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PRESENTACION

La Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Turismo, aprobada por el Decreto 1701,
declara de interés nacional la promocién, desarrollo e incremento del turismo y por
consiguiente, compete al Estado dirigir estas actividades y estimular al sector privado para
la consecucion de estos fines. El INGUAT conforme los articulos 4 y 5 de esta ley, es el
ente rector del turismo en Guatemala y le corresponde realizar funciones encaminadas al
fomento y promocién del turismo interno y receptivo.

En cumplimiento a la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 y el
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, el
INGUAT realizé la actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2020-2030 vy la
formulacion del Plan Operativo Anual 2025 y Muitianual -POM- 2025-2029, observando los
Lineamientos Generales de Planificacion y las orientaciones técnicas de la Direccion
Técnica del Presupuesto -DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas -Minfin- y de esa
manera garantizar lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo Katun, nuestra
Guatemala 2032; la Politica General de Gobierno 2024-2028; los Obijetivos de Desarrollo
Sostenible -ODS-; las Metas estratégicas de Desarrollo -MED- y las politicas publicas
vigentes, que incluyen acciones a favor del turismo.

En la formulacién del POA 2025 y POM 2025-2029, se utilizo el Plan Maestro de Turismo
Sostenible de Guatemala 2015-2025, aprobado por medio del Acuerdo Gubernativo
No.149-2016, que constituye una vision compartida del sector publico y privado con ejes
estratégicos que contienen acciones para promover el desarrollo sostenible del turismo.

En el proceso de formulacién del POA se aplico la metodologia Gestién por Resultados -
GpR-, elaborando un documento que contiene las principales actividades proyectadas para
el ejercicio fiscal 2025 por la Direccion General y las Direcciones de Mercadeo, Desarrollo
del Producto Turistico y Administrativa Financiera, responsables de ejecutar los programas
presupuestarios 11 “Servicios de Turismo”, 12 “Incremento de la Competitividad Turistica”,
13 “Promocion del Potencial Turistico de Guatemala®, 99 “Partidas no Asignables a
Programas” y 01 “Actividades Centrales”; incluye las metas a nivel de productos y
subproductos; y en la parte de anexos los diferentes instrumentos requeridos por la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, distribucion
del presupuesto vinculado a la estructura programatica, metas, resultados e indicadores.
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Para la formulacién del POA 2025 se tom6 como referencia el presupuesto que se tiene
proyectado recibir en concepto de impuesto del 10 % sobre hospedaje y el impuesto de
salida del pais via aérea y maritima, que representa un monto estimado de TRESCIENTOS
OCHENTA MILLONES DE QUETZALES EXACTOS (Q.380,000,000.00), distribuido en los
diferentes programas presupuestarios que ejecuta la institucion.

La presente administracién del INGUAT, promovera que este instrumento de planificacion
constituya el referente orientador de los procesos y actividades a realizarse en el afio 2025
en beneficio del sector turistico de Guatemala, y velara para que las acciones
administrativas, presupuestarias y técnicas, relacionadas con ia ejecucién del POA 2025
se realicen bajo principios de transparencia y rendicion de cuentas.

7aav. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800 3




ODELAQ@

S g% | Instituto al
§ @ ¢ Guatemalteco I_NGUATL‘H
= 3 de Turismo Instituto Gmo de Turismo
Yaremp>
INDICE
PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- ...t e 5
l. Objetivos OPerativos ...........coooiiiiiiieeeeeee e 6
Il. Metas de productos y subproductos, ejercicio fiscal 2025........................c........... 7
lll. Actividades por unidad administrativa ....................cooocoiiii e 9
DIRECCION GENERAL Y SUBDIRECCION GENERAL .....c.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenaens 9
DEPARTAMENTO JURIDICO.......oiiieeeeeeeeeeeeeeeee ettt eeeee e, 11
AUDITORIA INTERNA .......ooiiiieeieeteeteseeeeeeeeeeeesteeeeeeesees st sass e e ees e ees e 13
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION.......c.oeeeeeeeeeeeeeeeereen. 14
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA ..o oueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 18
DIRECCION DE MERCADEOQ ........oucvieeueeceeeeeeeeeeeeeseeteeeeeeeee e eees e eee e 34
DIRECCION DE DESARROLLO DEL PRODUCTO TURISTICO ... 61

IV. Programacién mensual de productos, subproductos, acciones y programacion
cuatrimestral de insumos, ejercicio fiscal 2025 .................cooooooeeeeeee e, 83
V. Matriz de vinculacion de productos y subproductos con la Red de Categorias

ProgramatiCas .............ccocuiiiiiiieieeceeeeeeeee ettt 83
VL INAICAUOTES .......oooeeeeiieeeeeeee et e e e e e e e e e e e e 83
VIL PreSUPUESTO. ... e et e e e e e e e e e e e e e e e e enee e e 83
VIIL Siglas ¥y @CrONIMOS ..........cooiiiiiieeeeeee et e e e e s e e e e 84

