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ACUERDO GUBERNATIVONo, 25- 2016 1
GUATEMALA, 12 ENE 2075
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que es necesario que el Instituto Guatemalteco de Turismo cuente con un
Reglamento Organico Interno, que establezca y desarrolle su estructura y
organizacién interna, que incida en un mejor desempefio en las funciones que le
compete a ese instituto;

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 48 de la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Turismo, Decreto Numero 1701 del Congreso de la Repubilica,
por conducto del Ministerio de Economia, es procedente someter el Reglamento
Organico Interno a fa aprobacion del Organismo Ejecutivo;

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 183 literal e) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y con fundamento en los
articulos 15 y 48 del Decreto Numero 1701 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-;

ACUERDA

Emitir el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
TURISMO -INGUAT-

TiTULO|
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto establecer la
estructura organica del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, para cumplir
eficientemente las funciones que le competen.

Articulo 2. Naturaleza. El Instituto 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 con

patrimonio propio, es la autoridad superior en materia de turismo en el pais y

representa a Guatemala en dicha materia ante las entidades similares de otros

paises y también ante los organismos internacionales del ramo. De conformidad

con su Ley Organica, su nombre no puede ser adoptado por ninguna entidad/(,,.f»—\i -
publica o privada. am DB L
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Articulo 3. Ambito de Aplicacion. Este Reglamento regula la estructura general
interna, organizacion y funciones administrativas del Instituto Guatemalteco de
Turismo -INGUAT-.

Articulo 4. Funciones del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-. El
Instituto Guatemalteco de Turismo, tiene asignadas las funciones siguientes:

1. Determinar cuales son los lugares de atraccion turistica en el territorio
nacional, con el objeto de evaluarlos y desarrollarlos, segun su importancia,
con apego a las prioridades previamente establecidas.

2. Cooperar con las instituciones encargadas del mantenimiento,
conservacion, exhibicion, restauracién y conocimiento de nuestros tesoros
arqueologicos, historicos y artisticos, aportando cuanto sea necesario
para que, sin menoscabo de su integridad y pureza, dicha riqueza pueda
aprovecharse en los planes de desarrollo turistico.

3. Elaborar un plan de turismo interno, que permita un mejor conocimiento
entre los guatemaltecos, como miembro de la comunidad nacional a la vez
que les depare la oportunidad de apreciar las manifestaciones de la cultura
de las distintas regiones y la belleza de sus paisajes.

4. Fomentar las industrias y artesanias tipicas, colaborando en su desarrollo,
promoviéndolas  en mercados  nacionales e  internacionales,
proporcionandoles informaciones que puedan beneficiar el mejoramiento de
sus productos y aplicando los medios publicitarios de que disponga, para
lograr una mayor demanda de los mismos.

5. Organizar o colaborar en la celebracibn de ferias internacionales,
nacionales, departamentales y locales; festivales folkl6ricos y ceremonias
tradicionales.

6. Divulgar los programas religiosos de los mas venerados santuarios de la
Republica y las fechas de las solemnidades mas importantes.

7. Orientar la organizaciéon y funcionamiento de las asociaciones, comités y
otras entidades que se constituyan con fines de promocién turistica.

8. Inscribir, clasificar e inspeccionar el funcionamiento de las empresas
turisticas para que puedan operar en el pais.

9. Autorizar de acuerdo con la clasificacién por categorias previamente
establecida por el INGUAT, las tarifas minimas y maximas de los hoteles,
moteles, pensiones, autobuses y taxis dedicados al turismo y controlar la
observancia de las mismas. La clasificacion podra ser revisada, a solicitud
de parte, tomandose en cuenta todas las circunstancias, en cada caso.

10.Formar y mantener actualizado, bajo su mas estricta responsabilidad, el
inventario turistico del pais.

11.Proporcionar toda la informacion que se le solicite, sobre lugares, servicios
y cualquier objetivo turistico.
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12.Imprimir el mapa turistico y vial de Guatemala, buscando su mejor
presentacion y calidad y actualizarlo cada afio; editar folletos y guias que
contengan informacién sobre todos los asuntos de interés que se
mencionan en el inciso anterior.

13.Emprender periddicamente campafias publicitarias dirigidas al turismo
interno, a fin de que durante los periodos de vacaciones, los guatemaltecos
visiten los centros de recreacion del pais.

14.Imponer las sanciones correspondientes a las personas que infrinjan la Ley
Organica, su reglamento y otros reglamentos.

15.Fomentar por todos los medios a su alcance, el turismo interno y receptivo.

16.Fomentar y estimular la inversién de capital guatemalteco o extranjero en
hoteles y centros de recreacion dedicados al turismo, proporcionando las
informaciones que se le soliciten en todo lo relativo a impuestos, tasas,
incentivos y demas datos que pueden fundamentar los estudios previos de
inversion.

17.Hacer por cuenta propia, en periodicos, revistas, radio, television y otros
medios que se considere igualmente adecuados y eficaces, del extranjero,
frecuentes campanas de promocion turistica, que divulguen nuestras
bellezas naturales, riquezas arqueoldgicas, centros de deporte y recreacion
social, de descanso y esparcimiento con el objeto de atraer a Guatemala el
flujo turistico de otros paises.

18.Prestar toda su colaboracién y usar su influencia para que las compaiias
de transporte internacional, agencias de viajes, cadenas de hoteles y
empresas de cualquier otra indole, relacionadas con el turismo, por su
cuenta hagan campanas de promocion a favor de Guatemala, en el
extranjero.

19. Proporcionar a los consulados de Guatemala, toda clase de publicidad e
informacién para que puedan incrementar el flujo de turismo a nuestro pais
y resolver las consultas que se les dirijan.

20.Imprimir libros, folletos y afiches sobre Guatemala, producir peliculas
documentales, fotografias y todo el material necesario de cualquier
naturaleza que sea, que pueda usarse en la promocion turistica.

21.Establecer contacto con universidades, centros de ensefianza media,
camaras de comercio e industria y otras entidades o instituciones del
extranjero que se interesen en nuestro pais, para promover viajes de
negocios, estudio, recreacion y otros.

