ejecutar planes
astratégicos que promuevan el ordenamiento terrdtorfal, conservacién  del
patrimonio; desarollo, inversién, fomento de la actividad y la calidad turfstica, de
conformidad con las leyes, reglamentos, politicas y estrategias turfsticas
nacionates. Sus atribuciones son las siguientes:

4. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar todas las actividades
inherentes ai plansamiente y-fomento turlstico.

2. Asesorar a las autoridades superiores y sus dependencias, en materia de
desarrollo def preducto turistico.

3. Proponsr politicas, estrategias, objetivos v planes nacionales de desarrollo
turistico detf pais a corto, mediano v large plazo.

4. Deferminar las zonas de interés turistico nacional y elaborar los planes
generaies de ordenamiento turlstico.

5. Coordinar conjuntamente con fa Direccién General del INGUAT. la

gjecucion del plan estratégico de desamolio turfstico y las politicas de
turismo.

8. Coe_:;dinar lo relgﬁvo a la investigacién, planificacion v desarrolly de las
facilidades turisticas, el inventario de atractivos turlsticos y &l desamolio
‘integral de las 4reas de mayor afluencia turlstica en e pals.

7. Coordinar ¢l desarrolio, conservacidn y puests en valor del patrimonio
natural y cultural del pals. :

8, Cocrdinar conjuntamente con las municipalidades la elaboracidn  de
estudios técnicos para el desarrollo de las facilidades turfsticas.

9. Mantener actualizado el mapa e inventario de sitios turfsticos.

10.Dar seguimiento a ios convenios suscritos con instituciones involucradas en
el desarrolle turistico de Guatemata. ‘

11.Facilitar e} apoyo técnico a comités, asociaciones y ofras entidades que se
eongtituyan con fines de desamollo turistico.

12. Gestionar y ejecutar fa seffalizacién turistica del pals.

13.Velar por la calidad de la informacion turistica v especializada que se
difunde al sactor turfstico del pals y pdblico en general. :

14.Gestionar la capacitacién y adlestramiento pare el personai al servicio del

furismo, coordinando las  acciones perinentes con las instancias
comespondientes.

15.Velar perque se actualics y cumpla fa regulacion del funcionamiente de las
empresas furlsticas.,

18.Coordinar, integrar y ejecutar f presupuesto de esté direccién, a efecto de
lograr el mejor rendimiente de los recursos empleados.

17. Archivar y resguardar Ja documentacion relacionada con & éréa.
18.Velar per el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.

19.Consolidar y aprobar la memoria de labores, informes, plan operativo anual

y multianual, presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas fisicas
¥ otros, :

Articu[o"w. Departamento de Planeamisnto Turistico. El Departamento de
Planeamiento Turistico, es el encargado de ‘planificar y desarrcliar, proyectos de
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puesta en velor del patrimonio matural y cultural, rutas y circuitos turisticos,
facilidades turisticas, fortalecimiento de los Comités de Autogestién Turistica, con
el involucramiento y apoyo de los principales actores del sector plblico y privado
turistico del pals. Sus atribuciones son las sigulentes:

1 Plamf car, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes

ai patrimonio natural, patrimonio cultural, estudios de desarrollo furistico,

infrasstructura  turistica, autogestion turfstica y cartera de pmoyectos
furfgticos.

2. Promover ! proceso de planificacién con enfoque territorial y participativo
e incorporar en fa planificacién seclorial e institucional las prioridades
establecidas por las comunidades.

3. Asesorar a la Ditestidn de Desarrollo del Preducto Turistico y sus
dependencias, en materia de planeamiento turistice.

4. Determinar cudles son los jugares de atraccidn turlstica en.ei terr‘:tc:fio
nacticnal, con el objete de evaluares y desarrcllarios, segdn su impaortancia,
con apego a las prioridades previamente estabiecidas.

8. Codperar & través de las Secciones de Patrimonio Natural y Patrimonic
Cultural con fas instituciones encargadas del mantenimiento, conservacién,
exhibicién, restauracién y conocimiente de los tesoros arqueoléglcos.
histéricos y artfsticos, aportando [os fecursos necesarios para que, sin
menoscabo de su integridad v pureza, dicha riqueZa pusda aprovecharse
en os planes de desarrollo turistico.

8. Facilitar Ia asistencia técnica en &l desarrollo de prayectos turisticos.

7. Coordinar y supervisar la actualizacién del inventaric de afractives turisticos
del pafs, para la elaboracion def mapa turistico y vial.

8. Coordinary supervisar ia actualizacidn de la cartera de proyectos turlsticos.

9, Garantizar que los proyectos turisticos se gjecuten de acuerdo a los
lineamientos técnicos establecidos.

16. Planificar v ejecutar la sefializacion turistica en todo ¢l pais.

14, Trabajar conjuntamente con las municipalidades, otras instituciones de

. Gaobieme y sector privado turistico, i elaboracién de estudios técnicos
parz el desarrollo de las facilidades turisticas y el ordenamiento territorial
turistico.

12. Dirigir Ia cooperacion internacional técnica y financiera reemboisable ¥ no
reempolsable para proyectos turfsticos.

13. Archivar y resguardar la documentacién relacionada con &f area.

14, Velar por el cumplimiento de las normas y pollticas institucionales.

15. Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anuat y multianual,

anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimlento de metas
fisicas vy ofros.

Articulo 11. Departamento de Fomento Turistico., Ei Departamento de
Fomente Turistico, es el encargade de coordinar, dirigis, estimular y facilitar todas
aquellas aclividades encaminadas al fomento vy desarralio de la oferta turistica del
pals, Sus atribuciones son las siguientes:

1. P!ani_ﬁcar, organizar, dirngir, ejecutar y supervisar las actividades
refacionadas con el fomento de los servicios turfsticos,

2. Asescrar @ la Direccién de Desarrolio del Producte Turlstico y sus
dependencias, en materia de fomento turistico.

3. Supervisar y aprobar la inscripcidn y clasificacién  de las empresas
turisficas para que puedan operar en el pais y otras actividades
relacionadas con los servicios turlsticos.

4. Emitir dictémenes de las sanciones correspondientes a los servicios
turfsﬁcos. que infrinjan ia Ley Organica del INGUAT o sus Reglamentos.

5. Emitir resoluciones de inscripcién de empresas v servicios turisticos.

§. Proponer creacién y/o modificacién a las regulaciones de ia legislacién
turistica.

