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Objetivo
1.1 Describir el procedimiento para la suscripcion, conformacién de expediente y tramite de
convenios de aportes econdmicos de proyectos turisticos.

Alcance
2.1 Direccién General, Subdireccion General, Departamento de Planeamiento Turistico,
Direccidn de Desarrollo del Producto Turistico y Unidades Administrativas del INGUAT.

Definiciones

3.1 Adenda: es una modificacién que se hace a un contrato o convenio después de que dicho
instrumento ha sido firmado. El adenda generalmente modifica una o varias cldusulas del
contrato original o se utiliza para prorrogar o acortar su vigencia al modificar la fecha de
vencimiento.

3.2 Aporte econémico: erogaciones presupuestarias a cargo del Grupo 4 ‘“Transferencias
Corrientes” y Grupo 5 “Transferencias de Capital” trasladadas a favor de una
municipalidad u otra entidad del Estado, para la ejecucién de proyectos turisticos.

3.3 Convenio: documento legal en que figura un acuerdo entre el INGUAT y municipalidades u
otras entidades del Estado, firmado por representantes legales de ambas partes.

3.4 DTP: Direccién Técnica de Presupuesto.

3.5 Propuesta de proyecto: es una descripcion simplificada de un proyecto, que incluye la
descripcidn general, cronograma y presupuesto, como minimo; el proyecto puede ser de
facilidades turisticas, equipamiento en dreas naturales y/o culturales, entre otros.

Documentos y leyes de referencia

4.1 Decreto numero 1701 del Congreso de la Republica, Ley Orgdnica del Instituto
Guatemalteco de Turismo y sus reformas, articulo 4°. literales b) y e).

4.2 Decreto niimero 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto y sus reformas.

4.3 Acuerdo No. A-028-2021 que aprobé el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-.

Responsabilidades
5.1 Director General:

a) Firmar oficio para la entidad requirente en caso sea o no aceptado el proyecto.
b) Firmar la requisicién, convenio y acuerdo de direccién general.
¢) Firmar adenda, cuando se requiera.

5.2 Director de Desarrollo del Producto Turistico:
a) Recibir y trasladar la solicitud, a la jefatura del Departamento de Planeamiento
Turistico.
b) Revisar el convenio, acuerdo de direccién general y adenda cuando se suscriba.
c) Aprobar larequisicién.
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5.3 Jefatura del Departamento de Planeamiento Turistico:

a)
b)
<)
d)
e)
)

Analizar la solicitud.

Emitir o solicitar el dictamen del proyecto a la unidad administrativa que corresponda.
Notificar a la parte interesada si procede o no.

Revisar el convenio, acuerdo de direccidn general y adenda cuando se suscriba.

Emitir nombramiento al profesional que supervisara el proyecto.

Supervisar que se cumpla este procedimiento.

5.4 Profesional, técnico profesional o técnico del Departamento de Planeamiento Turistico
(Seccién de Patrimonio Natural, Seccién de Patrimonio Cultural, Unidad de Supervisién de
Proyectos, Unidad de Disefio, Unidad de Cartera de Proyectos, entre otros):

a)
b)
<)

d)
e)

f)

g)

Ser enlace con las municipalidades u otras entidades del Estado, durante el proceso
de gestion del convenio y seguimiento del proyecto.

Requerir a la entidad solicitante todos los documentos para iniciar el tramite de
aporte econémico en caso sea autorizado.

Elaborar los documentos en proyecto y definitivos para que se emita convenio de
aporte econdmico, acuerdo de direccidn general y adenda si se requiere.

Elaborar solicitud de modificacién presupuestaria.

Obtener la firma del alcalde o maxima autoridad de la entidad solicitante y del
Director General en el convenio de aporte econdmico.

Entregar fotocopias del expediente con el original de la requisicion y Acuerdo de
Direccion General a la Seccion de Compras del Departamento Financiero, con las
autorizaciones respectivas, para el tramite del cheque.

Archivar el expediente y gestionar el traslado oficial al archivo general de la
institucion.

5.5 Profesional asignado para supervisar el proyecto:

a)
b)
)
d)

Elaborar dictamen(es) técnico(s) del proyecto.
Efectuar supervisién del proyecto durante su ejecucién.
Realizar trabajo de campo.

Elaborar informe(s) de trabajo de campo.

5.6 Técnico profesional o técnico del departamento de Planeamiento Turistico, seccién o

unidad de este departamento:

a)
b)

<)

Elaborar requisicion(s).
Trasladar requisicion(s) al Director(a) de Desarrollo del Producto Turistico para firma.
Trasladar el expediente por conocimiento a la Direccién General.

5.7 Profesional o técnico profesional del Departamento Juridico:

a)
b)
<)
d)

Revisar el expediente previo a suscribir el convenio.

Revisar los borradores y documentos finales de acuerdo y convenio.
Emitir dictamen juridico.

Revisar el adenda cuando se suscriba.
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e) Archivar el convenio original, fotocopia del Acuerdo de Direccién General, fotocopia

del dictamen técnico de la seccién o unidad del Departamento de Planeamiento

Turistico y original del dictamen del Departamento Juridico.