22.0rganizar, colaborar y participar en los eventos nacionales e
internacionales relacionados con el turismo.

23.Ejercer todas las demas funciones que tiendan a crear e incrementar
atraccion turistica por nuestro pais.
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TiTULO Il
ORGANIZACION

CAPITULO|
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5. Estructura Administrativa. El Instituto Guatemalteco de Turismo -
INGUAT-, administrativamente se estructura asi:
l. FUNCIONES SUSTANTIVAS
1. DIRECCION SUPERIOR

1.1 Direccion General
1.2 Subdireccion General
2. DIRECCION DE DESARROLLO DEL PRODUCTO TURISTICO

2.1 Departamento de Planeamiento Turistico
2.2 Departamento de Fomento Turistico

3. DIRECCION DE MERCADEO

3.1 Departamento de Investigacion y Analisis de Mercados
3.2 Departamento de Promocion y Publicidad

3.3 Departamento de Operacién y Comercializacion

3.4 Departamento de Asistencia Turistica

Il FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

1. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.1 Departamento de Recursos Humanos
1.2 Departamento Administrativo

1.3 Departamento Financiero

1.4 Departamento de Fiscalizacion

lil. FUNCIONES DE APOYO TECNICO

1. Departamento Juridico
2. Departamento de Tecnologia de Informacion

IV. FUNCIONES DE CONTROL INTERNO

1. Auditoria Interna
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CAPITULO II
FUNCIONES SUSTANTIVAS

Articulo 6. Direccion Superior. La Direccion Superior del Instituto Guatemalteco
de Turismo -INGUAT- se integra por la Direccion General y la Subdireccion
General.

Articulo 7. Atribuciones del Director General. Ademas de las funciones
establecidas en la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Turismo, el Director
tendra las siguientes:

1. Dirigir las funciones establecidas en la Ley Orgénica, Ley de Fomento
Turistico Nacional, reglamentos, estrategias y politicas nacionales
establecidas para promocionar y desarrollar sosteniblemente el turismo.

2. Representar legalmente al INGUAT de conformidad con el articulo 17 del
Decreto 1701 reformado por el Decreto 22-71 del Congreso de la
Republica.

3. Aprobar politicas para el adecuado funcionamiento de la Institucién y velar
gue se cumplan.

4. Aprobar los planes de trabajo del INGUAT.
5. Nombrar al personal idoneo.

6. Mantener relaciones con instituciones, entidades y organizaciones
dedicadas a las actividades turisticas.

7. Emitir las disposiciones encaminadas al mejor desenvolvimiento de las
actividades que por mandato legal le corresponden al Instituto.

8. Aprobar las campafias publicitarias a nivel nacional e internacional.

9. Coordinar y aprobar la politica de promocién turistica interna y externa.
10.Aprobar los contratos administrativos.

11. Emitir resoluciones.

12.Aprobar el Plan Maestro de Turismo Sostenible de Guatemala y Plan
Operativo Anual y Multianual y velar por su ejecucion.

13.Aprobar [a participacidn del Instituto en eventos nacionales e
internacionales que tienden a promover e incentivar las actividades
turisticas.

14. Aprobar proyectos turisticos.

15.Autorizar la clasificacion por categorias de las empresas y servicios
turisticos.
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16.Imponer las sanciones a empresas y/o actividades turisticas, de
conformidad con la Ley Organica y su Reglamento.

17.Presentar a la Direcciébn Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
Instituto, para cada ejercicio fiscal.

18. Autorizar los compromisos de pago adquiridos por el Instituto.

19.Negociar y aprobar el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la
Institucion.

Articulo 8. Subdirector General. Las atribuciones del Subdirector General son
las siguientes:

1. Dirigir, coordinar y evaluar los procesos administrativos de las direcciones y
departamentos, para lograr la adecuada integracién de resultados en los
planes y politicas institucionales.

2. Sustituir al Director General por ausencia temporal o imposibilidad y
representarlo legalmente en cualquier actividad o evento que le designe a
nivel nacional e internacional.

3. Suscribir contratos administrativos.

4. Mantener relaciones con diferentes instituciones nacionales e
internacionales.

5. Apoyar en la elaboraciéon del Plan Maestro de Turismo Sostenible de
Guatemala y Plan Operativo Anual y Multianual del INGUAT y velar por su
ejecucion.

6. Revisar el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto
para cada ejercicio fiscal.

7. Proponer a la Direccion politicas para el adecuado funcionamiento del
INGUAT vy velar por que se cumplan.

Articulo 9. Direccion de Desarrollo del Producto Turistico. La Direccion de
Desarrollo del Producto Turistico, es la encargada de elaborar y ejecutar planes
estratégicos que promuevan el ordenamiento territorial, conservacion del
patrimonio; desarrollo, inversidén, fomento de la actividad y la calidad turistica, de
conformidad con las leyes, reglamentos, politicas y estrategias turisticas
nacionales. Sus atribuciones son las siguientes:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar todas las actividades
inherentes al planeamiento y fomento turistico.

2. Asesorar a las autoridades superiores y sus dependencias, en materia de
desarrollo del producto turistico.
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3. Proponer politicas, estrategias, objetivos y planes nacionales de desarrollo
turistico del pais a corto, mediano y largo plazo.

4. Determinar las zonas de interés turistico nacional y elaborar los planes
generales de ordenamiento turistico.

5. Coordinar conjuntamente con la Direccion General del INGUAT, la
ejecucion del plan estratégico de desarrollo turistico y las politicas de
turismo.

6. Coordinar lo relativo a la investigacion, planificaciéon y desarrollo de las
facilidades turisticas, el inventario de atractivos turisticos y el desarrolio
integral de las areas de mayor afluencia turistica en el pais.

7. Coordinar el desarrollo, conservacion y puesta en valor del patrimonio
natural y cultural del pais.

8. Coordinar conjuntamente con las municipalidades la elaboracion de
estudios técnicos para el desarrollo de las facilidades turisticas.