7. Gestionar e impulsar buenas practicas de sostenibilidad ambiental, cultural,
social y econdmicas entre los prestadores de servicies turlsticos, con el fin
de que puedan calificar para obtener distintivos y sellos de calidad.

8. Supervisar el desarrolio de programas de formacion turistica, w

9. Gestionar e impuisar la promocion de inversidn nacionat y extranjera para
proyectos turfsticos.

10, Difundir v facilitar informacidn turistica v especializada para & sector
turistico del pals y pibiico en general.

11.Archivar y resguardar la documentacidn relacionada con el rea.
12.Velar por el cumplimiento de las nommas y politicas institucionales.

13.Elaberar ia memoria de labores, informes, plan operative anual y muitianual,

anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimiente de metas

fisicas y otros.
Articulo 12. Direccidon de Mercadeo. La Direccidn de Mercadeo es ia encargada
de elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de Mercadeo, para promover a
Guatemala como un destino turlstico de calidad, con €l fin de incrementar la
afluencia de visitantes nacionales e intemnacionales, Sus atribuciones son las
siguientes: -

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar todas las actividades
inherentes a mercades {uristico def Instituto Guatemaiteco de Turismo.

2. Asesorar a las autoridades superiores y sus dependencias, en materia de
mercadeo.

. 3. Asesorar a la Direccion General detl instituto, en la formulacién de objetivos,

potfticas, planes y programas de mercadeo a corto, mediano y largo plaza.

4. Elaborar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a planes estratégicos de
mercadeo turistico.

5. Presentar el Pian Estraiégico de Mercadeo a los sectores publico v
privado turlstico.

6. Elaborar y propener a la Direccidn General planes de contingencia, cuando
se detecten desviaciones de los objetivos, metas y planes propuestos.

7. Investigar los mercados turisticos, para definir mercados chjetivos
(;;n'oritarios, potenciales y de oportunidad).

8. implementar acciones que contrarresten las advertenclas a vigjeros (ravel
wamings & lravel advisors) de no viajar a Guatemaia.

8, Coordinar estudios e investigacicnes de mercados turlsticos.

10.Coordinar. ¥ supervisar ia programacion y ejecucién de campafias
publicitarias, participacién en ferias, viales de familiarizacién y prensa y
otras acciones promocionales a mivel nacional e intemacional.

14.Promever- y coordinar en conjunto con ia Direccidn de Desarrollo dei
Producte Turistico, la elaboracién de nuevos proyectos vy atractives
turisticos, para que esta direccién los promocione.

12.Propiciar v maniener comunicacién constante con organismos, entidades
internacionales y sector privado dedicados 2 las actividades turisticas,

13.Gestionar y mantener el enlace con el Ministerio de Relaciones Exteriores,
para que a favés de las embajadas y consuladas se implementen
estrategias para promocionar a Guaternala a nivel infermacional.

14.Gestionar ja participacién de la Institucién ante organismes internacionales
de turismo.
i
15.Coordinar, integrar y gjecutar el presupuesto de ia direccidn, a efecta de
lograr el mejor rendimiento de los recursos emplezdos.

16.Coordinar acciones con organizaciones e instituciones pdblicas y privadas,
para crear & implamentar poilticas y condiciones necesarias, para que los
visitantes cuenten con servicios de asistencia y prevencién en ef pafs,

17.Archivar y resguardar la documentacidn relacionada con ef drea.
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18.Velar por et cumplimiento de las normas v politicas institucionales.

19. Consclidar y aprobar la memoria de labores, informes, plan operative anual

y multianual, presupuesto, plan de compras, cumplimiente de metas fisicas
v otros.

Articulo 13, Departamento de [nvestigacién y Analisis de Mercados. E!
Departamente de Investigacion y Andlisis de Mercados, es el encargado de
investigar, procesar y analizar informacion para definir mercados objetivos, que
contribuyan a la toma de decisionss para la eiaboracién y ejecucién del plan
estratégico de la Direccion. Sus atribuciones son las siguientes:

1. Planificar, organizar, dingl, ejecutar vy supervisar las actividades
refacionadas ¢en la oferia y demanda turlstica v el sistema estadistico del
Institute.

2. Asescrar a la Direccién de Mercadeo y sus dependencias, en materia de
Investigacion y analisls de mercados.

3. Realizar los estudios e investigaciones de los mercados turisticos
prigritarios, potenciales v ofros, tendientes a definir las politicas y
estrategias de mercadec.

4. Conducir la ejecucidn de investigaciones de mercado, a partir de su
pianificacién, organizacién y andlisis para obtener [a informacgién necesaria
para la toma de decisiones, en la operacicn y promocién de los mercades
furisticos.

5. Coordinar y supervisar la identificacién y estudio de los mercados,
segmentos y nichos prioritarics y potenciales en el corte, mediano y large
plaze para los productos turisticos guatemattecos.

8. Coordinar y supervisar la ejecucidn de estudios integrales y efectives de
investigacién de mercado: oferta y demanda turistica,

7. Investigar scbre las nuevas tendencias de i@ demanda, oferta y
oporiunidades de negocic que surgen en el Ambito internacional v la
manera en gue pueden ser aprovechadas localmaente,

8. Coordinar y supervisar la elaboracién de estudios sobre el perfil del visitante
nacional y extranjero para determninar las tendencias de mercado,

8. Coordinar la realizacién de encuestas de los servicics turisticos y efectuar
el andlisis de la informacién obtenida.

10.Coordinar y supervisar la medicidn del nivel de satisfaccion del visitante
cuando realiza su visita a los diferentes atractivos y servicios furlstices.

11. Participar como enlace directo con organismos intemacionales como la
Comisién Econdémica para América Latina (CEPAL), Secretarla de
integracion  Turistica Centroamericana (SITCA} vy otros, en temas
relacionados con investigacién y andlisis de mercados.

12, Participar como miembro de! Grupe de Expertos de ia Organizacién Mundial
del Turismo, en representacion det INGUAT, cuando se requiera.

13.Coordinar y participar en reuniones nterinstitucionales relacionadas con

temas de investigacién y andlisis de mercados, entre ellas ef Comité

Interinstitucional para {a implementacién de la Clenta Satélite de Turismo
de Guatemala, .

14.Representar a la Institucidn en foros y eventos nacionales e intemacionales
relacionadas con temas de investigacién y anilisis de mercados, cuando
sea requerido.