5.8 Jefe y/o técnico de la Seccién de Presupuesto:

a) Realizar modificacién(es) presupuestaria(s) aprobada(s) por acuerdo de direccién

general.

5.9 Profesional por contrato de la Unidad de Revisidn de Documentos:

a) Revisar la liquidacién financiera parcial y final, presentada por las municipalidades o

entidades del Estado.
b) Elaborar informe(s) de revisién.

6. Frecuencia
6.1 Cuando se requiera.
7. Desarrollo
7.1 Tramite de convenios de aportes econémicos
No. Actividad Responsable Documento
7.1.1 a. Recibir solicitud formal de la maxima
autoridad de las municipalidades u .
. Director de Desarrollo .
otras entidades del Estado. L. Oficio
. del Producto Turistico
b. Trasladar la solicitud al Departamento
de Planeamiento Turistico.
7.1.2 a. Analizar sila solicitud es factible.
b. Si procede, solicitar dictamen a la
L, . Jefatura del
seccién o unidad del departamento. .
Departamento de Oficio

c. Si no procede emitir respuesta a la ) L.
. , . . ., Planeamiento Turistico
entidad a través de oficio de Direccién

General.
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No. Actividad Responsable Documento
7.1.3 |a. Emitir dictamen técnico considerando:
e Que el proyecto esté enfocado al
desarrollo turistico.
e Que la ejecucién del proyecto sea
técnicamente factible en los
términos que se plantean.
e Que esté localizado en una zona o . ..
. j o Profesional, técnico
lugar de interés turistico de . L.
. profesional o técnico de
preferencia. s : . P
¢ ) la seccién o unidad del Dictamen técnico
o ue se cuente con una propuesta
3 toy/o pl pd' p~ Departamento de
e proyecto y/o planos y disefios. . L
P y yiep | y Planeamiento Turistico
e Que el importe econédmico que se
solicita esté acorde al plan de
inversidn y costo del proyecto.
e Otros aspectos técnicos a evaluar.
b. Trasladar el dictamen a la jefatura del
Departamento de Planeamiento
Turistico.
714 | Con base al dictamen informar a la entidad Jefatura del L
- , " Oficio firmado porla
solicitante, a través de un oficio firmado Departamento de . L,
. L, . o Direccién General
por la Direccién General del INGUAT. Planeamiento Turistico
715 . L, . . L e Documentaciéon de
a. Requerir la documentacién adicional Profesional, técnico
- . O soporte (anexo 9.1)
de soporte para la suscripcién del | profesional o técnico de
. L. . e Proyectos de:
convenio. la seccidn o unidad del c ‘o de Aport
. onvenio de Aporte
b. Elaborar el proyecto de convenio de Departamento de L. P
- . i Economico y
aporte econdémico y acuerdo de | Planeamiento Turistico,
. . - . Acuerdo de
Direccién General. seccién o unidad ) L
Direccion General
716 | Trasladar el expediente del proyecto de
convenio ordenado y proyecto de acuerdo
de Direccién General para revisidn vy ) L
. . Profesional, técnico
observaciones a jefaturas de: fesional o técnico d
s rofesional o técnico de .
e Direccién de Desarrollo del Producto P L, ) Expediente
L. la seccién o unidad del
Turistico o Departamento de
. i Departamento de
Planeamiento Turistico . .
., Planeamiento Turistico
e Seccidn de Presupuesto
e Departamento Financiero
e Direccién Administrativa Financiera
7.1.7 a. Trasladar al Departamento Juridico el Profesional, técnico