7a av. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800 4




O DE L4 ‘ B
g % | Instituto AYs"
8 ¢ Guatemalteco I,NGUATL‘I.‘
.Qo | y de Turlsmo Instituto Guatemalteco de Turismo
ATEMP

PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

El Plan Operativo Anual -POA- del Ejercicio Fiscal 2025, es una herramienta estructurada de
actividades sobre la ejecucion de estrategias a cargo de las Direcciones de Mercadeo, Desarrollo
del Producto Turistico y Direccién Administrativa Financiera. Estas acciones conjuntas se han
definido como indispensables en el marco de la gestién publica para resultados, que se sustenta en
que todas las intervenciones y recursos son necesarios para alcanzar los objetivos institucionales.

El POA es una herramienta de planificacién que sirve para dar un ordenamiento légico a las
actividades que se proponen realizar por cada unidad administrativa y que estan plenamente
identificadas en el numeral lll. Permite optimizar el uso de los recursos disponibles y el
cumplimiento de resultados, productos (bienes y servicios) y metas trazadas para el 2025 en el
marco de la GpR.

Otro aspecto importante para esta administracion se sustentara en la calidad en la gestién publica
con un fin Gltimo de contribuir al bienestar de la poblacién, garantizando el desarrollo de productos
y subproductos y el cumplimiento efectivo e integral de los recursos asignados y la prestacion de
servicios publicos de calidad y oportunos.

El POA 2025 ha sido formulado considerando una asignacion presupuestaria de Q 380,000,000.00,
que provienen de los ingresos propios que percibe el INGUAT por concepto de Impuesto del 10%
sobre Hospedaje, el Impuesto Fiscal de Salida del Pais via Aérea y Maritima, y otros ingresos.

De acuerdo a la metodologia de la SEGEPLAN, en este documento se identifican las matrices de
planificaciéon, pero también se documentan las matrices de seguimiento, que el INGUAT ha
implementado para que de forma mensual se traslade a las unidades que integran los programas
contenidos en la Estructura y Red de Categorias Programatica, autorizada para este ejercicio fiscal.
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. Objetivos operativos

Programa 01 Actividades Centrales

Aplicar las normas, politicas y procedimientos de control interno para la correcta
ejecucion del gasto publico y transparencia dentro de la Institucion, a través de los
sistemas contables.

Aplicar las normativas en materia de administraciéon del recurso humano, a través de las
diferentes acciones que conlleven al reclutamiento y seleccion, fortalecimiento de las
competencias, cultura de servicio y bienestar laboral.

Innovar y desarrollar herramientas tecnoldgicas, que faciliten los procesos administrativos,
financieros y turisticos; y brindar soporte a la infraestructura tecnolégica institucional.
Administrar los recursos financieros para garantizar la provision de servicios basicos,
mantenimiento, materiales y suministros, mobiliario y equipo, apoyo logistico y gestion de
riesgos a todas las unidades administrativas del INGUAT.

Supervisar, inspeccionar, verificar y determinar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias de las empresas y servicios turisticos.

Administrar el portal de transparencia institucional, publicar la informacién publica de oficio
y atender las solicitudes de informacién requerida por los ciudadanos.

Orientar los procesos de planificacion estratégica y operativa de la entidad y las acciones
de fortalecimiento institucional, promovidas por la Direccion General.

Verificar por el cumplimiento de normas, lineamientos, aplicacion de los controles
operativos, administrativos, financieros y evaluar la veracidad y razonabilidad de la
informacion generada en la Institucion; y emitir las recomendaciones de conformidad con
los mecanismos regulatorios vigentes.

Asesorar en materia legal a la Direccion General, Subdireccion General, direcciones,
departamentos, secciones y unidades administrativas y llevar la procuracién en todos los
asuntos de competencia legal.

Programa 11 Servicios de Turismo

Contar con informacién oportuna bibliogréfica, promocional y sobre oferta y demanda
turistica, para su distribucion y toma de decisiones.

Gestionar asistencia al visitante nacional e internacional en la planificacion y realizacion
de su visita al pais.

Programa 12 Incremento de la Competitividad Turistica

Registrar, verificar y brindar asistencia técnica a empresas y actividades turisticas.
Desarrollar e implementar el Plan de Capacitacion Turistica Nacional.
Contribuir a elevar los estandares de calidad en los servicios turisticos del pais.
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e Facilitar el desplazamiento de los visitantes hacia y en los diversos lugares de interés
turistico del pais.

e Contribuir con la conservacion, proteccion y puesta en valor del patrimonio cultural y natural
del pais.

e Coordinar, planificar, gestionar y apoyar la actividad turistica en las diferentes regiones del
pais.