18, Coordinar y supervisar Ja elaboracion del estudic dei gasto de! visitante,

16. Elaborar las bases de cotizacion y términes de referencla para fa realizacion
de ios estudios de investigacidn de mercados.

17.implementar nuevos sistemas estadisticos.

18. Garantizar ta metodologla de captacién de datos, asl como las técnicas de
procesamiento vy anélisis del sistema estadistico def Instituto.

19.Establecer contacios con instituciones que constituyen fuente de
informacion para alimentar e sistema estadlstico.

20.Realizar estudios sabre ef impacto de la actividad turistica en la economla
y k& sociedad,

21. Archivar y resguardar la documentacién relacionada con el 4rea.
22.Velar por ef cumplimiento de fas nomas y paliticas institucionales.

23.Elaborar la memonia de labores, informes, plan operativo anual y muitianual,
anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y ofros. )

Articulo 14. Departamento de Promocién y Publicidad. £ Departamento de
Promacidn y Publicidad, es el encargado de promover y divuigar ia oferia turlstica
de Guatemala, a partir de l1a elaboracién y efecucion de planes promocionales,
rgalizacién de eventos especiales v campafias publicitarias a nivel nacional e
infernacional. Sus afribuciones son:

1, Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar ios planes estratégicos vy
programas promaocionaies,

2. Asesorar a fa Direccién de Mercadeo y sus dependencias, en materia de
pramecidn y publicidad.

3. Planificar, disefiar v ejecutar las campanas publicitarias nacionales e
‘ internacionales de la oferta turlstica de Guatematla, dirigidas a los
segmentos de interés.

4. Evaiuar el impacte de las compafas publicitarias para establecer su costo
beneficia.

5. Crear una imagen dej pals en la mente del visitante, para posicionar la
marca Guatemala como desting turistico.

6. Promocionar ios productos turisticos que ofrece ef pals, con el fin de
safisfacer las necesidades de los segmentos de mercados  prioritarios
potenciales.

7. Seleccionar, coordinar y supervisar acciones promocionales relacionadas
¢on los diferentes medios de comunicacion (virtual, impresas; audiovisuales
vy otros).

8. Buscar mecanismos innovadores de acuerdo a las tendencias
internacionales de promocién turistica.

9. Archivar y resguardar las evidencias documentales inherentes a la
pramocion turfstica.

10.Elaborar y revisar textos promocionales y traducitlos a otros idiomas.

11.Evaluar el impacto financiero y {a efectividad del disefio del material
promocional.

12 Vetar por los derechos de autor a favor de la institucion en cada una de ias
contratacienes de material promaecional.

13.Reconocer ios derecho$ de autor y otorgar ios créditos correspondientes
en el uso externo de material promaocional, en condiciones favorables para
la Institugidn,

14. Administrar et material promocional (material impreso, recuerdos, obsequios
especiales, entre otros).

15.Autorizar y organizar las presentaciones del Ballet Folklorico, Marimba de
Conclertos v Trajes Reglonales.

16.Coordinar y autorizar las acciones de apoyo para la participacion de la
Institucion en ferias nacionales e internacionales.

17. Padticipar en ferias turlsticas internacionales para fortalecer la imagen de
Guatemala come destino turistico y unificar la oferta del sector privado ante
compradores potenciales. :

18.Elabaorar presupuestos y analizar ef costo beneficlo de la participacion en
ferlas internacionales.

19.Evaluar el impacto de reforno de la inversidn, como resultado de I3
participacién en ferias internacionales y presentar ¢ ¢ los infomnes
correspondientes.
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20.Vefar que los decumentos gue respaldan los gastos incurridos en las ferias
internacionales sean legalmente aceptados.

21.Archivar y resguardar Iz documentacidn refacionada con el area.
22 Velar por el cumplimiento de [as normas y politicas institucionales.
23.Elasorar Ja memoria de labores, informes, plan operativo anual y muliianual,
anteproyecto de presupueste, plan ds compras, cumplimiento de metas
fisicas vy otros.
Articule 15. Departamento do Operacién y Comercializacién,  El
Departamento de Operacién v Comerciglizacion, es el encargado dg g:oordinar,
organizar e integrar ios esfuerzos del sector piblice y privado que pariicipan en el
proceso de comerciajizacion de fa oferta turistica del pals. Sus atribuciones son:

1. Planificar, organizar, dirgir, sjecutar y supervisar las actividades
relacicnadas con la operacidn y comarcializacién de productos turisticos.

2. Asesorar a la Direcci¢n de Mercadeo y sus dependencias, en matesia de
operacion y comercializacidn.

3. Ser canal ante el sector privado turistico para la comercializacion de
Guatemala como destino turistico.

4, Qrganizar y coordinar (0s eventos de la institucién.

5. Planificar, ejecutar y controlar la organizacién del pregrama de tusismo
interno.

§, Recibir y evaluar las diferentes prepusstas de medios intemacionales para_‘

autorizar los viajes de familiarizacién, prensa v filmacidn.

7. Supemsar y controlar la orgamzac;bn itineraric y apoyo gue se brinda a los
viajes de familiarizacién, prensa y filmacion.

8. .Definir indicadores de producto para vizjes de familiarizacidn, prensa y
filmacion,

9, Evaluar el impacto de retomno de la inversidn, como resultade de ios viajes
de familiarizacién, prensa y filmacidn vy presentar el o los informes
correspendientes,

10.Efaborar presupuestos y anaiizar el costo benef‘c;a de los viajes de
familiarizacién, prensa y fiimacién.

11.Gestionar los tramites administratives y financieros para llevar a cabo la
organizacién de sus actividades.

12.Coordinar  la logistica para la recepcién de visitantes de cruceros tales
como: informacidn turistica, actividades culturales y servicios.

13. Archivar y resguardar ia documentacion relacionada con el drea.
14.Velar por el cumplimiento de las normas y peliticas instifucionales.

15. Elaborar la memoria de labares, informes, pfan operativo anual y multianual,

anteproyecto de presupuesto, pian de compras, cumplimianto de metas
fisicas yolros.

Articule 16. Departamento de Asistencia Turistica. Ei Departamento de
Aslstencia Turistica, es el encargado de desarroliar, coordinar y efecttar acciones
de prevencién, asistencia e informacién turlstica para el turismoe nacional &
internacional, con el apeyo de entidades pablicas, privadas, cuerpo diplomatico y
consuler, acreditado en el pafs Sus ambucaones SO

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar actividades inherentes a
asistencia e informacién al visitante.