proyecto de convenio y el proyecto de
acuerdo de Direccion General para sus

profesional o técnico de
la seccién o unidad del
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No. Actividad Responsable Documento
observaciones, correcciones  y/o Departamento de
sugerencias. Planeamiento Turistico
b. Solicitar al Departamento Juridico
emitir dictamen juridico del
expediente.
718 a. Revisar el expediente y
documentacién de respaldo.
b. Realizar las observaciones, . L.
. . Profesional o técnico
correcciones y/o sugerencias. . . o
L o profesional del Dictamen juridico
¢.  Emitir dictamen juridico. o
L, . Departamento Juridico
Trasladar a la seccion o unidad
solicitante del Departamento de
Planeamiento Turistico.
719 | a. Recibir los proyectos de convenio y
acuerdo de Direccién General con las
observaciones, correcciones y
sugerencias de las unidades
administrativas mencionadas en los
numerales 7.1.6 y 7.1.8, y elabora los
documentos definitivos. Profesional, técnico .
o i . ) .. Expediente con
b. Solicitar el nimero de convenio a la | profesional o técnico de .
i oo e ) convenio y acuerdo de
asistente de la Direccién General (la | laseccion o unidad del L
. ] Direccién General
fecha del convenio debe ser anterior a la del Departamento de definiti
s : - efinitivos
Acuerdo de Direccién). Planeamiento Turistico
¢. Trasladar nuevamente el convenio y
acuerdo de  Direccion  General
definitivos a las unidades
administrativas  indicadas en los
numerales 7.1.6 y 7.1.8, para el visto
bueno correspondiente.
7.1.10 Técnico profesional o
técnico de la Direccién
Elaborar la requisicién, adjuntar al de Desarrollo del
expediente y trasladar al Director(a) de Producto Turistico o Requisicién
Desarrollo del Producto Turistico, para Departamento de
firma. Planeamiento Turistico,
seccidon o unidad de
este departamento
7.1.11 | Revisar y firmar la requisicién y devolver el )
. Director de Desarrollo .
expediente completo al departamento, L Expediente
L, . del Producto Turistico
seccién o unidad que corresponda.
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No. Actividad Responsable Documento
7.1.12 Técnico profesional o
: . técnico del
Trasladar el expediente por conocimiento
. L Departamento de .
a la Direccién General del INGUAT para la . L Expediente
. L, Planeamiento Turistico,
firma de autorizacion. ., )
de seccidén o unidad de
este departamento
7.1.13 | Firmar el convenio, requisicidon y acuerdo
de Direccion General, y devolver el . .
. L, . Director General Expediente
expediente a la seccidn o unidad del
Departamento de Planeamiento Turistico.
7.1.14 | a. Obtener la firma en el convenio del . L
. . Profesional, técnico
alcalde o maxima autoridad de la . L.
tidad profesional o técnico de
entidad.
. . la seccién o unidad del Convenio
b. Entregar fotocopia del convenio
. Departamento de
firmado por ambas partes al alcalde o , L
. . . Planeamiento Turistico
maxima autoridad de la entidad.
A1 Profesional, técnico
715 Elaborar memorando dirigido a la Seccién . T
. L, profesional o técnico de
de Presupuesto solicitando la modificacién L, .
. . . la seccién o unidad del Memorando
presupuestaria y adjunta fotocopia del
. o Departamento de
convenio de aporte econdmico. . L.
Planeamiento Turistico
7.1.16 | a. Recibir memorando.
b. Realizar la modificacidn presupuestaria
de los grupos 4 “Transferencias
Corrientes” o 5 “Transferencias de A do d
cuerdo de
Capital” aprobada por acuerdo de Jefe y/o técnico de la dificacic
modificacion
Direccidn General. Seccidén de Presupuesto tari
resupuestaria
¢. Trasladar acuerdo de modificacidon P P
presupuestaria a la Direccion Técnica
del Presupuesto —DTP- del Ministerio
de Finanzas.
7.1.17 | a. Reproducir fotocopia del expediente
del convenio. Profesional, técnico
b. Trasladar fotocopias del expediente | profesional o técnico de
con el original de la requisicidn y | laseccién o unidad del Expediente
Acuerdo de Direcciéon General a la Departamento de
Seccién de Compras del Departamento | Planeamiento Turistico
Financiero.
7.1.18 | Trasladar a través de memorando al Profesional, técnico
Departamento Juridico los siguientes | profesional o técnico de M q
emorando
documentos: la seccién o unidad del
a. Convenio original. Departamento de
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No. Actividad Responsable Documento
b. Fotocopia del Acuerdo de Direccién | Planeamiento Turistico
General (el original queda en el
expediente que se ingresa al
Departamento Financiero).
c. Fotocopia del dictamen técnico de la
seccion o unidad del Departamento de
Planeamiento Turistico.
d. Original del dictamen del
Departamento Juridico.
7119 | Archivar el expediente del convenio Profesional, técnico
suscrito y trasladar una fotocopia del profesic.n,qal oté.cnico de )
convenio de aporte econdmico a la Unidad la seccidn o unidad del Expediente
i Departamento de
de Cartera de Proyectos para su archivo. Planeamiento Turistico

7.2 Liquidaciéon parcial de aportes econémicos: si el aporte entregado por el INGUAT estd

dividido en varios desembolsos, el siguiente desembolso estard sujeto a la liquidacién del

primero y asi sucesivamente hasta llegar al dltimo desembolso. Los desembolsos deben

ser liquidados segun lo establezca el convenio.

No. Actividad Responsable Documento
7-2:1 a. Recibir 'y verificar que la
municipalidad u otras entidades del
Estado presente la documentacién Informe de avance
para la liquidacién parcial establecida |  Profesional, técnico financiero del
en el convenio de aporte econémico. | profesional o técnico de proyecto dela
- . . L. . municipalidad u
b. Solicitar al profesional que tiene a su | la seccién o unidad del .
| <isn del to el b ) to d otras entidades del
cargo la supervision del proyecto e epartamento de
g P proy P Estado de
informe de supervision del avance de | Planeamiento Turistico | conformidad con el
ejecucién del proyecto, el cual debe convenio suscrito
estar correlacionado con el avance
financiero del proyecto.
7-2:2 | Elaborar informe de supervisién parcial y
cursarlo a la jefatura del Departamento de . . Informe de
. L. . Profesional asignado . .
Planeamiento Turistico y se adjunta al supervisién parcial
expediente.
7.2.3 Profesional, técnico
Solicitar a la Unidad de Revision de profesional o técnico de
Documentos la revisidon del expediente y L . . Memorando y
o - i la seccién o unidad del )
liquidacion parcial a través de un expediente
Departamento de
memorando. ) i
Planeamiento Turistico
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observaciones a jefaturas de:

e Direccién de Desarrollo del Producto
Turistico o Departamento de
Planeamiento Turistico

e Seccidn de Presupuesto

e Departamento Financiero

e Direccién Administrativa Financiera

e Departamento Juridico

Profesional, técnico
profesional o técnico de
la seccién o unidad del
Departamento de
Planeamiento Turistico

