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1. Objetivo
1.1 Describir el procedimiento para el trdmite de pago de convenios de aportes
economicos en la ejecucion de proyectos turisticos aprobados por la Direccién General.

2. Alcance
2.1 Aplica a la Direccién de Desarrollo del Producto Turistico y a la Direccion Administrativa
Financiera, Departamento Financiero y sus secciones en cuanto al tramite de registro
presupuestario.

3. Definiciones

3.1 Aporte Econdmico: erogaciones presupuestarias a cargo del Grupo 4 “Transferencias
Corrientes” y Grupo 5 “Transferencias de Capital” para municipalidades u otras
entidades del Estado, para la ejecucion de proyectos turisticos.

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

3.3 CGC Contraloria General de Cuentas.

3.4 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado.

3.5 SIGES: Sistema de Gestion

3.6 CUR: Comprobante Unico de Registro.

4. Documentos de referencia

4.1 Decreto nimero 1701 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Turismo: articulo 40., literales b) y e); y su reglamento.

4.2 Decreto numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

4.3 Convenio de aporte econémico.

4.4 Acuerdo de Direccion General de aporte econémico.

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 Departamento de Planeamiento Turistico, Departamento de Fomento Turistico,
seccion o unidad que corresponda: presentar la documentacion de soporte para el
trémite de solicitud de pago del convenio de aporte econémico.

5.2 Jefe y/o técnico Seccion de Compras:
A) Verificar que el expediente esté completo de acuerdo al indice establecido.
B) Realizar los registros en SIGES y SICOIN.
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5.3 Jefe y/o técnico Seccion de Presupuesto:
A) Asignar partida presupuestaria.
B) Autorizar Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, cuando proceda.

5.4 Jefe y/o técnico Seccién de Contabilidad: Aprobar el Comprobante Unico de Registro —
CUR-.

5.5 Jefe del Departamento Financiero:
A) Emitir la solicitud de pago.

B) Firmar el cheque de pago.

5.6 Jefe y/ o técnico Unidad de Revision de Documentos para Pago: verificar los pasos 7.3
al 7.10.

5.7 Director Administrativo Financiero: Aprobar la Orden de Compra.
5.8 Jefey/ o técnico Seccion de Caja: Emitir y firmar el cheque.
5.9 Encargado de Ventanilla de pago de la Seccion de Caja: Entregar cheque.

6. Frecuencia
6.1 Cuando se requiera.
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7. Desarrollo

! No. Actividad Responsable Registro
" 7.1 e Enviar fotocopia del expediente
{ con original de pedido y acuerdo )
\ . o L Departamento de e Fotocopia del
de Direccion General, a la Secciéon . .
Planeamiento expediente

} de Compras para el pago, de
} acuerdo al indice
‘ correspondiente.

e Digitalizar todo el expediente de
‘ acuerdo al Anexo 10.1: indice y
enviar al correo electrénico que la
Seccion de Compras designe.

Turistico,
Departamento de
Fomento Turistico,
secciéon o unidad que
corresponda

e Pedido original

e Acuerdo de Direccidn
General

De acuerdo al indice (Anexo

10.1: Indice)

7:2 e Verificar que el expediente esté
completo de acuerdo al indice
establecido.

e Trasladar copia del expediente a
la Seccion de Presupuesto para
que asignen la partida
presupuestaria.

Jefe y/o técnico de la
Seccion de Compras

Expediente completo

7-3 e Codificar el gasto y asignar partida
(s) presupuestaria (s).

e Devolver el expediente a la
Seccion de Compras.

Jefe y/o técnico de la
Seccion de
Presupuesto

7.4 Realizar las siguientes operaciones:

e Emitir, registrar, autorizar e
imprimir la Orden de Compra en el
SIGES.

e  Emitir, registrar y solicitar el

CUR-de compromiso en el SIGES.
e Trasladar el expediente a la
Seccion de Contabilidad.

Jefe y/o técnico de la
Seccion de Compras

e Orden de Compra
e Requerimiento del CUR
de compromiso

l Comprobante Unico de Registro -
7.5 e Autorizar el Comprobante Unico
’ de Registro -CUR- de compromiso.
e Devolver el expediente a la

‘ Seccion de Compras.

Jefe y/o técnico de la
Seccion de
Contabilidad

CUR de compromiso
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Emitir, registrar, autorizar e
imprimir el Anexo de Orden de
Compra.

e Emitir, registrar y solicitar el
Comprobante Unico de Registro —
CUR- de devengado.

e Trasladar el expediente a la

Seccion de Contabilidad.

Jefe y/o técnico de la
Seccion de Compras

Anexo de orden de compra

77

e Aprobar el Comprobante Unico de
Registro -CUR- de devengado en el
SICOIN.

e Trasladar el expediente al
Departamento Financiero.

Jefe y/o técnico de la
Seccion de
Contabilidad

CUR de devengado
aprobado en el SICOIN

7.8

Aprobar la solicitud de pago en el
SICOIN y devolver el expediente a la
Seccion de Contabilidad.