2. Asesorar a la Direccién de Mercadeo y sus dependengias, en materia de
asistencia furistica.

3. Formular y ejecutar estrategias que faciliten y fortalezcan la asistencia y
seguridad al visi{ante, en lineas de accidn, reaceién y prevencion.

4. Dar seguimiento de los hechos delictivos contra visitantes, ante las
entidades ds investigacién y justicia.

5. Elaborar planes de proteccion al visitante, a nivel nacional, en forma
conjunta con el Ministerio de Gohemacion y otras entidades.

6. Formular planes de seguridad preventiva y de asistencia turistica que
integren a los sectores invoiucrados en las comunidades.

7. Brindar informacidn turistica a través de las delegaciones de informacion
turistica, centros de informacién, delegados de asistencia a! visitante,
central de llamadas y redes sociales.

8. Participar en fa fermulacién de planes de contingencia para los visitantes en
casos de crisis. .

9. Gestionar apoyo a través de convenios con instituciones gubemamentales y
no gubernamentales y cuerpo diplomatice, para fortalecer las aclividades
de asistencia y seguridad turfstica.

10. Participar en las instancias correspondientes, para solucionar de manera
integral los problemas de asistencia turistica.

11.Realizar estadlsticas de asistencias por destino, identificande zonas de
amenazas y riesgos para los visitantes.

12.Evaluar ef efecto de las medidas preventivas implementadas, ante los
hechas delictives en tos diferentes destinos turisticos.

13. Presentar informes de avances en {odas las actividades de accibn, reaccién
¥ prevencién, para su difusion en los diferentes medios de somunicacion.

14.levar conirol de viaticos al interior y exterior.

15, Administrar los recursos financieros asignados ai Departamento.
18. Archivar y resguardar la documentacion relacionada con ef drea.
17.Velar por el cumpiimiento de las normas y pollticas institucionales

18, Elaborar la memoria ds labores, informes, plan operativo anual y multianual,

anteproyecto de p;esupuesta plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y ofros.

CAPITULO it
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

Articufo 17. Direccidn Administrativa Financiera. La Direccién Administrativa
Financiera es la encargada de coordinar los servicios administratives, financieros,
de informacién piblica, de tecnologla de informacion y de fiscalizacion de los
impuestos que por ley cormresponden al INGUAT, en apoyo al desarolia y
cumplimiento de los programas y preyectos Institucionales. Sus atribuciones son;

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar vy supervisar la prestacidn de los
servicios administrativos, de informacién pdblica, de tecnologfa de
informacién y funciones de fiscalizacion.

2. Asesorar a las autoridades superiores y sus dependencias, en materia
administrativa financiera.

2. Planificar, coordinar y administrar  |os recursos financieros de 1a Institucién.

4. Proponer politicas y estrategias en materia de su compelencia, para
mejorar la captacion y uso racional de los recursos.

5. Velar porel uso racional y transparente de los recursos del instituto.

6. Coordinar y dirigir la consolidacién del presupuesto general de ingresos v
egresos de la entidad.

7. Verificar periédicamente el comportamiento de los ingresos tributarios,
emitir [os informes y tomar las medidas correctivas pertinentes.

8. Coordinar y supervisar las agtividades de la Unidad de Informacién Plblica.

8, Coordinar vy supervisar las actividades de la Unidad de Seguimiente v
Evaluacién Institucional.

10.Coordinar y supervisar fas actividades de fiscalizacién en materia tributaria
de [z Institucion,
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11.Coordinar, integrar y ejecutar ef presupueste de fa Direccidn, a efecto de

lograr el mejor rendimiento de los recursos empleados.

12, Archivar y resguardar la documentacion relacionada con el area.

13.Vetar en el cumplimiento de las normas de conrol gubernamental.

14.Vetar por el cumplimiento de las normas y pofiticas institucionales.

15.Consolidar la memoria de labores institucional, informes, plan operativo

Articufo 18. Departamento de Recursos Humanos.

anual y muitianual, presupuesto, plan de compras, cumplimients de metas
fisicas y otros. .

£l Departamento de

Recursos Humanos e el encargado de administrar ef recurso humano de la
institucién de conformidad con las leyes, normas y procedimisntos en materdia de
legisiacién laboral, y  ejecutar programas tendientes a mantener las buenas
relaciones de irabajo, el desarrolio, superacién del personal y su adecuada
integracion a la institucidn para aicanzar una mejor calidad y mayor productividad
en el servicio. Sus afribuciones som:

1.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes
a reciutamiento y seleccion de personal, capacitacién y desamollo,
administracién de personal y blenestar dei personal.

_ Asesorar z la Direccién Administrativa Financiera y sus dependencias, en

materia de recursos humans.

Formuiar politicas en materia de recursos humanos.

. Emitir dictdmenes y/o resolucicnes en materia de administracién de™

recurses humanas.

. Participar &n fa resolucién de conflictos {aborales.

. Velar por ia actualizacién v correcta aplicacion del Plan de Clasificacion de

Puestos, Administracion de Salarios y Evaluacién del Desempefio.

. Realizar ¢! proceso de reciutamiento y seleccion de personal para dotar al

Instituto, del recurso humane calificade que contribuya al logro de los
objetives institucionales.

. Consignar en los contratos y nombramientes de! persanal en refacién de

dependencia, ya sean de cardcter temporal ¢ permanente, las clausulas
correspondientes a Ta cesidn de los derechos patrimeniales de obras
intelectuales, artisticas ¢ de cualquier ofra fndole que elaboren o sean
producta de fa realizacion de su trabajo a favgr del instituto, de conformidad
con fa Ley.

. Establecer programas de capacitacién, adiestramiento, actualizacién

profesicnal e induccién, que propisien el desarrcilo y superacion del recurso
humane.

10.Establecer y mantener actualizada el sistema de registro de personal.

1. Administrar el Sistema ln%egrada' para e Confrol de ir;forrnacién de

12. Gestionar
prestaciones socicecondmicas.

Personal.

pagos de ndminas, salarios, honorarios, beneficios y

43, Administrar jas prestaciones sociceconémicas def recurso humane de ia

Institucion.

14.Brindar al personal de ia institucién medios de salud preventiva y curativa

en las dreas de medicina general, odontologla, oftalmelogla, apoyo
terapéutico y administracién de seguros: médicos, de accidentss y de vida.