7-2.4 | a. Revisar laliquidacién parcial.
e Sila informacién estd incompleta
devolver el expediente a Ia
seccién o unidad del
Planeamiento Turistico, para que
proceda a solicitar la informacién
y/o documentacion solicitada a la Profesional por .
. de la Unidad Expediente e
entidad receptora de los fondos. contrato de la Unida . o
o informe de revision
e Una vez la documentacidon esté de Revision de de liquidacion
completa, elaborar informe de Documentos
revisiéon de la liquidacién parcial y
adjuntar al expediente.
b. Trasladar a la seccién o unidad del
Departamento de  Planeamiento
Turistico.
7-2:5 a. Recibir el informe de revisién de Profesional, técnico
liquidacién parcial y el expediente. profesional o técnico de
b. Proceder a la etapa de pago del | laseccidn o unidad del
segundo, tercer u otro aporte, segin Departamento de
corresponda. Planeamiento Turistico
7.3 Tramite del segundo y/o subsiguientes desembolsos
No. Actividad Responsable Documento
7-31 ; -
L. . Profesional, técnico
Una vez liquidado el primer desembolso, . L.
profesional o técnico de
se procede a elaborar el proyecto de ., ) Proyecto de acuerdo
. L, la seccién o unidad del . L,
acuerdo de Direccién General para el de Direccién General
) . Departamento de
segundo desembolso y asi sucesivamente. . L
Planeamiento Turistico
7.3.2 | Trasladar el proyecto de acuerdo de
Direccion  General para revision vy

Proyecto de acuerdo
de Direccién General
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7-3-3 | a. Recibir el proyecto de acuerdo de
Direccion General con las
observaciones, correcciones y
sugerencias de las  unidades
administrativas mencionadas en el Profesional, técnico
numeral 7.3.2, e incluirlas. profesional o técnico de . L
- . L ) Acuerdo de Direccidn
b. Solicitar el nimero de acuerdo a la | laseccién o unidad del C |
. . L, enera
asistente de la Direccién General. Departamento de
¢. Trasladar nuevamente el acuerdo de | Planeamiento Turistico
Direccién General definitivo a las
unidades administrativas indicadas
en el numeral 7.3.2 para el visto
bueno correspondiente.
7.3.4 Técnico profesional o
L . técnico de la Direccién
Elaborar la requisicién, adjuntar al
. . de Desarrollo del
expediente y trasladar al Director(a) de la L L,
. ., Producto Turistico, Requisicion
Direcciéon de Desarrollo del Producto )
. . Depto. de Planeamiento
Turistico, para firma. ., .
Tur., seccién o unidad
de este departamento
7-3-5 | Firmar la requisicién y devolver el
expediente completo a la seccién o unidad Director de Desarrollo Expediente con
del Departamento de Planeamiento | del Producto Turistico requisicion
Turistico.
7.3.6 Técnico profesional o
técnico de la Direccién
Trasladar el expediente por conocimiento de Desarrollo del
a la Direccién General del INGUAT, para Producto Turistico o Expedient
o C xpediente
autorizacion de la requisicion y del Departamento de P
acuerdo de Direccion General. Planeamiento Turistico,
seccién o unidad de
este departamento
7-3-7 | Firmar la requisicion y acuerdo de L
. . s e Requisicion
Direccion  General, y devolver el .
. . . Director General e Acuerdo de
expediente a la seccion o unidad del o
. s Direccion General
Departamento de Planeamiento Turistico.
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7.3.8

Trasladar fotocopias del expediente
(convenio y acuerdo de Direccién General
de primer desembolso; oficio de solicitud
de la municipalidad o entidad del Estado,
del segundo y/o subsiguiente desembolso;
informe de supervisién del avance de
proyecto e

revisién de liquidacién) con el original de la

ejecucion del informe de
requisicion y acuerdo de Direccién General
del segundo desembolso o subsiguiente, a
la Seccién de Compras del Departamento
Financiero.

Profesional, técnico
profesional o técnico de
la seccién o unidad del
Departamento de
Planeamiento Turistico

Expediente

7.4 Adenda de modificacion del Convenio:

No.

Actividad

Responsable

Documento

7.4.1

Cuando sea necesario modificar alguna
cldusula del convenio, se realizard por
medio de adenda, de la siguiente forma:
a. Solicitud de
convenio debidamente justificada y

modificacion  al

firmada por el alcalde o mdxima
autoridad de la entidad.

b. Dictamen técnico de la seccién o
unidad del
Planeamiento

departamento

Turistico,

manifestando si es procedente la
modificacion.

c. Carta de respuesta del INGUAT

denegando la

modificacién de convenio, firmada

autorizando o

por el Director General.
d. Cuando aplique el departamento,
elabora el

seccion o unidad

proyecto adenda del convenio.

