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1. Objetivo
1.1 Describir el procedimiento para realizar el cobro de multas a empresas turisticas originadas
de las supervisiones realizadas por la Seccién de Registro y Verificaciéon de Servicios
Turisticos del Departamento de Fomento Turistico.

2. Alcance
2.1 Aplica a la Seccidn de Cobros, Seccién de Contabilidad, Seccién de Registro y Verificacion de
Servicios Turisticos, Departamento de Fomento Turistico, Departamento Juridico y
Direccién General del INGUAT.

3. Definiciones

3.1 Multas: pena pecuniaria que se impone a los propietarios de servicios turisticos, por
infracciones a la Ley Orgdnica del INGUAT vy su reglamento.

3.2 Resolucién: documento a través del cual la autoridad superior de la Institucién, con
aplicacidn estricta, obligatoria y permanente en aquellos ambitos en que por falta de
cumplimiento de una disposicidn, es necesaria su emisién.

3.3 Cédula de Notificacién: documento para que las empresas turisticas reciban de forma oficial,
las resoluciones emitidas por la autoridad superior del INGUAT.

4. Documentos de referencia

4.1 Decreto nimero 1701 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Turismo y sus reformas.

4.2 Acuerdo Gubernativo nimero M. de E. 33-69, Reglamento para |la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Turismo y sus reformas.

4.3 Acuerdo Gubernativo Nimero 1144-83, Reglamento para Establecimientos de Hospedaje.

4.4 Acuerdo de Direccién No. 334-2001-D de fecha cinco de septiembre 2001.

4.5 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No0.09-03 de la Contraloria
General de Cuentas. Norma 1.10.

5. Responsabilidades
5.1 Técnico de la Seccién de Cobros:
A) Elaborar cédulas de notificacion.
B) Notificar las resoluciones a las empresas turisticas que corresponda.

5.2 Jefe de la Secciéon de Cobros:
A) Supervisar el seguimiento a los cobros correspondientes.
B) Supervisar que se cumpla este procedimiento.
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6.

C) Supervisar al personal bajo su cargo.

Frecuencia

6.1 Cada vez que se emitan un grupo de resoluciones de la misma regioén, derivada de las

infracciones a la Ley Orgdnica del INGUAT y su reglamento.

7. Desarrollo

No. Actividad Responsable Registro
7.1 Recibir la resolucion de imposicién de L. L, L, . L
multas a empresas turisticas, de la Técnico de la Seccién | Resolucién de |mp05|c[or.1 de
. L L de Cobros multas a empresas turisticas
Direccién General para su notificacién.
7.2 a. Elaborar la cédula de notificacion.
b. Reproducir copias de la resolucién
de imposicion de multa a e (Cédula de notificacién
empresas turisticas y de la cédula e Copia de la resolucién
de notificacién. Técnico de la Seccién de imposicion de multa
c. Notificar la  resolucién  de de Cobros a empresas turisticas
imposicidon de multa a la empresa e Copia de la cédula de
turistica (entregar copia de la notificacién
resolucidn a través de la cédula de
notificacion).
7.3 Sila multa es pagada;
a. Se ingresa la boleta de pago al
sistema e-INGUAT, forma BD1- e Sistema e-INGUAT
ScC. e Informe de pagos
b. Trasladar  mensualmente el | Técnico de laSeccién mensuales por multas
informe de pagos realizados por de Cobros a empresas turisticas
multas a empresas turisticas a la o Archi.vo
Seccién de Registro y Verificacion
de Servicios Turisticos.
c. _Archivar el expediente.
7.4 Si la multa no es pagada, se remite el
expediente completo a la Seccién de | Técnico de la Seccidn .
I L, Expediente
Contabilidad para la certificacién de la de Cobros
deuda.
7.5 Certificar la deuda de multa, y | Jefey/otécnicodela
trasladar el expediente al Seccién de
Departamento Juridico. Contabilidad
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8. Registros
8.1 Resolucidon de imposicién de multas a empresas turisticas.
8.2 Cédula de notificacion.
8.3 Copia de laresolucién de imposicidon de multas a empresas turisticas.
8.4 Copia de la cédula de notificacién.
8.5 Sistema e-INGUAT.
8.6 Informe de pagos mensuales por multas a empresas turisticas
8.7 Archivo.
8.8 Expediente.
9. Lista de distribucién del procedimiento
Unidad TIPO DE COPIA No. de |Nombre de la persona que .
Admini . ) b Sello de recibido
ministrativa | o ¢r6nica |papel | €OPI2 recibe
Direccion X X ]
General
Subdireccién X X ,
General
Auditoria X X 3
Interna
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Departamento

. X X
Juridico 4
Direccidn
Administrativa X X 5
Financiera
D.epart.amento X X 6
Financiero
Seccién de

X X

Cobros 7
Seccién de
Contabilidad X X 8
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Direccion de
Desarrollo del
X X

Producto E
Turistico

Departamento

de  Fomento X X 10
Turistico

Seccién de

Registro y

Verificacidon de X X 11
Servicios

Turisticos

Unidad de

Informacion X X 12
Publica
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10. Anexos

10.1 Diagrama de flujo

)| e

Actividad Responsable a ‘
74 Recibir la resolucion de imposicién de multas a empresas Técnico de la
" |turisticas, de la Direccion General para su notificacion. Seccion de Cobros
a. Elaborar la cédula de notificacion.
b. Reproducir copias de la resolucion de imposicion de multa a
79 empresas turisticas y de la cédula de notificacion. Técnico de la
" lc. Notificar la resolucion de imposicion de multa a la empresa| Seccion de Cobros
turistica (entregar copia de la resolucion a través de la cédula
de notificacion).
Si la multa es pagada;
a. Se ingresa la boleta de pago al sistema e-INGUAT, forma
BD1-SCC. Técnico o Jefe de
7.3 |b. Trasladar mensualmente el informe de pagos realizados por| la Seccion de
multas a empresas turisticas a la Seccion de Registro y Cobros
Verificacion de Senicios Turisticos.
c. Archivar el expediente.
74 Si la multa no es pagada, se remite el expediente completo a Técnico de la
"7 |la Seccién de Contabilidad para la certificacion de la deuda. Seccién de Cobros
. . Jefe y/o técnico de
Certificar la deuda de multa, y trasladar el expediente al -
7.5 la Seccion de

Departamento Juridico.

Cobros

10.2 Nomenclatura del diagrama de flujo

Realizacién de una

Inicio o fin del
proceso

Verificacién de
una etapa del

proceso

actividad en el

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

Decisién para
tomar unarutau
otra