15. Programas, coordinar y supervisar ia reafizacién de actividades recreativas,

sociales, departivas y cutturales para el recursoc humang,

16. Archivar y resguardar la documentacion relacionada con el drea.

17 Velar por ef cumplimienta de las normas y politicas institucionales,

18. Elaborar & memoria de labaorss, informes, plan operativo anual y muliianual,

anteproyectc de presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
figicas yotros.

Articuto 19, Departamento Administrativo. Ei Departamento Administrativo, es
el encargado de brindar los servicios, materiales y suministros, equipo y apoye
logistico a todas las unidades administrativas, adquisicién de bienes y senviclos,
registro y actualizacién de los actives fijos fungibles y no fungibles y resguardo de
ios documentos cficiales & histéricos de la Institucion, para el eficaz desarolioy
cumplimiento de los programas y proyectos Institucionales. Sus atribuciones som:

1.

. Coordinar los procesos orientades al

. Coordinar y administrar

Planificar, organizar, dirigit, ejecutar v supervisar las actividades
relacionadas con la prestacion de diverscs servicios administrativos y
operativos, adquisician  de bienes y servicios, registro y actualizacién de
activos fijos, provisidn de recursos y suministres y el resguarde de
documentos oficiales e historices de la Institucion.

. Asesorar  la Direccién Administrativa Financiera y sus dependencias, en

materia administrativa.

. Planificar y programar los recursos financleras para la adquisicion de bienes

¥ servicios.

. Coordinar y supervisar ios prdEésos de recepeién, distribucion v control de

suministros, materiales y equipo en resguarde an el Almacén General ds la
Institucion.

contral, clasificacion, registre ¥
resguardo de los expedientes v documentos depositades en ei Archivo
General,

Coordinar la aplicacién de normas de seguridad industrial.

. Coordinar y supervisar trabajos de reparaciones, remodelaciones y

mantenimients preventivo y carrectivo en cada una de los inmuebles del
Instituto.

las pblizas de seguro de los bienes de la
Institucion. :

. Supervisar y autorizar el consumo de combustible, mantenimiento vy

reparacidn  de los vehiculos de la Insiifucién y velar par su correcta
utilizacion.

10.Verificar y supervisar el sistema de seguridad.

11.Coordinar y supervisar los servicios de recepcitn de dosumentos y atencin

de plantz telefénica dei Instituto,

42.Coordinar y supervisar los servicios de mensajerfa intema y extema.

13. Archivar y resguardar la documentacién relacicnada con el érea.

14 Velar por el cumplimiento de las normas y pollticas institucionales.

15.Elaborar ia memoria de iaboras, informes, plan operativo anual y muftianual,

anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y ofros.

Articulo 20. Departamento Financlaro. El Deparfamente Financiero es &l
encargado de administrar los recursos financieros del Institute, de acuerdo a la
palitica financiera institucional y con base al marco legal vigente que regula el
mangje contable y presupuestario. Sus atribugicnes son:

1.

Planificar, organizar, dirigir, elecutar y supervisar las operaciones contables,
financleras y presupuestarias del Instituto, a cargo de las unidades que
conforman el Departamento.

. Asesorar a la Direccidn Administrativa Financlera y sus dependencias, en

materia financiera.

. Elaborar propuestas de la polifica financlera y someterias a consideraéién

de ias autoridades superiores de la institucion,

. Velar por el cumplimientc de las politicas y normas dictadas por ef

Ministerio de Finanzas Pidblicas.

. Implementar politicas para garantizar a calidad y transparencia del gasto.

. Someter a consideracidn y aprobacién de las autoridades de la Institucién,

la programacién ¢e cuctas de compromise, devengado ¥ page.
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7. Coordinar y dirigir fa formulacién del presupuesto de ingresos y egresos de
fa fnstitucion, asi como la programacién financiera para su ejecucién, de
acuerdo a las normas establecidas en la Ley Crgénica del Presupuesto, su
Reglamento y demds disposiciones compiementarias que se emitan.

8. Dirigir, ceordinar y controlar fas labores de registro de la ejecucién del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en fa
ejecucion de los gastos y del devengado v percibido en fa gjecucion de ios
ingresos, de acuerdo a io establecido en las normas y procedimientos
vigentes. ’

8. Dar seguimiento y conirol al cumplimienta de la ejecucion fisica y financiera
del presupuesto.

0. Presentar a las auteridades de la Insfitucién los informes de ia gestion fisica
y financiera del presupuesto que coadyuven a la toma de declsicnes.

11.Analizar v enviar periddicamente para su consideracién a las autoridades
superiores, los estadas financieros que permitan efectuar el seguimiento y
evaluacién de la politica financiera y conocer la gestidn presupuestaria, de
caja y patimonial y los resuitades econdmicos y financiercs de ia
Institucion.

12.Apoyar la gestion administrativa financiera a carge de los programas
definidos en ia Red de Categorta Programatica.

13. Establecer normas para el manejo y controi def fondo rotativo institucional.

14.Coordinar y supervisar ia recatdacidn de ingresos tributarios y no tributarios
y el cumplimmiento de las metas de recaudacién.

45, Realizar las proyecciones de ingresos tributasios y no tributarics. =

16.Proponer ala Direccién Administrativa Financiera estrategias para mejorar
la recaudacion de 1os impuestos de ley.

17.Archivar y resguardar la documentagion relaclonada con el &rea.
18. Velar por el cumplimiento da las normas y politicas institucionales.

19, Elaborar ta memoria de labores, informes, plan operative anual y multianual,

anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimientc de metas
fisicas y otros.

Articulo 21, Departamento de Fiscalizacién: El Departamento de Fiscalizacion,
as el encargado de supervisar, inspeccionar, verificar y determinar el cumplimiento
de ias obligaciones tributarias de las empresas y seqvicios turlsticos, coadyuvando
al incremento de a recaudacion de los impuestos, y velar que los contribuyentes
cumplan con sus obligaciones tributarias conforme las leyes aplicables. Sus
atribuciones son:

1. Pianificar, organizar, dirigir, efecutar y supervisar ia funcidn de fiscalizacidn
de los impuestos tributarios y no trbutaros (10% sobre hospedaje e
impuesto de salida via aérea y maritime que sen recaudados por ios

establecimientos de hospedaje y empresas de aviacion o maritimas y
oiros).