Profesional, técnico
profesional o técnico de
la seccién o unidad del
Departamento de
Planeamiento Turistico

e Solicitud de
modificacion al
convenio

e Dictamen técnico

e Cartade
respuesta del
INGUAT
autorizando o
denegando la
modificacion del
convenio.

e Proyecto de
adenda

7.4.2

Trasladar el proyecto de adenda para

revision de las siguientes unidades del

INGUAT:

e Direccidon de Desarrollo del Producto
Turistico

e Departamento  de Planeamiento

Turistico

Profesional, técnico
profesional o técnico
del Departamento de

Planeamiento Turistico

Proyecto de adenda
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Seccién de Presupuesto
Departamento Financiero
Direccidn Administrativa Financiera
Departamento Juridico

para sus observaciones, correcciones y/o
sugerencias en los propios documentos.

7.4.3 |a.

Incorporar las observaciones,
correcciones  y/o
proyecto de adenda, y se traslada para

visto

sugerencias  al
bueno de las unidades
mencionadas en el numeral 7.4.2.
Trasladar a firma de Direccién General
y del alcalde o maxima autoridad de la
entidad.

Profesional, técnico
profesional o técnico
del Departamento de

Planeamiento Turistico

Adenda final

7.5 Liquidacién final de aportes econdmicos: el desembolso final se liquidada segin lo

establezca el convenio

No. Actividad Responsable Registro
7.5.1 Profesional, técnico
rofesional o
Recibir y verificar que la municipalidad u pt' o del
écnico de
otras entidades del Estado presente(n) la
L, L Departamento de
documentacién para la liquidacién final, .
. . Planeamiento
establecida en el convenio de aporte o .,
P Turistico, seccion o
econdémico. .
unidad de este
departamento
7.5.2 a. Realizar visita de supervisiéon al
proyecto.
b. Elaborar informe final de supervisién ]
y cursarlo al Departamento de | Profesional asignado Informe f_”??' de
. L -, supervision
Planeamiento Turistico, seccién o
unidad de este departamento y se
adjunta al expediente.
7.5.3 Profesional, técnico
profesional o
técnico del
Solicitar a Ia Unl'd‘a’d de Rev15|.on de Departamento de Memorando y
Documentos la revisién del expediente a . .
i Planeamiento expediente
través de un memorando. o o
Turistico, seccidon o
unidad de este
departamento
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7.5.4 a. Revisar la liquidacion final
presentada por la entidad receptora
de los fondos.
b. Si la informaciéon estd incompleta
devolver el  expediente  con
memorando al Departamento de
Planeamiento Turistico, seccion o . e Memorando
; Profesional por !
unidad de este departamento, para cuando aplique
que procedan a solicitar la .contrato de.la” e Informe de la
informacién y/o documentacién a la Unidad de Revision liquidacién final
i de Documentos lquidacion fina
entidad receptora de los fondos.
c. Si la documentacién estd completa,
realizar informe de la liquidacién final
y adjuntar al expediente.
d. Trasladar al departamento de
Planeamiento, seccion o unidad de
este departamento que corresponda.
7.5.5 Profesional, técnico
profesional o
a. Recibir el expediente. técnico del
b. Archivar mientras se traslada al | Departamento de Archivo
archivo general. Planeamiento
Turistico, seccién o
unidad de este
departamento

8. Lista de distribucién del procedimiento

8.1

8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8

8.9

Direccidon General

Subdireccién General

Departamento Juridico

Auditoria Interna

Direccién de Desarrollo del Producto Turistico
Departamento de Planeamiento Turistico
Seccién de Patrimonio Cultural

Seccién de Patrimonio Natural

Unidad de Cartera de Proyectos

8.10 Direccidn Administrativa Financiera

8.11 Departamento Financiero

8.12 Seccién de Compras

8.13 Unidad de Revisién de Documentos
8.14 Unidad de Informacién Puablica
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Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones2.

9.

Anexos

9.1 Documentacion de soporte para la suscripcién de convenios de aportes econémicos

con municipalidades, en fotocopias legalizadas u originales:

Otras entidades del Gobierno (Ministerios, Municipalidades, Consejos, etc.):

a)

Acuerdo de nombramiento de la persona que firmara el convenio.

b)
9

Certificacién del acta de toma de posesion del cargo.
Documento Personal de Identificacién -DPI-.

d)

e)
f)

Copia certificada del acta de la reunién en la cual el Consejo Municipal aprueba el proyecto
(para municipalidades).

Presentar descripcion (perfil de proyecto), planos y presupuesto del proyecto.
Instrumento ambiental, segin las caracteristicas del proyecto, autorizada por el Ministerio

g)

de Ambiente y Recursos Naturales y CONAP (si asi corresponde).
Carta en la cual la entidad se compromete a sujetarse a lo que estipula la Ley de

h)

Contrataciones del Estado y su Reglamento, GUATECOMPRAS y otras disposiciones legales
que correspondan.
Constancia de registro del proyecto en el Sistema Nacional de Inversién Publica -SNIP-,
cuando proceda.
Documentacion legal que compruebe la posesién de la tierra.

e En caso de bienes municipales, con certificacién del RIC o escritura publica;

e En caso de bienes de particulares, con documento notarial donde indique ceder la

posesion a la institucion que corresponda; y

e En caso de bienes comunales, la cesiéon de la posesiéon debera realizarse a la
municipalidad o institucion por medio del acta de la Asamblea Comunitaria y acta
notarial.