Programa 13 Promocion del Potencial Turistico de Guatemala
o Realizar campanas de promocién y publicidad y viajes de familiarizacién y prensa a nivel
nacional e internacional para posicionar a Guatemala como destino turistico.
» Dinamizar la promocién y comercializacion de Guatemala como destino turistico, mediante
la participacion en eventos especializados de turismo a nivel internacional.

ll. Metas de productos y subproductos, ejercicio fiscal 2025

PRODUCTO Unidad de medida Meta Programa
Informacién estadistica y promocional turistica |  Documento (boletines ! ]|
en beneficio de personas juridicas e estadisticos y material . 196 | 11 |
individuales. T e ~ promocional) i | |
Servicios de asistencia en seguridad a | '
visitantes nacionales e internacionales en Evento 1,279 11 '
Guatemala. | B | | .l
Asistencia técnica en legislacion turistica a | ’l |
personas juridicas e individuales en | Documento | 10,000 | 12 I
| Guatemala. S ’ | (o s ol
Personas juridicas e individuales capacitadas . ; |
Entidad ;
en temas turisticos en _Ggatemala; N L | 7_133 12
Personas juridicas e individuales con el > ] ? {
‘ Entidad |
distinti\Q de calid_ad turfstica en Guat_e_rpala._ ' : | 4 ‘ 1 I
Sefalizacion turistica en beneficio de visitantes | Sefial de transito 600 i 12
| |
nacionales e internac_ionales en Guatemala. i el
Personas individuales y juridicas beneficiadas | : :
con actividades para la conservacion del ! Evento | 57 | 12 '
patrimonio en Guatemala. | ! ‘ ‘
: | »
Promocién de destinos turisticos de . Evento (?ampangs ’ |
Guiatomala | nacionales e internacionales 112 | 13 _|
ua ' | vy viajes de Fam & Press) '-
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PRODUCTO ‘ Unidad de medida ‘ Meta ;Programa

Evento (ferias, ruedas de
negocio y activaciones 77 13
promocionales BTL)

Actividades de comercializacion turistica en
beneficio de personas juridicas e individuales

Nota: los productos van dirigidos a nivel de pais (lo que responde al donde), enfocados especialmente a la
poblacion de los destinos priorizados en el PMTS, otros se ofrecen a nivel internacional derivado de la funcion
del INGUAT.

SUBPRODUCTO ‘ Unidad de medida ‘ Meta ‘ Programa
Informacién estadistica turistica en beneficio de | Documento (boletines 176 11
personas juridicas e individuales estadisticos)
Informacién promocional turistica en beneficio de Documento (material 20 11
personas juridicas e individuales promocional)
Visitantes nacionales e internacionales atendidos
; o i Persona 84,616 11
con informacion turistica
| Ges:tlon de s_egurldac’j en beneficio de visitantes Evento 909 11
nacionales e internacionales
AS- - - - - g
|.s_tenc13 <.-3n eve:'ntualldades a visitantes Evrito 370 11
nacionales e internacionales
s:stencua. t’ef:nlca .en_ _Ieglslamon turistica a Documento 10.000 12
personas juridicas e individuales ’
Personas juridicas e individuales capacitadas y '
sensibilizadas en temas turisticos P &000 e
Personas juridicas e individuales capacitadas en ' [
. . P
calidad turistica ) ersona 128 12 |
Personas juridicas e individuales con asistencia o
L . s Enti
técnica en calidad turistica tilidsd = =
Informe de verificacion en calidad turistica a
| - s Documento 51 12
personas juridicas e individuales
Senalizaciéon vial turistica en beneficio de | Sefial de transito (sefiales 400 12
visitantes nacionales e internacionales. viales)
Senalizacion interpretativa turistica en beneficio Sefial de transito 200 12 .
_g_e visitantes nacionales e internacionales (interpretativas) | '_
Actividades para la conservacion del patrimonio Evento 57 12
en beneficio de personas individuales y juridicas ant—siope m N
7a av. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800 8
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SUBPRODUCTO Unidad de medida | Meta | Programa

Promocion turistica por medios de difusién a nivel | .
. . - Evento (Campafias

nacional en beneficio de personas juridicas e . 5 13
i nacionales)
individuales
Promocion turistica por medios de difusién a nivel Evento ( = |
internacional en beneficio de personas juridicas e e | 5 13
=t internacionales) |
l_mdlwduales ST TSE RE -
Visitantes nacionales e internacionales | Evento (Viajes de Fam & | 102 13
beneficiados con viajes de familiarizacion y prensa Press)
Gestion y representacién en ferias turisticas
internacionales para promover la comercializacién Evento (ferias 30 13
turistica en beneficio de personas juridicas e | presenciales y virtuales)
individuales ST
Gestion de ruedas de negocios turisticas en =Vene (cgravangs!rqedas

. B e P de negocio y activaciones | 47 ; 13
beneficio de personas juridicas e individuales BTL) | |

Nota: los subproductos van dirigidos a nivel de pais (lo que respbnde el déndé), enfocados espécialmente ala poblacion
en los destinos priorizados en el PMTS, otros se ofrecen a nivel intemacional derivado de la funcion del INGUAT.