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

10. Dar seguimiento a los convenios suscritos con instituciones involucradas en
el desarrollo turistico de Guatemala.

11.Facilitar el apoyo técnico a comités, asociaciones y otras entidades que se
constituyan con fines de desarrollo turistico.

12. Gestionar y ejecutar la sefalizacion turistica del pais.

13.Velar por la calidad de la informacion turistica y especializada que se
difunde al sector turistico del pais y publico en general.

14.Gestionar la capacitacidon y adiestramiento para el personal al servicio del
turismo, coordinando las acciones pertinentes con las instancias
correspondientes.

15.Velar porque se actualice y cumpla la regulacién del funcionamiento de las
empresas turisticas.

16. Coordinar, integrar y ejecutar el presupuesto de esta direccion, a efecto de
lograr el mejor rendimiento de los recursos empleados.

17.Archivar y resguardar la documentacién relacionada con el area.

18.Velar por 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
y otros.

Articulo 10. Departamento de Planeamiento Turistico. El Departamento de
Planeamiento Turistico, es el encargado de planificar y desarrollar proyectos de
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puesta en valor del patrimonio natural y cultural, rutas y circuitos turisticos,
facilidades turisticas, fortalecimiento de los Comités de Autogestion Turistica, con
el involucramiento y apoyo de los principales actores del sector publico y privado
turistico del pais. Sus atribuciones son las siguientes:

1.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes
al patrimonio natural, patrimonio cultural, estudios de desarrollo turistico,
infraestructura turistica, autogestion turistica y cartera de proyectos
turisticos.

Promover el proceso de planificacién con enfoque territorial y participativo
e incorporar en la planificacidon sectorial e institucional las prioridades
establecidas por las comunidades.

. Asesorar a la Direccion de Desarrollo del Producto Turistico y sus

dependencias, en materia de planeamiento turistico.

Determinar cuales son los lugares de atraccion turistica en el territorio
nacional, con el objeto de evaluarlos y desarrollarlos, segun su importancia,
con apego a las prioridades previamente establecidas.

Cooperar a través de las Secciones de Patrimonio Natural y Patrimonio
Cultural con las instituciones encargadas del mantenimiento, conservacién,
exhibicién, restauracion y conocimiento de los tesoros arqueolégicos,
histéricos y artisticos, aportando los recursos necesarios para que, sin
menoscabo de su integridad y pureza, dicha riqueza pueda aprovecharse
en los planes de desarrollo turistico.

Facilitar la asistencia técnica en el desarrollo de proyectos turisticos.

Coordinar y supervisar la actualizacién del inventario de atractivos turisticos
del pais, para la elaboracidén del mapa turistico y vial.

Coordinar y supervisar la actualizacién de la cartera de proyectos turisticos.

Garantizar que los proyectos turisticos se ejecuten de acuerdo a los
lineamientos técnicos establecidos.

10. Planificar y ejecutar la sefializacion turistica en todo el pais.

11.Trabajar conjuntamente con las municipalidades, otras instituciones de

Gobierno y sector privado turistico, la elaboracion de estudios técnicos
para el desarrollo de las facilidades turisticas y el ordenamiento territorial
turistico.

12.Dirigir la cooperacion internacional técnica y financiera reembolsable y no

reembolsable para proyectos turisticos.

13. Archivar y resguardar la documentacién relacionada con el area.

14.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.
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15.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,
anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y otros.

Articulo 11. Departamento de Fomento Turistico. EI Departamento de
Fomento Turistico, es el encargado de coordinar, dirigir, estimular y facilitar todas
aquellas actividades encaminadas al fomento y desarrollo de la oferta turistica del
pais. Sus atribuciones son las siguientes:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades
relacionadas con el fomento de los servicios turisticos.

2. Asesorar a la Direccidon de Desarrollo del Producto Turistico y sus
dependencias, en materia de fomento turistico.

3. Supervisar y aprobar la inscripcién y clasificacion de las empresas
turisticas para que puedan operar en el pais y otras actividades
relacionadas con los servicios turisticos.

4. Emitir dictimenes de las sanciones correspondientes a los servicios
turisticos, que infrinjan la Ley Organica del INGUAT o sus Reglamentos.

5. Emitir resoluciones de inscripciéon de empresas y servicios turisticos.

6. Proponer creaciéon y/o modificacion a las regulaciones de la legislacion
turistica.

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

8. Supervisar el desarrollo de programas de formacion turistica.

9. Gestionar e impulsar la promocidén de inversion nacional y extranjera para
proyectos turisticos.

10.Difundir y facilitar informacién turistica y especializada para el sector
turistico del pais y publico en general.

11.Archivar y resguardar la documentacion relacionada con el area.
12.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.

13.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,
anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y otros.

Articulo 12, Direccion de Mercadeo. La Direccién de Mercadeo es la encargada
de elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de Mercadeo, para promover a
Guatemala como un destino turistico de calidad, con el fin de incrementar la
afluencia de visitantes nacionales e internacionales. Sus atribuciones son las
siguientes:
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1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar todas las actividades
inherentes a mercadeo turistico del Instituto Guatemalteco de Turismo.

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

3. Asesorar a la Direcciéon General del Instituto, en la formulacién de objetivos,
politicas, planes y programas de mercadeo a corto, mediano y largo plazo.

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

5. Presentar el Plan Estratégico de Mercadeo a los sectores publico y
privado turistico.

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

7. Investigar los mercados turisticos, para definir mercados objetivos
(prioritarios, potenciales y de oportunidad).

8. Implementar acciones que contrarresten las advertencias a viajeros (fravel
warnings & travel advisors) de no viajar a Guatemala.

9. Coordinar estudios e investigaciones de mercados turisticos.

10.Coordinar y supervisar la programacidn y ejecucidbn de campaias
publicitarias, participacion en ferias, viajes de familiarizacion y prensa y
otras acciones promocionales a nivel nacional e internacional.

11.Promover y coordinar en conjunto con la Direccibn de Desarrollo del
Producto Turistico, la elaboracibn de nuevos proyectos y atractivos
turisticos, para que esta direccién los promocione.