En cada caso se debe iniciar el registro de posesion de conformidad con la Ley de

Titulacion Supletoria para entidades estatales; adjuntando al expediente constancia de
esto.

La documentacién anterior puede variar, derivado del decreto que aprueba el presupuesto de

ingresos y egresos del Estado cada afio u otra normativa legal relacionada.
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9.2 Nomenclatura del diagrama de flujo

Realizacién de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del
proceso

Verificacién de una
etapa del proceso

Verificacién y

realizacién de una
actividad en una etapa

Decisidén para
tomar una ruta u

del proceso

otra

9.3 Diagrama de flujo del tramite de convenios de aportes econémicos

Actividad

Responsable

o

®

a. Recibir solicitud formal de la méaxima autoridad de las
municipalidades u otras entidades del Estado.

Director de Desarrollo

711 b. Trasladar la solicitud al Departamento de Planeamiento| del Producto Turistico

Turistico.

a. Analizar si la solicitud es factible.

b. Si procede, solicitar dictamen a la seccién o unidad del Jefatura del
7.1.2 |departamento. Departamento de

c. Si no procede emitir respuesta a la entidad a través de|Planeamiento Turistico

oficio de Direccion General.

a. Emitir dictamen técnico considerando:

* Que el proyecto esté enfocado al desarrollo turistico.

« Que la ejecucidn del proyecto sea técnicamente factible en

los términos que se plantean.

* Que esté localizado en una zona o lugar de interés turistico . o

de preferencia. Profeglonal, te'cnl.co

« Que se cuente con una propuesta de proyecto y/o planos vy profesu)ne'lll o tecnllco
7.1.3 disefios. de la seccién o unidad

* Que el importe econémico que se solicita esté acorde al del Departamento de

plan de inversién y costo del proyecto. Planeamiento Turistico

« Otros aspectos técnicos a evaluar.

b. Trasladar el dictamen a la jefatura del Departamento de

Planeamiento Turistico.

Con base al dictamen informar a la entidad solicitante, a Jefatura del
7.1.4 |través de un oficio firmado por la Direccion General del Departamento de

INGUAT.

Planeamiento Turistico
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Actividad

Responsable

®

-

a. Requerir la documentacion adicional de soporte para la
suscripcion del convenio.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccién o unidad

7.15 . - del Departamento de
b. Elaborar el proyecto de convenio de aporte econémico .
; i Planeamiento
y acuerdo de Direccion General. . .
Turistico, seccion o
unidad
Trasladar el expediente del proyecto de convenio
ordenado y proyecto de acuerdo de Direccién General . .
L . . Profesional, técnico
para revision y obsernvaciones a jefaturas de: . -
) L o profesional o técnico
« Direccion de Desarrollo del Producto Turistico o L .
7.1.6 . o de la seccién o unidad
Departamento de Planeamiento Turistico
i del Departamento de
« Seccion de Presupuesto . .
. ) Planeamiento Turistico
» Departamento Financiero
« Direccién Administrativa Financiera
a. Trasladar al Departamento Juridico el proyecto de | Profesional, técnico
convenio y el proyecto de acuerdo de Direccion General | profesional o técnico
7.1.7 |para sus obsenaciones, correcciones y/o sugerencias. de la secci6n o unidad
b. Solicitar al Departamento Juridico emitir dictamen | del Departamento de
juridico del expediente. Planeamiento Turistico
a. Revisar el expediente y documentacion de respaldo.
b. Realizar las obsenvaciones, correcciones Yy/o . -
sugerencias Profesional o técnico
7.1.8 |3ugerencias. . profesional del
c. Emitir dictamen juridico. Departamento Juridico
d. Trasladar a la seccién o unidad solicitante del
Departamento de Planeamiento Turistico.
a. Recibir los proyectos de convenio y acuerdo de
Direccién General con las observaciones, correcciones y
sugerencias de las unidades administrativas
mencionadas en los numerales 7.1.6 y 7.1.8, y elabora . o
-, Profesional, técnico
los documentos definitivos. . -
. , . . profesional o técnico
b. Solicitar el nimero de convenio a la asistente de la . .
719 |- L ) . |de la seccion o unidad
Direccion General (la fecha del convenio debe ser anterior
: L del Departamento de
a la del Acuerdo de Direccion). . o
. Planeamiento Turistico
c. Trasladar nuevamente el convenio y acuerdo de
Direccién  General definitivos a las unidades
administrativas indicadas en los numerales 7.1.6y 7.1.8,
para el visto bueno correspondiente.
Técnico profesional o
técnico de la
Direccion de
Elaborar la requisicion, adjuntar al expediente y trasladar Desarrollo del
7.1.10|al Director(a) de Desarrollo del Producto Turistico, para | Producto Turistico o
firma. Departamento de
Planeamiento
Turistico, seccién o
unidad de este
] e e ety o | rector e esarao
o p p ' a del Producto Turistico
corresponda.
Técnico profesional o
técnico del
Trasladar el expediente por conocimiento a la Direccion Departamento de
7.1.12 Planeamiento

General del INGUAT para la firma de autorizacion.