Las metas fisicas y financieras cuatrimestrales de los productos y subproductos proyectados para
el 2025 y su vinculacion a la Prioridad Nacional de Desarrollo, a la MED, a la Politica General de
Gobierno -PGG- 2024-2028 y a los resultados institucionales, pueden observarse en el Anexo 1, y
la ficha de seguimiento anual en el Anexo 2.

lll. Actividades por unidad administrativa
DIRECCION GENERAL Y SUBDIRECCION GENERAL

OBJETIVO: dirigir el Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT- de acuerdo al Decreto 1711 Ley
Organica del INGUAT y su reglamento y velar por el cumplimiento de los planes de trabajo en los
programas y proyectos que se establezcan como lineas de trabajo.

ACTIVIDADES:
1. Implementar las acciones pertinentes de acuerdo a los compromisos que involucran al

turismo, en la PGG 2024-2028.

2. Coordinar las acciones a corto, mediano y largo plazo para la ejecucion de los programas
y subprogramas contenidos en el Plan Maestro de Turismo Sostenible de Guatemala
-PMTS- 2015-2025.
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Impulsar el estudio de actualizacion del PMTS, como instrumento de planificacion territorial.
Evaluar los resultados de la mediciéon del PMTS 2015-2025 que sean proporcionados por
la unidad de Competitividad de la Direccion de Desarrollo del Producto Turistico.

Impulsar la Politica Publica para el Desarrollo Turistico Sostenible de Guatemala.
Gestionar la aprobacion de iniciativas de ley y reformas a leyes vigentes, relacionadas con
el turismo.

Coordinar las acciones y evaluar el desarrollo de proyectos prioritarios institucionales.
Coordinar las estrategias necesarias para desarrollar el turismo.

Participar en reuniones de trabajo que convoque la Presidencia de la Republica y brindar
los informes solicitados con respecto a los avances de las metas y objetivos institucionales.
Participar en el Gabinete de Gobierno, cuando sea convocado.

Participar en las convocatorias del Gabinete Especifico de Desarrollo Econémico
-GABECO-.

Coordinar la Mesa Técnica de Turismo Sostenible Multisectorial y presentar los informes
ante la Vicepresidencia por conducto de la Coordinacién de GABECO en el Ministerio de
Economia -MINECO-.

Coordinar la Mesa Multisectorial, Comité Ejecutivo, Comité Técnico de Mercadeo, Mesas
departamentales, entre otras; con instancias publicas y privadas.

Apoyar el cumplimiento del programa “Fomentando la Transicion Ecoldgica de Petén”,
ejecutado por convenio de financiacion suscrito entre la Delegacion de la Unién Europea -
DUE- y el Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-, en coordinacién con la
SEGEPLAN.

Coordinar acciones que contribuyan a elevar la competitividad turistica del pais con las

instancias nacionales e internacionales.

Dar seguimiento a las acciones realizadas por la Direccién de Mercadeo, para el turismo
interno y turismo internacional en mercados: claves, estratégicos y de oportunidad.
Apoyar en el fortalecimiento de las Oficinas Regionales y Subregionales.

Emitir los informes cuatrimestrales con la informacion de los productos y subproductos
institucionales y remitidos a la SEGEPLAN.

Emitir diferentes informes requeridos por entidades publicas relacionados al turismo.

Dar seguimiento al Plan Operativo Anual del INGUAT 2025, en coordinacién con las
direcciones de Mercadeo, Desarrolio del Producto, Administrativo Financiero y Unidad de
Planificacién.

Impulsar las acciones necesarias para fortalecer el Sistema de Control Interno
Gubernamental, como politicas internas, disposiciones y normativas, entre otros.

Dar instrucciones para que se realice la evaluacién de acuerdo al Plan Estratégico
Institucional, el avance de las metas y actividades, a través de instrumentos técnicos de
planificacion.

Participar en las reuniones que sea convocado ante las organizaciones internacionales de
turismo.

Promover una imagen positiva de Guatemala a nivel internacional para fomentar el turismo.
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25. Participar en eventos internacionales para promover a Guatemala.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41

42.

43.

Aprobar la Memoria de labores del INGUAT.

Aprobar la participacién del INGUAT en eventos nacionales e internacionales que tienden
a promover e incentivar las actividades turisticas.

Dirigir y supervisar las actividades de promocion turistica, tanto a nivel nacional como
internacional.

Impulsar las acciones necesarias, relacionadas con el Reglamento Orgéanico Interno -ROI-
para la modernizacién institucional.

Propiciar espacios para alianzas con lineas aéreas para aumentar la oferta aérea al pais.
Propiciar la asociacion entre el sector publico privado para el desarrollo del turismo
Elaborar el Informe Institucional para el | Informe de Gobierno de acuerdo a la metodologia
que establezca la SEGEPLAN.