2. Asesorar 3 la Direccidn Administrativa Financiera y sus dependencias, en
materia de fiscatizacién.

3. Brindar asesorla a las empresas y servicios turisticos en materia tributara,
para el mejor cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

4. Elaborar plan anual para desarrollar la fiscalizacién a nivel nacicnal,
regional y departamental.

5. Brindar apoyo logistico para el cumplimiento del plan anuai ds
fiscalizacién a nivel nacional, regional y departamental,

6. Elaborar ncrabramientos y avisos de fiscalizacion.

7. Geslionar vidticos, transporte, materiales y suministros, mobiliario y equipe,
entre otros,

8. Realizar fiscalizacidn de campe en las empresas asignadas, a través de
nombramiento, de acuerde con el plan general y programas especificos.

g, Efectuar revisiones a los registros que lievan los establecimientos de
hospedaje y empresas de aviacién o marftimas y otras empresas cbligadas
a cumplir con ef pago de impuestos al INGUAT.

10.Suscribir actas, elaborar resoluciones y las notificaciones que
correspondan, como resultado del trabajo de fiscalizacién.

: 1
41.Notificar las resoluciones u otros documentos dentro de ios plazos
establecidos.

2. Promover y realizar et trabajo en cumpiimiento de los plazos de ley, para
evitar ia prescripcion que perjudique ia recuperacion de los impuestos de
las entidades en mora.

13.Gestionar institucionalmente los- tramites de fiscalizacién, tales como:
resoluciones, recursos adminisirativos provenientes de fiscalizaciones;
confra-revision solicitada, informes para emisidn de scivencias,
notificaciones y otras relacicnadas.

14.Elecutar ol trabajo utilizando las bases de datos y los sistemas informaticos
correspondientes, para ef registro y control de las acciones inherentes a fa
fiscalizacion. : :

15.Coordinar con las unidades administrativas del INGUAT, las actividades
necesarias para lograr el avance en la ejeclcién de planes y programas,
relacionados con la fiscalizacion de las obligaciones tributarias.

16.Propiciar la cooperacion y coordinacién interinstifucional para hacer mas
eficiente el praceso de fiscalizacién v recaudacion de los impuestos.

17.Desarroliar e implementar téonicas y procedimientos actualizades de
fiscalizacién, aprovechando los avances tecnolégicos para realizar en forma
eficiente el proceso de verificacién del traslado adecuado y en tiempo de los
impuestos que por ley le comesponden al instituto.

18.Proponer a fa Direccion Administrativa Financiera, mejoras, actualizaciones,

medificaciones, procedimientos y nuevas reglamentaciones en matera de
fiscalizacion,

19.Ejecutar el conjunto de tareas, acciones y medidas orientadas a inducir a

los centribuysntes al cumplimiento de sus obligaciones tributarias con &l
INGUAT.

20.Gestionar ante la Direccion de Desarrolio del Producto Turlstico, la
capacitacién cuando se detecten debilidades v dreas a reforzar en las
empresas de hospedaje.

21.Promover la capacltacién continua dei personal de fiscalizacién para
mantener actualizados los conccimientos que permitan un desempefic
eficiente en materia de su competencia. '

22,Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de fiscalizacion,
23.Archivar y resguardar la documentacion reiacionada con el &rea.

24.\Velar por el cumplimiento de fas nomas, procedimientos y politicas
institucionaies.
25.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operative anual y muiianual,

anteproyecto de presupueste, plar de compras, cumpiimiento de melas
fisicas y otros. ¥

CAPITULOIV
FUNCIONES DE APOYO TECNICO

Articulo 22, Departamente Juridico. El Departamento Juridico es el
responsable de asescrar en matera legal 2 la Direccién General, Subdireccidn
Generail, direcciones y
organizacional del INGUAT y formuiar las propuestas’ legales para la toma de
decisiones. Sus atribucicnes som:

departamentos, que conforman la estuctura

4. Planificar, crganizar, difigir, slecutar y supervisar actividades iurldicas.

2. Asesorar a las autoridades superiores y sus dependencias, en materia
juridica.

3. Asesorar en la elaboracidn de propuestas’ de nuevas leyes relativas al
turismo, que sean promovidas por la Direccidn General del INGUAT.
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4, Interponer y procurar demandas y representar al INGUAT en materia: Civil,
Penal, Lahoral, Mercantll, Constitucional, Tributaria y Adminisirativa. -

5. Brindar asesorla legai en el exterior para fa suscripcidn de convenios,
contratos o documentos legales que van a sudir efectos en Guatemala.

5. Gestionar los pases legales de documentos provenientes dei exterior ante
las instituciones competentes.

7. Protocolizar los documentos que por mandato legal o por conveniencia de
la instifucién deban ser profoceiades.

8. Elaborar contratos, convenios y reglamentos.
9. Definir formatos de acuerdes, convenios , entre otros

10.Remitir a ia Centralorla General de Cuentas dentro del plazo establecide
por la ley copias de los contratos y convenios elaborados por el propic .
departamento.

+1.Elaborar las resoluciones de aprobacién de ¢ontratos.

42. Trarnitar los recurses de ravocatoria y reposicion inferpuestos en contra de
resoluciones emitidas por el Director General del INGUAT.

13, Llevar contro! y registre de todos los convenios suscrites por ef INGUAT cen
olras instituciones, una vez enviados y sometides a su conocimiento v
previo envio al registro respective.

14.Elaborar y gestionar [z autorizacién de las exoneraciones de impuesto de
salida y del impuesto del 10% sobre hospedaje, a las personas y entidades .
gue legaimente gozan de ese derscho.

15.Elaborar dictAmenes que le sean solicitados por parte de las jefaturas de
los distintos depariamentos y direccionas.

16.Efectuar legalizacidn notarial de la decumentacién de la Institucidn, que
sea solicitada,

7. Efeciuar notificaciones y citaterios dentro y fuera del INGUAT,

18.Ffectuar el trdmite necesaric para la inscripcién y registro de nuevas
marcas, logotipos, requeridos por la Direccién General del Instituto, ante el
Registro de la Propiedad Intelectual.

18.Consignar en los confratos y velar porque fas perscnas individuales y
juridicas que tengan relacion contractual con el INGUAT, cedan en su
{otaiidad los derechos patrimoniales de obras infelectuales, artisticas o de’
cualquier otra indole que slaboren o sean producte de un servicio prestade
a favor del Institulo, saivo pacte en contrarie cuando convenga a los
intereses de INGUAT.