12. Propiciar y mantener comunicacion constante con organismos, entidades
internacionales y sector privado dedicados a las actividades turisticas.

13. Gestionar y mantener el enlace con el Ministerio de Relaciones Exteriores,
para que a través de las embajadas y consulados se implementen
estrategias para promocionar a Guatemala a nivel internacional.

14.Gestionar la participacion de la Institucion ante organismos internacionales
de turismo.

15.Coordinar, integrar y ejecutar el presupuesto de la direccién, a efecto de
lograr el mejor rendimiento de los recursos empleados.

16. Coordinar acciones con organizaciones e instituciones publicas y privadas,
para crear e implementar politicas y condiciones necesarias, para que los
visitantes cuenten con servicios de asistencia y prevencién en el pais.

17.Archivar y resguardar la documentacion relacionada con el area.
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18.Velar por 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
y otros.

Articulo 13. Departamento de Investigacion y Analisis de Mercados. El
Departamento de Investigacion y Analisis de Mercados, es el encargado de
investigar, procesar y analizar informacion para definir mercados objetivos, que
contribuyan a la toma de decisiones para la elaboracion y ejecucion del plan
estratégico de la Direcciéon. Sus atribuciones son las siguientes:

1.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades
relacionadas con la oferta y demanda turistica y el sistema estadistico del
Instituto.

Asesorar a la Direccion de Mercadeo y sus dependencias, en materia de
investigacién y analisis de mercados.

Realizar los estudios e investigaciones de los mercados turisticos
prioritarios, potenciales y otros, tendientes a definir las politicas y
estrategias de mercadeo.

Conducir la ejecucién de investigaciones de mercado, a partir de su
planificacion, organizacién y analisis para obtener la informacién necesaria
para la toma de decisiones, en la operacion y promocion de los mercados
turisticos.

Coordinar y supervisar la identificacion y estudio de los mercados,
segmentos y nichos prioritarios y potenciales en el corto, mediano y largo
plazo para los productos turisticos guatemaltecos.

Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios integrales y efectivos de
investigacién de mercado: oferta y demanda turistica.

Investigar sobre las nuevas tendencias de la demanda, oferta vy
oportunidades de negocio que surgen en el ambito internacional y la
manera en que pueden ser aprovechadas localmente.

Coordinar y supervisar la elaboracion de estudios sobre el perfil del visitante
nacional y extranjero para determinar las tendencias de mercado.

Coordinar la realizacion de encuestas de los servicios turisticos y efectuar
el analisis de la informacién obtenida.

10.Coordinar y supervisar la medicion del nivel de satisfaccion del visitante

cuando realiza su visita a los diferentes atractivos y servicios turisticos.

11.Participar como enlace directo con organismos internacionales como la

Comision Economica para América Latina (CEPAL), Secretaria de
Integracién Turistica Centroamericana (SITCA) y otros, en temas
relacionados con investigacion y analisis de mercados. DE
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12. Participar como miembro del Grupo de Expertos de la Organizacién Mundial
del Turismo, en representacion del INGUAT, cuando se requiera.

13.Coordinar y participar en reuniones interinstitucionales relacionadas con
temas de investigacion y anadlisis de mercados, entre ellas el Comité
Interinstitucional para la implementacion de la Cuenta Satélite de Turismo
de Guatemala.

14.Representar a la Institucion en foros y eventos nacionales e internacionales
relacionadas con temas de investigacion y analisis de mercados, cuando
sea requerido.

15. Coordinar y supervisar la elaboracién del estudio del gasto del visitante.

16.Elaborar las bases de cotizacidén y términos de referencia para la realizacién
de los estudios de investigacion de mercados.

17. Implementar nuevos sistemas estadisticos.

18. Garantizar la metodologia de captacién de datos, asi como las técnicas de
procesamiento y analisis del sistema estadistico del Instituto.

19.Establecer contactos con instituciones que constituyen fuente de
informacion para alimentar el sistema estadistico.

20.Realizar estudios sobre el impacto de la actividad turistica en la economia
y la sociedad.

21.Archivar y resguardar la documentacion relacionada con el area.
22.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.

23.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,
anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y otros.

Articulo 14. Departamento de Promocion y Publicidad. El Departamento de
Promocién y Publicidad, es el encargado de promover y divulgar la oferta turistica
de Guatemala, a partir de la elaboracién y ejecucion de planes promocionales,
realizacion de eventos especiales y campafnas publicitarias a nivel nacional e
internacional. Sus atribuciones son:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los planes estratégicos y
programas promocionales.

2. Asesorar a la Direccién de Mercadeo y sus dependencias, en materia de
promocion y publicidad.

3. Planificar, disefiar y ejecutar las campafas publicitarias nacionales e
internacionales de la oferta turistica de Guatemala, dirigidas a los
segmentos de interés.
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4. Evaluar el impacto de las companas publicitarias para establecer su costo
beneficio.

5. Crear una imagen del pais en la mente del visitante, para posicionar la
marca Guatemala como destino turistico.

6. Promocionar los productos turisticos que ofrece el pais, con el fin de
satisfacer las necesidades de los segmentos de mercados prioritarios y
potenciales.

7. Seleccionar, coordinar y supervisar acciones promocionales relacionadas
con los diferentes medios de comunicacién (virtual, impresos, audiovisuales
y otros).

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

9. Archivar y resguardar las evidencias documentales inherentes a la
promocién turistica.

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

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

12.Velar por los derechos de autor a favor de la instituciéon en cada una de las
contrataciones de material promocional.

13.Reconocer los derechos de autor y otorgar los créditos correspondientes
en el uso externo de material promocional, en condiciones favorables para
la Institucion.

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

15. Autorizar y organizar las presentaciones del Ballet Folkiérico, Marimba de
Conciertos y Trajes Regionales.

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

17.Participar en ferias turisticas internacionales para fortalecer la imagen de
Guatemala como destino turistico y unificar la oferta del sector privado ante
compradores potenciales.