Apoyar los programas de capacitacion y desarrollo del capital humano de esta Institucion,
asi como los dirigidos para el sector turistico de acuerdo a propuestas planteadas por el
Departamento de Fomento Turistico y Departamento de Recursos Humanos.

Aprobar procedimientos de la institucion.

Aprobar normativas internas por Acuerdo de direcciéon general.

Suscribir contratos.

Aprobar contratos.

Emitir las resoluciones del INGUAT.

Autorizar la clasificaciéon por categorias de las empresas y servicios turisticos.

Imponer las sanciones a empresas y/o actividades turisticas, de conformidad con la Ley
Organica del INGUAT y su Reglamento.

. Coordinar proyectos como la puesta en valor del Castillo de San Felipe de Lara, Museo de

Paleontologia y Arqueologia Roberto Woolfolk Saravia en Estanzuela, de acuerdo a la
programacion anual y multianual.

Promover la transparencia en la realizacion de funciones y actividades administrativas y en
la prestacion de servicios al sector turistico.

Dar seguimiento a las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental y
emitir los informes anuales de control interno.

DEPARTAMENTO JURIDICO

OBJETIVO: asesorar en materia legal a la Direccién General y Subdireccién General, direcciones,
departamentos, secciones y unidades administrativas que conforman el Instituto Guatemalteco de
Turismo y formular las propuestas legales para la toma de decisiones.

1. Asesorar en temas legales al Director General y Subdirector General.
2. Brindar asesoria juridica a todas las direcciones y departamentos del INGUAT.
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3. Emitir opiniones juridicas solicitadas por los Despachos Superiores, Direcciones,

Departamentos y Secciones de la Institucién.

Evacuar consultas y dictdmenes legales, sobre cualquier asunto de interés para el INGUAT.

Asesorar y participar en mesas de trabajo para analizar anteproyectos de actualizacion y

modificacién de la Ley Orgéanica del INGUAT vy otra legislacién relacionada con el turismo.

6. Asesorar a las Direcciones y Departamentos del INGUAT en la redaccién de anteproyectos

de leyes y reglamentos.

Elaborar contratos administrativos.

8. Analizar, revisar y dar visto bueno cuando proceda, a los acuerdos de Direccién General
que trasladan las direcciones y departamentos del INGUAT.

9. Analizar, revisar y cuando proceda dar el visto bueno a los convenios u otros instrumentos
que formalicen la cooperacion técnica o financiera que suscriba el INGUAT y que trasladen
las direcciones y departamentos de la Institucion.

10. Elaborar demandas y/o denuncias y presentarlas en asuntos litigiosos del INGUAT.

11. Dar seguimiento a procesos judiciales en los cuales el INGUAT sea parte (evacuar
audiencias, realizar memoriales, procurar casos, pagos de requerimientos y otros).

12. Atender las solicitudes de exoneracién de impuesto de salida via aérea, presentadas por las
instituciones que estan exentas de conformidad con la ley.

13. Atender las solicitudes de exoneracion de impuesto del 10% sobre hospedaje, presentadas
por las instituciones que estan exentas de conformidad con la ley.

14. Dar seguimiento a los procesos penales en los cuales el INGUAT interviene.

15. Elaborar resoluciones de aprobacion y rescision de contratos.

16. Enviar copias de contratos y resoluciéon de aprobacion y/o rescisién, si fuere el caso, a la
unidad interesada y otras jefaturas del INGUAT.

17. Analisis, revisién y aprobacion de las bases de cotizacion y/o licitacion.

18. Formular avisos de elaboracion de contratos, los cuales se faccionan en este Departamento,
con copia respectiva a la Unidad de Contratos de la Contraloria de Cuentas.

19. Alimentar la base de datos de contratos para enviar a la Unidad Informacién Publica, asi
como otra informacién y/o documentos requeridos por dicha unidad.

20. Legalizar firmas y documentos oficiales solicitados por la Direccién General y Departamento
Administrativo.

21. Certificar documentos a solicitud de la parte interesada.

22. Realizar tramite para inscripcion y renovacién de marcas a nombre del INGUAT.

23. Nombramiento por comision en el exterior de la RepuUblica en representacién de INGUAT
(viatico exterior).

24. Nombramiento por comision de trabajo en el interior de la Republica (viatico interior), asi
como asistir a reuniones de trabajo en representacion del INGUAT.