2D.Pro_gorcionar asssorfa [aboral al Departamento de Recursos Humanos y
emitir los dictdmenes pertinentes.

21.A5isﬁ'r en representacion def Institufo o sus awtoridades a reuniones de
trabajo, que sean solicitadas interna o extemamente.

22.Lievar a cabo monitorec en el Diarfe de Centro América a efecto de
maniener una base actualizada y elaborar una recopilacién de leyes,
acuerdos, reglamentos y cualguier otra normativa relacionada.

23.Dar a conocer & todas (as unidades administrativas del INGUAT las
reformas de las leyes aplicables al INGUAT,

24.Evaluar y actualizar las nomativas interas que rigen al !NGUAT. cuando
sea requerido por la Direccién General.

25. Lievar control y registro de todos fos documentos legales emitido
INGUAT. 9 dos por e

28, Archivar y resguardar Ja documentacién ralacionada con el #rea.
27 Melar per el cumplimiento de las normas y poilticas institucionales.

28.Elaborar la memoria de labores, infarmes, pan operativo anual y multianual,

anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimientc de metas
fisicas y otros.

Articule 23. Departamento de Tecnologia de Informacién: E| Departamento de
Tecnologia de Informacion, es el encargado de investigar, desarroliar, innovar y
acfualizar aplicaciones que faciliten los proceses administativos, financiercs,
turisticos y gerenclales por medio de sistemas informédcos, asi como fa
administracion, condrol v soporte de toda la infraestructura tecnoldgica de
comunicaciones del INGUAT, para brindar una alta disponibilidad de Ia
informacion. Sus atribuciones son; i

1, Plarificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes
a tecnolegla de informacion. :

2. Asesorar a la Direccién Administrativa Financiera y sus dependencias, en
materia de taenologla de informacion, .

3. Adminisirar y coordinar el Cenfre de Datos (servidoras e infraestructura de
comunicaciones).

4. Administrar y ceordinar tas bases de datos institucicnales (Aplicaciones
Cliente-Servidor, Portales Web y Sistemas GiS).

3. Determinar y aprobar I sistematizacion de los diferentes procesas
administrativos, financieros, institucionales mediante el andlisis, disefio y
desarrolio de los sistemas de informacién.

6. Coordinar proyectos de hardware y software que conileven a optimizar las
actividades administrativas, financieras, fusisticas y de mercadeo a través
de la tecnologla.

7. Coordinar soparte técnico al equipo informdtice de los usuarios.

8. Anaiizar, disefiar, aprobar y ejecutar la arqultectura de la red de datos y
comunicaciones de informacién.

9. Elaborar e} diagndstico de necesidades de equipo informético (hardwarg) ¥
sistematizacion (soffware) interna y externia (oufsourcing} de la institucion y
efeciuar el proceso administrative para la adquisicion de ios mismos.

10.Elaborar programas (software) requerides por las diferentes unidades
administrativas y velar por su Sptima implementacion.

11.Realizar anélisis y mitigacion de riesgos de proyectos.

12.Elaborar e implementar planes de contingencia, estrategias y politicas de
seguridad informatica.

13.Estabiecer y mantener canales de comunicacion con instituciones piblicas
y privadas en materia informatica.

14. Aprobar y dar seguimiento a proyecios Informéticos apegados a la politica y
visién insfitucional y gubernamental.

15.Desarroliar programas de -capacitacion para la  Implementacion y
actualizacién de sistemas.,

18, Innovar estratégicamente los sistemas desarroliados para su apﬁmizacién.-'-;'
17. Administrar e! presupuesto asignado para tecnclogia a nivel institucional.

18. Archivar v resguardar la documentacién relacionada con ef drea.

19.Velar por el cumplimiento de tas r:orrﬁas y politicas institucionales,
20.Elaberar la memoria de éabores. informes, pian operativo anual y multianual,

anteproyecte de presupueste, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y ofros. -

caPlTULOV |
EUNCIONES DE CONTROL INTERNO

Articulo 24. Auditoria Interna: La Auditorlz Interna es la encargada de
implementar y mantener un sélide sistema de auditorfa intema gubernamental,
independiente de las operaciones administrativas, financieras y cperativas det
INGUAT, velando por el cumplimienio de las politicas, objefivos, metas vy

forfalecimiento del contro} intemo institucicnal. Sus atribuciones son:
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1. Planificar, organizar, diriglr, ejecutar y supervisar tas actividades inherentes
a ia funcién, ambitc y competencia de Auditorfa Interna, con fundamento y
observancia del Marco Conceptual del Sistema de Auditoria
Gubernamental, Normas de Auditoria Gubamamental, Ley Organica de ta
Contraioria General de Cuentas y su Reglamento, Ley Organica del
INGUAT vy su Reglamento, Regiamentos Intemos, Manuales da
Procedimientos Administrativos, Financlercs v Técnicos v otra legisiacion v
normativa aplicabte,

2. Aseserar a las autoridades superioras y sus dependencias, en materia de
centrol  interno.

3. Promover ei procaso transparente de rendicitn de cuentas, que permita que
cada funcionaric y empleado del institutc curnpla con su responsabilidad en
forma cportuna y adecuada.

4. Elaborar el Plan Anual de Augditorfa (PAA), abarcando los objetivos,
proyectos, actividades, metas, aéreas, procesos institucionales, contro!
internc, entre olrps, utilizande para el efecto el sistama inforrnatico SAG-
UDAI (Sistema de Auditorfa Gubemamaeantai-Unidades de Auditoria Interna),

5. Efectuar los cambios y modificaciones que sean necesarios al Plan Anual
de Auditoria, de acuerdo a las circunstancias y situaciones derivadas de las
actividades desarroiladas,

6. Dar seguimiente al cumplimiento de las recomendaciones de los informes
de Auditorla [nterna, incluyendoe las formuladas por la Contralorfa General
de Cuentas. -

7. Reportar peridédicamente a las autoridades superiores, los avances y
alcances de la gestiéns de acuerdo a los planes de trabajo, de conformidad
con las disposiciones legales establecidas.

8. Desamellar ¥y ejecutar las actividades contenidas en af Plan Anual de
Aunditoria  cumpliendo y observands fas nommas  de  Auditoria
Gubernamental.