18.Elaborar presupuestos y analizar el costo beneficio de la participacién en
ferias internacionales.

19.Evaluar el impacto de retorno de la inversion, como resultado de la
participacion en ferias internacionales y presentar el o los infor
correspondientes. :
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20.Velar que los documentos que respaldan los gastos incurridos en las ferias

internacionales sean legalmente aceptados.

21.Archivar y resguardar la documentacién relacionada con el area.

22 Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.

23.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,

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

Articulo 15. Departamento de Operacion y Comercializacion. El
Departamento de Operacién y Comercializaciéon, es el encargado de coordinar,
organizar e integrar los esfuerzos del sector publico y privado que participan en el
proceso de comercializacion de la oferta turistica del pais. Sus atribuciones son:

1.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades
relacionadas con la operacion y comercializacién de productos turisticos.

Asesorar a la Direccion de Mercadeo y sus dependencias, en materia de
operacion y comercializacion.

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

Organizar y coordinar los eventos de la institucion.

Planificar, ejecutar y controlar la organizacién del programa de turismo
interno.

Recibir y evaluar las diferentes propuestas de medios internacionales para
autorizar los viajes de familiarizacién, prensa y filmacion.

Supervisar y controlar la organizacion, itinerario y apoyo que se brinda a los
viajes de familiarizacién, prensa y filmacioén.

Definir indicadores de producto para viajes de familiarizacioén, prensa vy
filmacion.

Evaluar el impacto de retorno de la inversién, como resultado de los viajes
de familiarizacién, prensa y filmacion y presentar el o los informes
correspondientes.

10.Elaborar presupuestos y analizar el costo beneficio de los viajes de

familiarizacion, prensa y filmacién.

11.Gestionar los tramites administrativos y financieros para llevar a cabo la

organizacién de sus actividades.

12.Coordinar la logistica para la recepcion de visitantes de cruceros tales

13. Archivar y resguardar la documentacién relacionada con el area.

como: informacion turistica, actividades culturales y servicios.
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14.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.

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

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

Articulo 16. Departamento de Asistencia Turistica. El Departamento de
Asistencia Turistica, es el encargado de desarrollar, coordinar y ejecutar acciones
de prevencién, asistencia e informacion turistica para el turismo nacional e
internacional, con el apoyo de entidades publicas, privadas, cuerpo diplomatico y
consular, acreditado en el pais. Sus atribuciones son:

1.

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

Asesorar a la Direcciéon de Mercadeo y sus dependencias, en materia de
asistencia turistica.

Formular y ejecutar estrategias que faciliten y fortalezcan la asistencia y
seguridad al visitante, en lineas de accién, reaccidén y prevencion.

Dar seguimiento de los hechos delictivos contra visitantes, ante las
entidades de investigacion y justicia.

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

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

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

Participar en la formulacion de planes de contingencia para los visitantes en
casos de crisis.

Gestionar apoyo a través de convenios con instituciones gubernamentales y
no gubernamentales y cuerpo diplomatico, para fortalecer las actividades
de asistencia y seguridad turistica.

10.Participar en las instancias correspondientes, para solucionar de manera

integral los problemas de asistencia turistica.

11.Realizar estadisticas de asistencias por destino, identificando zonas de

amenazas Yy riesgos para los visitantes.

12.Evaluar el efecto de las medidas preventivas implementadas, ante los

hechos delictivos en los diferentes destinos turisticos.

3.Presentar informes de avances en todas las actividades de accioén, reaccion

y prevencion, para su difusion en los diferentes medios de comunicacion.

15
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14.Llevar control de viaticos al interior y exterior.

15. Administrar los recursos financieros asignados al Departamento.

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

17.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.
18.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,

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

CAPITULO Il
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

Articulo 17. Direccion Administrativa Financiera. La Direccion Administrativa
Financiera es la encargada de coordinar los servicios administrativos, financieros,
de informacién publica, de tecnologia de informacién y de fiscalizacion de los
impuestos que por ley corresponden al INGUAT, en apoyo al desarrollo y
cumplimiento de los programas y proyectos institucionales. Sus atribuciones son:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar la prestaciéon de los
servicios administrativos, de informacién publica, de tecnologia de
informacion y funciones de fiscalizacion.

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

3. Planificar, coordinar y administrar {os recursos financieros de la Institucién.

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

5. Velar por el uso racional y transparente de los recursos del Instituto.

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

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

8. Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Informacion Publica.

9. Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Seguimiento vy
Evaluacion Institucional.

10.Coordinar y supervisar las actividades de fiscalizacién en materia tributaria
de la Institucion.

16
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11.Coordinar, integrar y ejecutar el presupuesto de la Direccion, a efecto de
lograr el mejor rendimiento de los recursos empleados.

12. Archivar y resguardar la documentacién relacionada con el area.
13.Velar en el cumplimiento de las normas de control gubernamental.
14.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.

15.Consolidar la memoria de labores institucional, informes, plan operativo
anual y multianual, presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y otros.

Articulo 18. Departamento de Recursos Humanos. ElI Departamento de
Recursos Humanos es el encargado de administrar el recurso humano de la
Institucién de conformidad con las leyes, normas y procedimientos en materia de
legislacion laboral, y ejecutar programas tendientes a mantener las buenas
relaciones de trabajo, el desarrollo, superacion del personal y su adecuada
integracion a la institucion para alcanzar una mejor calidad y mayor productividad
en el servicio. Sus atribuciones son:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes
a reclutamiento y seleccion de personal, capacitaciéon y desarrollo,
administracion de personal y bienestar del personal.

2. Asesorar a la Direccion Administrativa Financiera y sus dependencias, en
materia de recursos humanos.

3. Formular politicas en materia de recursos humanos.

4. Emitir dictAmenes y/o resoluciones en materia de administracion de
recursos humanos.

5. Participar en la resolucion de conflictos laborales.

6. Velar por la actualizacion y correcta aplicacion del Plan de Clasificacion de
Puestos, Administracion de Salarios y Evaluacion del Desempeiio.

7. Realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para dotar al
Instituto, del recurso humano calificado que contribuya al logro de los
objetivos institucionales.

8. Consignar en los contratos y nombramientos del personal en relacion de
dependencia, ya sean de caracter temporal o permanente, las clausulas
correspondientes a la cesién de los derechos patrimoniales de obras
intelectuales, artisticas o de cualquier otra indole que elaboren o sean
producto de la realizacion de su trabajo a favor del Instituto, de conformidad
con la Ley.

Establecer programas de capacitacién, adiestramiento, actualizacion

profesional e induccién, que propicien el desarrollo y superacion del recurso
humano.
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10.Establecer y mantener actualizado el sistema de registro de personal.

11.Administrar el Sistema Integrado para el Control de Informaciéon de
Personal.

12.Gestionar pagos de nominas, salarios, honorarios, beneficios vy
prestaciones socioecondmicas.

13.Administrar las prestaciones socioeconémicas del recurso humano de la
Institucion.

14.Brindar al personal de la Institucion medios de salud preventiva y curativa
en las areas de medicina general, odontologia, oftalmologia, apoyo
terapéutico y administracién de seguros: médicos, de accidentes y de vida.

15.Programar, coordinar y supervisar la realizacion de actividades recreativas,
sociales, deportivas y culturales para el recurso humano.

16. Archivar y resguardar la documentacién relacionada con el area.
17.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.

18.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,
anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y otros.

Articulo 19. Departamento Administrativo. El Departamento Administrativo, es
el encargado de brindar los servicios, materiales y suministros, equipo y apoyo
logistico a todas las unidades administrativas, adquisicion de bienes y servicios,
registro y actualizacion de los activos fijos fungibles y no fungibles y resguardo de
los documentos oficiales e historicos de la Institucién, para el eficaz desarrolio y
cumplimiento de los programas y proyectos institucionales. Sus atribuciones son:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades
relacionadas con la prestacidon de diversos servicios administrativos y
operativos, adquisicidon de bienes y servicios, registro y actualizacién de
activos fijos, provisibn de recursos y suministros y el resguardo de
documentos oficiales e historicos de la Institucion.

2. Asesorar a la Direccidén Administrativa Financiera y sus dependencias, en
materia administrativa.

3. Planificar y programar los recursos financieros para la adquisicién de bienes
y servicios.

4. Coordinar y supervisar los procesos de recepcion, distribucion y control de
suministros, materiales y equipo en resguardo en el Almacén General de la
Institucion.

Coordinar los procesos orientados al control, clasificacién, registro y

resguardo de los expedientes y documentos depositados en el Archivo
General.
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Coordinar la aplicacién de normas de seguridad industrial.

Coordinar y supervisar trabajos de reparaciones, remodelaciones y
mantenimiento preventivo y correctivo en cada una de los inmuebles del
Instituto.

Coordinar y administrar
Institucién.

las pélizas de seguro de los bienes de la

Supervisar y autorizar el consumo de combustible,
reparacion
utilizacién.

mantenimiento vy
de los vehiculos de la Institucidbn y velar por su correcta

10. Verificar y supervisar el sistema de seguridad.

11.Coordinar y supervisar los servicios de recepcion de documentos y atencion

de planta telefénica del Instituto.

12.Coordinar y supervisar los servicios de mensajeria interna y externa.

13. Archivar y resguardar la documentacion relacionada con el area.

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

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

Articulo 20. Departamento Financiero.

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

cumplimiento de metas

El Departamento Financiero es el

encargado de administrar los recursos financieros del Instituto, de acuerdo a la
politica financiera institucional y con base al marco legal vigente que regula el
manejo contable y presupuestario. Sus atribuciones son:

1.
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Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las operaciones contables,
financieras y presupuestarias del Instituto, a cargo de las unidades que
conforman el Departamento.

Asesorar a la Direccién Administrativa Financiera y sus dependencias, en
materia financiera.

Elaborar propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracion
de las autoridades superiores de la Institucién.

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Implementar politicas para garantizar la calidad y transparencia del gasto.

Someter a consideracién y aprobacion de las autoridades de la Institucion,
la programacién de cuotas de compromiso, devengado y pago.
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7. Coordinar y dirigir la formulacion del presupuesto de ingresos y egresos de
la Institucién, asi como la programacion financiera para su ejecucion, de
acuerdo a las normas establecidas en la Ley Organica del Presupuesto, su
Reglamento y demas disposiciones complementarias que se emitan.

8. Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro de la ejecucion del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en la
ejecucion de los gastos y del devengado y percibido en la ejecucion de los
ingresos, de acuerdo a lo establecido en las normas y procedimientos
vigentes.

9. Dar seguimiento y control al cumplimiento de la ejecucion fisica y financiera
del presupuesto.

10.Presentar a las autoridades de la Institucion los informes de la gestidn fisica
y financiera del presupuesto que coadyuven a la toma de decisiones.

11.Analizar y enviar periddicamente para su consideracién a las autoridades
superiores, los estados financieros que permitan efectuar el seguimiento y
evaluacién de la politica financiera y conocer la gestion presupuestaria, de
caja y patrimonial y los resultados econdmicos y financieros de la
Institucion.

12.Apoyar la gestidn administrativa financiera a cargo de los programas
definidos en la Red de Categoria Programatica.

13. Establecer normas para el manejo y control del fondo rotativo institucional.

14.Coordinar y supervisar la recaudacion de ingresos tributarios y no tributarios
y el cumplimiento de las metas de recaudacion.

156.Realizar las proyecciones de ingresos tributarios y no tributarios.

16.Proponer a la Direccion Administrativa Financiera estrategias para mejorar
la recaudacioén de los impuestos de ley.

17.Archivar y resguardar la documentacioén relacionada con el area.
18.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.

19.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,
anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas vy otros.

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

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar la funcién de fiscalizacion
de los impuestos tributarios y no tributarios (10% sobre hospedaje e
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impuesto de salida via aérea y maritima que son recaudados por los
establecimientos de hospedaje y empresas de aviacion o maritimas y
otros).