25. Sustanciar el tramite de los recursos de revocatoria y reposicion, interpuesto en contra de
las resoluciones emitidas por los directores, jefes de departamento y despacho superior del
INGUAT.

ok

~N
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26. Asesoria para llevar a cabo las intervenciones ordenadas por juez competente antes los
establecimientos de hospedaje de toda la Republica, con el objeto recuperar la cartera
vencida a favor del INGUAT (pago por Impuesto del 10% sobre hospedaje).
27. Alimentar la base de datos de los procesos administrativos y judiciales.
28. Elaborar dictdmenes que se deriven de procedimienios administrativos sancionatorios que
se tramiten en el Departamento de Fomento Turistico.
29. Elaborar resoluciones que se deriven de procedimientos administrativos sancionatorios que
se tramiten en el Departamento de Fomento Turistico.
30. Atender las solicitudes de la CGC.
31. Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno, de
acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.
AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO: evaluar y revisar de forma independiente el manejo de los recursos financieros,
materiales y presupuestarios, con la finalidad de minimizar errores y agregar valor para lograr una
eficiente operacioén de los procesos y con ello minimizar los riesgos que representan para la
Institucioén.

ACTIVIDADES:

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 -CGC- y su Reglamento, Ley Organica
del INGUAT y su Reglamento, Reglamentos internos, Manuales y/o Procedimientos
Administrativos, Financieros y Técnicos y otra legislacion y normativa aplicable.

. Asesorar a las autoridades superiores y sus dependencias, en materia de control interno.
Promover el proceso transparente de rendicion de cuentas, que permita que cada
funcionario y empleado del instituto cumpla con su responsabilidad en forma oportuna y
adecuada.

3. Elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA-, con base a las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental, Manual de Auditoria Interna Gubernamental, Ordenanza de Auditoria
Interna Gubernamental y Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental,
haciendo uso del Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

4. Reportar periédicamente a las autoridades superiores, los avances y alcances de la gestién
de acuerdo a los planes de trabajo, de conformidad con las disposiciones legales
establecidas.

N -
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5. Efectuar las modificaciones en fechas de ejecuciéon que sean necesarias a las auditorias
que conforman el PAA, cuando sucedan circunstancias ajenas que impidan el trabajo normal
de las auditorias.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria
interna, incluyendo las formuladas por la CGC.

7. Desarrollar y ejecutar las actividades contenidas en el PAA cumpliendo y observando las
normas de Auditoria Gubernamental.

8. Emitir dictmenes y opiniones a requerimiento de la Direccién General, en el ambito de su
actuacion segun las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, como
parte de su funcién de aseguramiento, asesoria y consulta.

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

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

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

Lo anterior, se llevard a cabo mediante la realizacion de Informes de auditoria, dictdmenes
y opiniones técnicas siguientes:

e Auditorias financieras.

s Auditorias de cumplimiento.

e Auditorias combinadas (interrelaciona los dos tipos de auditoria; financiera y de
cumplimiento).

e Emision de dictdmenes y opiniones técnicas.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

OBJETIVO: 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 administracion, control y soporte de toda la infraestructura tecnoldgica de
comunicaciones del INGUAT para brindar una alta disponibilidad de la informacion.

ACTIVIDADES:
1. Proponer nuevas tecnologias de informacion para facilitar y agilizar los procesos dentro del
INGUAT, especialmente en la gestion administrativa y el servicio al pablico.
2. Uso de tecnologias de informacion -TIC- para mejorar la eficiencia de la gestion institucional,
los servicios e informacién que se ofrecen a la poblacion.
3. Elaborar aplicaciones para la modernizaciéon de la atencién a los visitantes nacionales e
internacionales.
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4. Interconexién bancaria para el cobro en diferentes bancos de traslado del impuesto del 10%
(pago en linea).

5. Inicio de los servicios digitales de envio y recepcién de documentos via electronica de la
Seccién de Registro y Verificacién de Servicios Turisticos, son estas las areas a implementar
servicios digitales: academias de espafiol, profesores de idioma espafiol, establecimientos
de hospedaje, registro de guias de turistas, transporte turistico terrestre y marinas turisticas.

6. Activar los servicios electrénicos en linea de actualizacion de datos de los diferentes
servicios turisticos que deben registrarse en el INGUAT, que incluye el acreditamiento y
certificacion para los diferentes prestadores de servicio.

7. Modernizar los sistemas de fiscalizacion, acorde a la normativa vigente.

8. Modernizar los modulos del sistema de gestion administrativa -SIGAD-.

9. Actualizar las paginas web institucionales.

10. Reestructurar y optimizar la configuracién del sistema de ruteo y transporte de datos de la
red interna, informaticos y de ciberseguridad.