. Emitir dictdmenes v opiniones a requerimients de la Direccién General, en
el ambito de su actuacidn segin las Normas de Auditorfa Gubemamental,
como parte de su funcidn de aseguramlento, asesoria y consulta.

10 Verificar la efecucion y fiquidacién presupusstaria, conforme a las loyes y
normas aplicables, para determinar la razonabilidad del gasto de la
Institucién. Asimisme, verificar que en fa elaboracién de 1os estados
financieros de la Institucion, se observen las nommas de contabilidad para el
Ssector plblico que sean aplicatles, para establecer la razonabilidad,
integridad, confiabiidad, respaido y fransparencia de la informacién
contable y financiera.

11.Comunicar a la maxima autoridad de !a Imstitucién, las denunclas
formalments presentedas al Depantamento de  Auditorla interna, aportando
las pruebas recabadas, que permitan fomar las acciones que correspandan.

12.Archivar y resguardar {a documentacién relacionada con sl rea.

13.Velar por e cumplimiente de las normas, procedimientos y pollticas
institucionales.,

4. Elaborar ta memoria de labores, informas, plan operative anual y multianua,
anteproyecto de presupuesto, plan de comgpras, cumplimiento de metas
fisicas y otros. ’

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articule 25. Modificacién a ta Estructura Organizaclonal. La modificacion
reglamentaria serd sometida @ la aprobacién del Organisme Ejecutive, por
condugto del Ministerio de Economia, en cumplimientc de los articulos 15 y 48 det
Decreto Namero 1701 dei Congreso de ta Repuablica y numeraies a), [}, k) y r) det
Anticuio 27 de [a Ley del Organismo Ejecutivo.

Articulo 26. Vigancia. El presente Acuerdo Gubernativo empezara a regir echo
cdlas después de su publicacién en ef Diario de Centro Srica.

COMUNIQUESE:

JORGE MENDEZ HERBRUGER
MINISTRO DE ECONOMIA

ECRETARIC GENERAL

MINISTERIO DE GOBERNACION

Acuérdase reconocer lu personclided juridica v aprobar los estotutos de lo
FUNDACION DET PON PARA EL DESARROLLO Y LA PRODUCTIVIDAD
AGRICOLA,, la cuat se abrevig FUNDETPON.

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 95-2016

Guatemale, 16 de febrero de 2016
.. ELMINISTRS DE GRBERNACION

CONSIDERANDD:
Que fa Constitucion Poliica de 1z Repibiica de Guetemaia, reconace 8l derecho da Wbre asociacion y que
nadie esit obligado a asociarss ni 2 formar pare de grupos ¢ asoclaciones de autudefensa o similares,
excepluando Unicamente ei caso de la colegiacion prefesional.

CONSIDERANDO:
Que & este Ministerio, se presenld soliciiud para obtener el reconocimisnte de 12 personalidad juridica y
apropaditn da estatules de ja FUNDACION DET PON PARA EL DESARROLLOC ¥ LA PRODUCTIVIDAD
AGRICOLA, fa cual 5e abravia FUNDETPON v det andliss del axpedienta respeclivo, 5¢ determind que sa
cumphieron con los roquisitos Ge fey v las directrises dictadas por este Ministerio; asimisma, iz Direction ds
Azuntos Juridicos de sste Ministario amité dictamen favorable, of cual contd con ol visto buenc de 1z
Procuraduria General de fa Nacian, por lo que es procedente dictar [a disposicion legal correspondiente.

. POR TANTO:
Esn ejercicio de fas funciones que le confiers &l articlc 154 litarales &) y 1) de la Constitucién Politica ¢o Ja
Repdblica de Guatemala; y con fundamento en los ariculos 27 fiteratl m); y, 36 lteral b} de la Ley dal
Grganismo Becutivo, Decreta nimere 114-97 del Congreso de la Repdblica; 15 numeral 2; 20; y, 31 segundo
parrafo del Codigo Civil, Decreto Ley 106; 3 del Acusrdo Gubernative numsro 515-93 da facha 6 de oclubre
ded aflo 1983, y, 8 del Asuerdo Gubernative nimers 512-98 de fecha 20 de julio de! aflo 1988,

ACUERDA;
Articule 1. Reconocer la personalidad juridica y aprobar ios estatuics de ia FUNDACION DET PON PARA
EL DESARROLLO Y LA PRODUCTIVIDAD AGRICOLA, 1a cual se abrevia FUNDETPON, 1a que ¢ regira
senforme a jos estatutos contenides en la esoritra piblica ndmere ¢ de fecha 6 de colubre del afio 2015,
autorizada en la cludad de Guatemala, por 8 Notedio Siberto de Jasts Gdmez Monroy.

Articulo 2. La FUNDACION DET PON PARA £l DESARROLLO Y LA PRODUCTIVIDAD AGRICOLA, ia
cug s abravia FUNDETPON, nc podra en ningéin momento ejercer astividades de ipo comercial con fings de
luoro, y las que sean efectuadas, seran denlo del marco de fa Constitucion Poilica de {9 Replblica da
Gualemala y demas leyes; las que genersn genandciz econdmica aiguna deberdn ser utifizadas
exclusivamenta para acrecentar ef palrimenio de 12 Instifucitn © para la realizacion de sus objativos. En
fingdn momento las wifidaces provenigntes o las actvidades que realico fa Institucidn, podran ser
distibuidas o utiizadas entre los miembros de la enlidad o asociados o con cualquier ofra class de entidad.

Arficuto 3. El presente Acusrdo empisza a.regir & partr del gia siguiehua de su publicacion en ef Diario de
Centro América.

COMUNIQUESE,

N

Lic, Francisco Manue! Rivas Larg
Ministro de Gobemacion

Ministerio de Gobernacion

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

Acuérdase emifir fa siguiente: APROBACION A LAS NORMAS REGLAMENTARIAS
PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL CONSEIC NACIONAL DE DESARROLLOD
AGROPECUARIO,

ACUERDO MINISTERIAL No. 32-2016

Edificie Monja Blanca: Guatemala, 7 de marzo de 2016

EL MINISTRO DE AGRICUITURA. GANADERIA Y ALIMENTACION
CONSIDERANDO:

[38077-2}-%~maro

s : Gue medionte  Acuerde Gubemativo Nomero 639-95 de fecha 4 de diciembre de 1995
DE LA PRESIDERCIA DE LA REPOBLICA reforrmade par e Acuerde Gubemative Nimero 313-2012 de fecha 15 de diciembre de