2. Asesorar a la Direccion Administrativa Financiera y sus dependencias, en
materia de fiscalizacion.

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

4. Elaborar plan anual para desarrollar la fiscalizacion a nivel nacional,
regional y departamental.

5. Brindar apoyo logistico para el cumplimiento del plan anual de
fiscalizacion a nivel nacional, regional y departamental.

6. Elaborar nombramientos y avisos de fiscalizacion.

7. Gestionar viaticos, transporte, materiales y suministros, mobiliario y equipo,
entre otros.

8. Realizar fiscalizacibn de campo en las empresas asignadas, a través de
nombramiento, de acuerdo con el plan general y programas especificos.

9. Efectuar revisiones a los registros que llevan los establecimientos de
hospedaje y empresas de aviacién o maritimas y otras empresas obligadas
a cumplir con el pago de impuestos al INGUAT.

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

11.Notificar las resoluciones u otros documentos dentro de los plazos
establecidos.

12.Promover y realizar el trabajo en cumplimiento de los plazos de ley, para
evitar la prescripciéon que perjudique la recuperacién de los impuestos de
las entidades en mora.

13.Gestionar institucionaimente los tramites de fiscalizacién, tales como:
resoluciones, recursos administrativos provenientes de fiscalizaciones,
contra-revision solicitada, informes para emision de solvencias,
notificaciones y otras relacionadas.

14.Ejecutar el trabajo utilizando las bases de datos y los sistemas informaticos
correspondientes, para el registro y control de las acciones inherentes a la
fiscalizacion.

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

16 Propiciar la cooperacidén y coordinacién interinstitucional para hacer mas

eficiente el proceso de fiscalizacion y recaudacion de los impuestos.
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17.Desarrollar e implementar técnicas y procedimientos actualizados de
fiscalizacion, aprovechando los avances tecnolégicos para realizar en forma
eficiente el proceso de verificacion del traslado adecuado y en tiempo de los
impuestos que por ley le corresponden al instituto.

18.Proponer a la Direccidén Administrativa Financiera, mejoras, actualizaciones,
modificaciones, procedimientos y nuevas reglamentaciones en materia de
fiscalizacion.

19.Ejecutar el conjunto de tareas, acciones y medidas orientadas a inducir a
los contribuyentes al cumplimiento de sus obligaciones tributarias con el
INGUAT.

20.Gestionar ante la Direccion de Desarrollo del Producto Turistico, la
capacitaciébn cuando se detecten debilidades y areas a reforzar en las
empresas de hospedaje.

21.Promover la capacitacion continua del personal de fiscalizacion para
mantener actualizados los conocimientos que permitan un desempeno
eficiente en materia de su competencia.

22 Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de fiscalizacion.
23. Archivar y resguardar la documentacion relacionada con el area.

24 Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos y politicas
institucionales.

25.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,
anteproyecto de presupuesto, plan de compras, cumplimiento de metas
fisicas y otros.

CAPITULOIV
FUNCIONES DE APOYO TECNICO

Articulo 22. Departamento Juridico. ElI Departamento Juridico es el
responsable de asesorar en materia legal a la Direccién General, Subdireccion
General, direcciones y departamentos, que conforman la estructura
organizacional del INGUAT y formular las propuestas legales para la toma de
decisiones. Sus atribuciones son:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar actividades juridicas.

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

Asesorar en la elaboracidon de propuestas de nuevas leyes relativas al
turismo, que sean promovidas por la Direccién General del INGUAT.
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4. Interponer y procurar demandas y representar al INGUAT en materia: Civil,
Penal, Laboral, Mercantil, Constitucional, Tributaria y Administrativa.

5. Brindar asesoria legal en el exterior para la suscripcion de convenios,
contratos o documentos legales que van a surtir efectos en Guatemala.

6. Gestionar los pases legales de documentos provenientes del exterior ante
las instituciones competentes.

7. Protocolizar los documentos que por mandato legal o por conveniencia de
la institucién deban ser protocolados.

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

10.Remitir a la Contraloria General de Cuentas dentro del plazo establecido
por la ley copias de los contratos y convenios elaborados por el propio
departamento.

11.Elaborar las resoluciones de aprobacién de contratos.

12. Tramitar los recursos de revocatoria y reposicion interpuestos en contra de
resoluciones emitidas por el Director General del INGUAT.

13.Llevar control y registro de todos los convenios suscritos por el INGUAT con
otras instituciones, una vez enviados y sometidos a su conocimiento y
previo envio al registro respectivo.

14.Elaborar y gestionar la autorizacién de las exoneraciones de impuesto de
salida y del impuesto del 10% sobre hospedaje, a las personas y entidades
que legalmente gozan de ese derecho.

15.Elaborar dictamenes que le sean solicitados por parte de las jefaturas de
los distintos departamentos y direcciones.

16. Efectuar legalizacién notarial de la documentacion de la Institucién, que
sea solicitada.

17.Efectuar notificaciones y citatorios dentro y fuera del INGUAT.

18.Efectuar el tramite necesario para la inscripcidbn y registro de nuevas
marcas, logotipos, requeridos por la Direccién General del Instituto, ante el
Registro de la Propiedad Intelectual.

19.Consignar en los contratos y velar porque las personas individuales y
juridicas que tengan relacion contractual con el INGUAT, cedan en su
totalidad los derechos patrimoniales de obras intelectuales, artisticas o de

cualquier otra indole que elaboren o sean producto de un servicio prestado

a favor del Instituto, salvo pacto en contrario cuando convenga a los

intereses de INGUAT.
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20.Proporcionar asesoria laboral al Departamento de Recursos Humanos vy
emitir los dictdmenes pertinentes.

21.Asistir en representacion del Instituto o sus autoridades a reuniones de
trabajo, que sean solicitadas interna o externamente.

22.Llevar a cabo monitoreo en el Diario de Centro América a efecto de
mantener una base actualizada y elaborar una recopilacion de leyes,
acuerdos, reglamentos y cualquier otra normativa relacionada.