Jefatura del
Departamento
Financiero o de la
Seccion de
Contabilidad

Solicitud de pago en el
SICOIN

7:9

Imprimir 'y firmar el Comprobante
Unico de Registro -CUR- de devengado
y trasladar el expediente al
Departamento Financiero.

Técnico de la Seccion
de Contabilidad

CUR de devengado

7.10

e Firmar el CUR en el drea de
solicitud de pago.

e Trasladar el expediente a |la
Seccion de Compras.

Jefatura del
Departamento
Financiero o Jefatura
de la Seccion de
Contabilidad

CUR de devengado

7.1

Trasladar el expediente a la Unidad de
Revision de Documentos para Pago.

Técnico de la Seccion
de Compras

7.12

® Revision de documentos del paso
7.3 al 7.10.

e Firmar y colocar sello de revisado
en el CUR.

e Trasladar expediente a la Direccién
Administrativa Financiera.

Jefe y/o técnico de la
Unidad de Revisién de
Documentos para
Pago

Expediente revisado
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Archivar el expediente.

la Seccion de Caja

713 Firmar la Orden de Compra y devolver Director
el expediente a la Seccion de Administrativo Orden de compra
{ Compras. Financiero
= .
| 714 e Publicar en GUATECOMPRAS, la
informacion que digitalizo la
unidad en el punto 7.1. Técnico de la Seccion Constancia de publicacion
e Trasladar el expediente a la Seccion de Compras en GUATECOMPRAS
de Caja.
7.15 e Emitir cheque y obtener las firmas
correspondientes.
e Trasladar el cheque firmado al
receptor pagador de la misma Jefey/o técnicodela | e Expediente completo
Ceaccitn. Seccién de Caja e Cheque
NOTA: la firma del cheque es mancomunada y
registrada en el banco.
7.16 ) ) e Constancia de entrega
Pagar a la entidad correspondiente
, ) . del cheque.
segin orden de pedido, recibo de i i
. . Receptor pagadorde | e Recibo de ingresos
ingresos autorizado por la Contraloria ., , .
. la Seccion de Caja autorizado por la
General de Cuentas y adjuntar al ,
. Contraloria general de
expediente.
Cuentas.
77 Jefe y/o técnico de la
Revision del recibo de ingresos
. ) g Unidad de Revision de
autorizado por la Contraloria General
Documentos para
de Cuentas.
Pago
18 Receptor pagador de
# RUAr g Archivo

NOTA: Para solicitar la aprobaciéon de aporte econdémico ver el procedimiento MP-DP-01
“Procedimiento para el Tramite de Convenios de Aportes Econdémicos para la Ejecucién de

Proyectos Turisticos”.




Corazon del Mundo Muya
INGUAT

A ~
Sudontls |

INGUAT
Direcciéon Administrativa Financiera
Departamento Financiero
Procedimiento para el Tramite derPrago de Convenios de Aportes
Econdmicos a cargo de los Grupos Presupuestarios 4
“Transferencias Corrientes” y 5 “Transferencias de Capital”, para
Proyectos Turisticos

Codigo:
MP-DF-05

Version: 3

Fecha: 25-07-2016

Pagina 7 de 12

8. Registros

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9

Fotocopia del expediente.
Pedido.

Acuerdo de Direccion General.
Expediente completo.

Orden de Compra.

CUR de compromiso.

Anexo de orden de compra.
CUR de devengado.

Solicitud de pago en el SICOIN.

8.10 Expediente revisado.

8.11 Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS.
8.12 Cheque.

8.13 Constancia de entrega del cheque.

8.14 Recibo de ingresos autorizado por la Contraloria general de Cuentas.

8.15 Archivo.

9. Lista de distribucion del procedimiento

i

HEQIRE CORA No. de |Nombre de la persona que
Electré- a5 peracnpy Sello de recibido
: Papel | copia recibe
nica

Direccion X X 1
General
Subdireccion X X 5
General
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| Presupuesto
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Caja 9
I

Seccion de X 10
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Producto

Turistico

Departamento
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Unidad de
| Cartera de
Proyectos
Seccion de
Patrimonio
Natural
Seccion de
Patrimonio
Cultural
Departamento
de Fomento
Turistico
Seccion de
Formacion

Turistica
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10. Anexos

10.1 Muestra de indice

iNDICE

e Acuerdo de Direccion

e  Convenio de Aporte Econdmico

e Dictamen legal

e  Oficio de solicitud de la entidad solicitante

e Dictamen Técnico de la Direccion, Departamento, Seccién o Unidad
e  Oficio de respuesta INGUAT

Documentacion para tramite de expediente:
a) Acuerdo de nombramiento de la maxima autoridad de la entidad solicitante.

b) Certificacion del acta de toma de posesion del cargo.

¢) Documento Personal de Identificacion -DPI- de la maxima autoridad de la entidad
solicitante.

d) Certificacion del acta de la reunién en la cual el Concejo Municipal aprueba el proyecto.

e) Instrumento ambiental, segtin las caracteristicas del proyecto, autorizada por el Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales y CONAP (si asi corresponde) o en tramite.

f) Oficio por medio del cual se compromete a sujetarse a lo que estipula la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

g) Documentacion legal que compruebe la posesion de la tierra.