Turistico, de seccioén o
unidad de este
departamento

5
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Actividad

Responsable

®

«

7.1.13

Firmar el conwenio, requisicion y acuerdo de Direccion
General, y dewlver el expediente a la seccion o unidad del
Departamento de Planeamiento Turistico.

Director General

7.1.14

a. Obtener la firma en el convenio del alcalde o maxima
autoridad de la entidad.

b. Entregar fotocopia del conwenio firmado por ambas
partes al alcalde o méxima autoridad de la entidad.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccion o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico

7.1.15

Elaborar memorando dirigido a la Seccién de Presupuesto
solicitando la modificacion presupuestaria y adjunta
fotocopia del convenio de aporte econémico.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccién o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico

7.1.16

a. Recibir memorando.

b. Realizar la modificacion presupuestaria de los grupos 4
“Transferencias Corrientes” o 5 “Transferencias de Capital”
aprobada por acuerdo de Direcciéon General.

c. Trasladar acuerdo de modificacion presupuestaria a la
Direccion Técnica del Presupuesto -DTP- del Ministerio de
Finanzas.

Jefe y/o técnico de la
Seccion de
Presupuesto

7.1.17

a. Reproducir fotocopia del expediente del convenio.

b. Trasladar fotocopias del expediente con el original de la
requisicion y Acuerdo de Direccion General a la Seccion
de Compras del Departamento Financiero.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccion o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico

7.1.18

Trasladar a través de memorando al
Juridico los siguientes documentos:

a. Conwvenio original.

b. Fotocopia del Acuerdo de Direccién General (el original
queda en el expediente que se ingresa al Departamento
Financiero).

c. Fotocopia del dictamen técnico de la seccion o unidad
del Departamento de Planeamiento Turistico.

d. Original del dictamen del Departamento Juridico.

Departamento

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccion o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico

7.1.19

Archivar el expediente del conwvenio suscrito y trasladar
una fotocopia del conwvenio de aporte econémico a la
Unidad de Cartera de Proyectos para su archivo.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccion o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico
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9.4 Diagrama de flujo de la liquidacién parcial de aportes econémicos

Actividad

Responsable

®

-

721

a. Recibir y werificar que la municipalidad u otras
entidades del Estado presente la documentacién para la
liquidacion parcial establecida en el convenio de aporte
econémico.

b. Solicitar al profesional que tiene a su cargo la
supenision del proyecto el informe de supenision del
avance de ejecucion del proyecto, el cual debe estar
correlacionado con el avance financiero del proyecto.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccién o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico

7.2.2

Elaborar informe de supenision parcial y cursarlo a la
jefatura del Departamento de Planeamiento Turisticoy se
adjunta al expediente.

Profesional asignado

7.2.3

Solicitar a la Unidad de Revision de Documentos la
revision del expediente y liquidacion parcial a través de un
memorando.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccion o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico

7.2.4

a. Revisar la liquidacion parcial.

* Si la informacion esta incompleta dewlver el expediente
a la seccion o unidad del Planeamiento Turistico, para
que proceda a solicitar la informacién y/o documentacion
solicitada a la entidad receptora de los fondos.

* Una vez la documentaciéon esté completa, elaborar
informe de revisién de la liquidacién parcial y adjuntar al
expediente.

b. Trasladar a la seccién o unidad del Departamento de
Planeamiento Turistico.

Profesional por
contrato de la Unidad
de Revision de
Documentos

7.25

a. Recibir el informe de revision de liquidacion parcial y el
expediente.

b. Proceder a la etapa de pago del segundo, tercer u otro
aporte, segun corresponda.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccion o unidad
del Departamento de

Planeamiento Turistico
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9.5 Diagrama de flujo del tramite del segundo y/o subsiguientes desembolsos

Actividad

Responsable

-

-

731

Una vez liquidado el primer desembolso, se procede a
elaborar el proyecto de acuerdo de Direcciéon General
para el segundo desembolso y asi sucesivamente.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la secci6n o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico

7.3.2

Trasladar el proyecto de acuerdo de Direccién General
para revision y observaciones a jefaturas de:

+ Direccion de Desarrollo del Producto Turistico o
Departamento de Planeamiento Turistico

» Seccién de Presupuesto

* Departamento Financiero

+ Direccién Administrativa Financiera

» Departamento Juridico

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la secci6n o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico

7.3.3

a. Recibir el proyecto de acuerdo de Direcci6on General
con las observaciones, correcciones y sugerencias de las
unidades administrativas mencionadas en el numeral
7.3.2, e incluirlas.

b. Solicitar el nimero de acuerdo a la asistente de la
Direccion General.

c. Trasladar nuevamente el acuerdo de Direccién General
definitivo a las unidades administrativas indicadas en el
numeral 7.3.2 para el visto bueno correspondiente.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccion o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico

7.3.4

Elaborar la requisicién, adjuntar al expediente y trasladar
al Director(a) de la Direccion de Desarrollo del Producto
Turistico, para firma.