11. Actualizar la plataforma tecnolégica institucional.

12. Atender los requerimientos de documentacion que solicite la CGC y Auditoria Interna.

Seccion de Computacion:

a. Proveer servicio de comunicaciones a las oficinas internas y externas del INGUAT:
i. Enlaces de internet para navegacion institucional primario.
ii. Segundo enlace de internet para navegacion institucional.

iii. Tercer enlace de internet para navegacién institucional.

iv. Enlace de datos de punto a punto para regién | Metropolitana: Mercado de
Artesanias y Aeropuerto Internacional "La Aurora”

v. Enlace de datos de punto a punto para Region Il Norte: oficina subregional de
Coban, Alta Verapaz.

vi. Enlace de datos de punto a punto para region Il Nororiente: Castillo de San
Felipe de Lara; oficina subregional de lzabal; oficina subregional Chiquimula;
oficina de informacioén turistica Esquipulas, Chiquimula.

vii. Enlace de datos de punto a punto para regién V Central: oficina regional de
Sacatepéquez, Antigua Guatemala.

viii. Enlace de datos de punto a punto para regién VI Suroccidente: oficina
regional de Quetzaltenango; oficina subregional de Retalhuleu; oficina
subregional de Solola.

ix. Enlace de datos de punto a punto para regiéon VIl Noroccidente: oficina de
informacioén turistica Chichicastenango: Quiché.

Xx. Enlace de datos de punto a punto para region VIl Petén: Oficina Regional de
Petén y Oficina de Informacion Turistica Aeropuerto Mundo Maya.

xi. Enlace de datos de punto a punto de 50 MB para sitio alterno.
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b. Adquisicién de licenciamiento institucional para uso de usuarios, servidores y
seguridad de datos institucional:

i.
ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.
viii.

Xi.
Xii.
Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVii.
Xviii.
XiX.

Xxviii.
XXIX.
XXX.
XXXI.

Licenciamiento antivirus para red interna y de buzén de correo.
Licenciamiento ArcGis Server para informacién geografica.
Licenciamiento ArcGis Desktop para informacion geografica.
Licenciamiento Network Analyst para informacién geografica.
Licenciamiento de antivirus de correo electrénico para servidor de correo.
Licencia QR generador de cédigos.

Renovacion de licencia de control de trafico de datos.

Licencia de Microsoft Office 365.

Licencia de software Autodesk - Autocad, Autodesk-Sketchup Pro, Autocad —
Revit.

Licencia de seguridad perimetral.

Licencia de seguridad de correos.

Licenciamiento de virtualizacion para servidores

Licenciamiento para administracion de virtualizacion servidores.

Licencia de software de respaldo de informacion.

Licencia de correlacion de eventos.

Licencia de recuperacion de informacion.

Derecho de uso software pruebas psicométricas.

Licenciamiento para video conferencias.

Certificado de seguridad SSL para diferentes sitios institucionales.
Derecho de uso de software de firma electronica.

Licencia chat en pagina institucional.

Licenciamiento de software de ofimatica.

Licenciamiento de software para gestion de base de datos.

Adquisicién de licenciamiento de sistema de correlacion de eventos.
Licencia SQL server (replicacion).

Renovacién de Licencia de software VMware vCenter Server.
Renovacién de Licencia por procesador de VMware vSphere version
estandar.

Licencia de software para disefio grafico.

Software de monitoreo para equipo activo.

Renovacién de licenciamiento de software utilizado en biblioteca.
Licencia de software para estadisticas de Call Center Pro, con modulo para
reportaria y monitoreo de Call Center.

c. Servicios informaticos en la nube.

Hosting para el sitio visitguatemala.com y sus micrositios
Hosting para el sitio inguat.gob.gt y sus micrositios
Dominios en internet para turismo e informacion relacionada con la institucion.
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iv. Servicio de almacenamiento en la nube.

d. Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo a servidores, switches, Unit Power
Supply -UPS-, equipos y sistemas a oficinas centrales, regionales y delegaciones.

i. Mantenimiento preventivo equipo de ups en datacenter.

ii. Mantenimiento/soporte de servicio a servidores en sistemas operativos,
aplicativos, entre otros.

iii. Soporte software a equipo de comunicaciones, switches, routers,
balanceadores, firewall, filtros de contenido, entre otros.

iv. Soporte a software de backups.

v. Mantenimiento preventivo y/o correctivo para aire de precision del centro de
datos.

vi. Mantenimiento y/o reparacién de computadoras, impresoras y escaner.

vii. Mantenimiento para servidores de data center.
viii. Mantenimiento de sitio inguat.gob.gt.

ix. Materiales y suministros de limpieza para equipo de computo.

e. Desarrollo y actualizacién de aplicaciones internas, externas y de uso turistico:

i. Desarrollo de aplicaciones por servicios técnicos y/o profesionales.

ii. Desarrollo de aplicaciones para uso y control interno.

iii. Servicios técnicos para apoyo en el desarrollo de sistemas institucionales.

iv. Servicios técnicos para apoyo en administraciéon de paginas web.

f. Mantener el data center principal y cuartos de equipos mediante sistemas, cableado
adecuado y seguridad de la informacion.

i. Servicio de soporte técnico al sistema operativo y/o aplicativos en servidores,
redes y equipo activo de Data Center.

ii. Cajilla de Seguridad.

iii. Servicio de colocacién de servidor.

g. Adquirir equipo y/o material para utilizacion de los usuarios y/o personal del
Departamento de Tecnologia de Informacién, computo, comunicaciones y equipo
activo, herramientas menores y materiales eléctricos.