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

24 Evaluar y actualizar las normativas internas que rigen al INGUAT, cuando
sea requerido por la Direccién General.

25.Llevar control y registro de todos los documentos legales emitidos por el
INGUAT.

26. Archivar y resguardar la documentacion relacionada con el area.
27.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.

28.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,

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

Articulo 23. Departamento de Tecnologia de Informacién: El Departamento de
Tecnologia de Informacion, es el encargado de investigar, desarrollar, innovar y
actualizar aplicaciones que faciliten los procesos administrativos, financieros,
turisticos y gerenciales por medio de sistemas informaticos, asi como la
administracién, control y soporte de toda la infraestructura tecnolégica de
comunicaciones del INGUAT, para brindar una alta disponibilidad de la
informacién. Sus atribuciones son:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes
a tecnologia de informacion.

2. Asesorar a la Direccion Administrativa Financiera y sus dependencias, en
materia de tecnologia de informacién.

3. Administrar y coordinar el Centro de Datos (servidores e infraestructura de
comunicaciones).

4. Administrar y coordinar las bases de datos institucionales (Aplicaciones
Cliente-Servidor, Portales Web y Sistemas GIS).

5. Determinar y aprobar la sistematizacion de los diferentes procesos
administrativos, financieros, institucionales mediante el analisis, disefio y
desarrollo de los sistemas de informacion.
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6. Coordinar proyectos de hardware y software que conlleven a optimizar las
actividades administrativas, financieras, turisticas y de mercadeo a través
de la tecnologia.

7. Coordinar soporte técnico al equipo informatico de los usuarios.

8. Analizar, disefar, aprobar y ejecutar la arquitectura de la red de datos y
comunicaciones de informacion.

9. Elaborar el diagnéstico de necesidades de equipo informatico (hardware) y
sistematizacion (software) interna y externa (outsourcing) de la instituciéon y
efectuar el proceso administrativo para la adquisicion de los mismos.

10.Elaborar programas (soffware) requeridos por las diferentes unidades
administrativas y velar por su éptima implementacion.

11.Realizar analisis y mitigacién de riesgos de proyectos.

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

13.Establecer y mantener canales de comunicacién con instituciones publicas
y privadas en materia informatica.

14.Aprobar y dar seguimiento a proyectos informaticos apegados a la politica y
visién institucional y gubernamental.

15.Desarrollar programas de capacitacion para la implementacién vy
actualizacién de sistemas.

16.Innovar estratégicamente los sistemas desarrollados para su optimizacion.
17. Administrar el presupuesto asignado para tecnologia a nivel institucional.
18. Archivar y resguardar la documentacién relacionada con el area.

19.Velar por el cumplimiento de las normas y politicas institucionales.
20.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,

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

CAPITULO V
FUNCIONES DE CONTROL INTERNO

Articulo 24. Auditoria Interna: La Auditoria Interna es la encargada de

implementar y mantener un soélido sistema de auditoria interna gubernamental,

independiente de las operaciones administrativas, financieras y operativas del

INGUAT, velando por el cumplimiento de las politicas, objetivos, metas y
——-~_ fortalecimiento del control interno institucional. Sus atribuciones son:
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1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes
a la funcién, ambito y competencia de Auditoria Interna, con fundamento y
observancia del Marco Conceptual del Sistema de Auditoria
Gubernamental, Normas de Auditoria Gubernamental, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento, Ley Organica del
INGUAT y su Reglamento, Reglamentos internos, Manuales de
Procedimientos Administrativos, Financieros y Técnicos y otra legislacion y
normativa aplicable.

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

3. Promover el proceso transparente de rendicién de cuentas, que permita que
cada funcionario y empleado del Instituto cumpla con su responsabilidad en
forma oportuna y adecuada.

4. Elaborar el Plan Anual de Auditoria (PAA), abarcando los obijetivos,
proyectos, actividades, metas, areas, procesos institucionales, control
interno, entre otros, utilizando para el efecto el sistema informatico SAG-
UDAI (Sistema de Auditoria Gubernamental-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 desarrolladas.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los informes
de Auditoria Interna, incluyendo las formuladas por la Contraloria General
de Cuentas.

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

8. Desarrollar y ejecutar las actividades contenidas en el Plan Anual de
Auditoria cumpliendo y observando las normas de Auditoria
Gubernamental.

9. Emitir dictdmenes y opiniones a requerimiento de la Direccion General, en
el ambito de su actuacion segun las Normas de Auditoria Gubernamental,
como parte de su funcidon de aseguramiento, asesoria y consulta.

10.Verificar la ejecucion y liquidacion presupuestaria, conforme a las leyes y
normas aplicables, para determinar la razonabilidad del gasto de la
Institucion. Asimismo, verificar que en la elaboracion de los estados
financieros de la Institucion, se observen las normas de contabilidad para el
sector publico que sean aplicables, para establecer la razonabilidad,
integridad, confiabilidad, respaldo y transparencia de la informacion
contable y financiera.

.Comunicar a la maxima autoridad de la Institucidon, las denuncias

formalmente presentadas al Departamento de Auditoria Interna, aportando
las pruebas recabadas, que permitan tomar las acciones que correspondan.
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12. Archivar y resguardar la documentacion relacionada con el area.

13.Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos y politicas
institucionales.

14.Elaborar la memoria de labores, informes, plan operativo anual y multianual,

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

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 25. Modificacion a la Estructura Organizacional. La modificacion
reglamentaria sera sometida a la aprobacion del Organismo Ejecutivo, por
conducto del Ministerio de Economia, en cumplimiento de los articulos 15 y 48 del
Decreto Numero 1701 del Congreso de la Republica y numerales a), j), k) y n) del
Articulo 27 de la Ley del Organismo Ejecutivo.

Articulo 26. Vigencia. El presente Acuerdo Gubernativo empezara a regir ocho
dias después de su publicacién en el Diario de Centro América.

COMUNIQUESE:

ALEJ

DR AGUIRRE

“VJORGE MENDEZ HERBRUGER
MINYSTRO DE ECONOMIA

SECRETARIO GENERAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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