Técnico profesional o
técnico de la
Direccion de
Desarrollo del

Producto Turistico,
Depto. de
Planeamiento Tur.,
seccién o unidad de
este departamento

7.3.5

Firmar la requisicion y dewlver el expediente completo a
la seccion o unidad del Departamento de Planeamiento
Turistico.

Director(a) de
Desarrollo del
Producto Turistico

7.3.6

Trasladar el expediente por conocimiento a la Direccion
General del INGUAT, para autorizacion de la requisicion y
del acuerdo de Direccién General.

Técnico profesional o
técnico de la
Direccion de
Desarrollo del

Producto Turistico o
Departamento de
Planeamiento
Turistico, seccion o
unidad de este
departamento

7.3.7

Firmar la requisicién y acuerdo de Direccién General, y
dewolver el expediente a la seccion o unidad del
Departamento de Planeamiento Turistico.

Direccion General

7.3.8

Trasladar fotocopias del expediente (convenio y acuerdo
de Direccion General de primer desembolso; oficio de
solicitud de la municipalidad o entidad del Estado, del
segundo y/o subsiguiente desembolso; informe de
supenision del avance de ejecucion del proyecto e
informe de revision de liquidacién) con el original de la
requisicion y acuerdo de Direccién General del segundo
desembolso o subsiguiente, a la Seccién de Compras del
Departamento Financiero.

Profesional, técnico
profesional o técnico
de la seccién o unidad
del Departamento de
Planeamiento Turistico
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9.6 Diagrama de flujo de la adenda de modificacién del convenio

Actividad

Responsable

-

%

Cuando sea necesario modificar alguna clausula del
convenio, se realizara por medio de adenda, de la
siguiente forma:

a. Solicitud de modificacion al convenio debidamente
justificada y firmada por el alcalde o0 méaxima autoridad de
la entidad.

b. Dictamen técnico de la seccion o unidad del

Profesional, técnico
profesional o técnico

4. . L . . |de la seccién o unidad
74.1 departamento Planeamiento Turistico, manifestando si
. L del Departamento de
es procedente la modificacion. Planeamiento Turistico
c. Carta de respuesta del INGUAT autorizando o
denegando la modificacion de conwenio, firmada por el
Director General.
d. Cuando aplique el departamento, seccion o unidad
elabora el proyecto adenda del convenio.
Trasladar el proyecto de adenda para revision de las
siguientes unidades del INGUAT:
« Direccion de Desarrollo del Producto Turistico
« Departamento de Planeamiento Turistico Profesional, técnico
742 Seccién de Presupuesto profesional o técnico
""" |+ Departamento Financiero del Departamento de *
« Direccién Administrativa Financiera Planeamiento Turistico
« Departamento Juridico
para sus observaciones, correcciones y/o sugerencias en
los propios documentos.
a. Incorporar las obseraciones, correcciones y/o
sugerencias al proyecto de adenda, y se traslada para | Profesional, técnico
\visto bueno de las unidades mencionadas en el numeral | profesional o técnico
7.4.3
7.4.2. del Departamento de
b. Trasladar a firma de Direccién General y del alcalde o |Planeamiento Turistico
maxima autoridad de la entidad.
9.7 Diagrama de flujo de la liquidacién final de aportes econémicos
Actividad Responsable - ‘ l “
Profesional, técnico
Recibir y verificar que la municipalidad u otras entidades profesional o técnico
L del Departamento de
del Estado presente(n) la documentacion para la )
751 | .. ., . . Planeamiento
liquidacion final, establecida en el convenio de aporte s L
P Turistico, seccion o
econémico. ’
unidad de este
departamento
a. Realizar visita de supenision al proyecto.
752 b. Elaborar informe final de supenisién y cursarlo al Profesional asignado

Departamento de Planeamiento Turistico, seccién o
unidad de este departamento y se adjunta al expediente.
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Actividad

Responsable

o

®

-

753

Solicitar a la Unidad de Revision de Documentos la
revision del expediente a través de un memorando.

Profesional, técnico
profesional o técnico
del Departamento de
Planeamiento
Turistico, seccién o
unidad de este
departamento

75.4

a. Reusar la liquidacion final presentada por la entidad
receptora de los fondos.

b. Si la informacion esta incompleta dewolver el

expediente con memorando al Departamento de

Planeamiento Turistico, seccién o unidad de este

departamento, para que procedan a solicitar la

informacion y/o documentacion a la entidad receptora de
los fondos.

c. Si la documentacion esta completa, realizar informe de
la liquidacién final y adjuntar al expediente.

d. Trasladar al departamento de Planeamiento, seccién o
unidad de este departamento que corresponda.

Profesional por
contrato de la Unidad
de Revision de
Documentos

755

a. Recibir el expediente.
b. Archivar mientras se traslada al archivo general.

Profesional, técnico
profesional o técnico
del Departamento de
Planeamiento
Turistico, seccién o
unidad de este

departamento