i. Equipo de seguridad eléctrica UPS.

ii. Equipo de computadoras portatiles, para uso institucional.

iii. Impresoras matriciales para uso institucional.

iv. Impresoras térmicas para uso institucional.

v. USB para aimacenamieiio, tarjetas de red, mouse, teclados, discos duros,
fuente de poder, memoria para servidores, tarjeta de video, baterias
recargables.

vi. Discos duros externos para almacenamiento.

vii. Accesorios tecnolégicos.
viii. Servidor.
ix. Controladora.
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x. Productos de metal (abrazaderas, estafio, tornillos, tarugos).
xi. Cartuchos para backup.
xii. Escaner para digitalizacion.
xiii. Equipo de aire acondicionado de precision.
xiv. Utiles, accesorios y materiales eléctricos.
xv. Herramientas menores (kit de desarmadores, alicate, cepillos, barrenos, corta
cables, cuchillas, destornillador, lijadora y ponchadora).
xvi. Productos de metal (abrazaderas, estafo, tornillos y tarugos).
h. Adquirir tintas para equipo de impresion de uso institucional
i. Cartucho de tinta multicolor
ii. Cintas para impresoras de matriz.
iii. Cintas para impresoras térmicas.
iv. Téner varios colores.
v. Laminado para impresoras térmicas.
i. Otras actividades
i. Comisiones al interior del pais, para brindar apoyo a las delegaciones
nacionales, regionales y subregionales de turismo.
ii. Comisiones al exterior del pais (viaticos).
iii. Compra de boletos para transporte aéreo.
iv. Atender los requerimientos de documentacion que solicite la CGC y Auditoria
Interna.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

OBJETIVO: coordinar los servicios administrativos, financieros, de informacion puablica, de tecnologia
de informacion y de fiscalizacién de los impuestos que por ley corresponden al INGUAT, en apoyo
al desarrollo y cumplimiento de los programas y proyectos institucionales.

Asesorar al despacho superior, direcciones y departamentos en materia financiera y atender
requerimientos formulados por la CGC, Congreso de la Republica y otras instituciones. Asimismo,
proponer politicas y estrategias para mejorar los controles internos, la captacién y uso racional de
los recursos para fortalecer las funciones, atribuciones y transparencia del gasto publico, dar
seguimiento al cumplimiento de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental y emitir los avances mensuales de la Matriz de evaluacién de riesgos.
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A.

Departamento Administrativo

OBJETIVO: brindar servicios basicos, materiales, suministros, mobiliario, equipo y apoyo logistico a
todas las unidades administrativas del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

ACTIVIDADES:

1.

10.

11.

2

13.
14.

15.

16.

Proveer el servicio de telefonia movil al INGUAT, de acuerdo a la necesidad del servicio por
parte de las distintas unidades administrativas que conforman la Institucion.

Proveer el servicio de telefonia fija a la Instituciéon, para comunicacion interna y externa.
Brindar el servicio de traslado de sobres (mensajeria externa) y paquetes y cajas de la
Institucion en la Republica de Guatemala.

Administrar la contratacién y pago de pélizas de los seguros de la Institucién (vehiculos
automotores, equipo electrénico, contra incendio y lineas aliadas, lancha maritima ubicada
en Castillo San Felipe de Lara).

Brindar el servicio de centros de impresién y copiado a las unidades administrativas del
edificio central del INGUAT y delegaciones nacionales, oficinas regionales y subregionales
del INGUAT.

Atender comisiones en el interior del pais para verificar infraestructura de dependencias del
INGUAT y darles el mantenimiento respectivo (viaticos en el interior).

Prestar el servicio de transporte de personas solicitado por entidades externas y autorizado
por la Direcciéon General para actividades relacionadas al turismo.

Coordinar el proceso de elaboracién de expedientes de contratacion y pago de
arrendamientos de oficinas Regionales y Subregionales y oficinas de informacion turistica,
ubicadas en Petén, Quetzaltenango, Sacatepequez, Solola, Alta Verapaz, |zabal,
Chiquimula, Retalhuleu y Quiché.

Administrar el Mercado de Artesanias, Museo de Paleontologia y Arqueologia "Ing. Roberto
Woolfolk Saravia" en Estanzuela, Zacapa y Castillo de San Felipe de Lara en Livingston,
izabal.

Cumplir con lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado, relacionado con la
publicacién de eventos de licitacién en el Diario Centro América.

Brindar el servicio de sanitarios portatiles a los turistas nacionales y extranjeros que
circularan por las distintas carreteras del pais en actividades de Cuaresma y Semana Santa.
Adquisicion de suministros y utiles de oficina, para uso de las unidades administrativas del
INGUAT.

Dotar a la Institucién de cortinas para oficinas del edificio central.

Proporcionar tintas a las distintas unidades administrativas que conforman el INGUAT para
el uso de los sellos institucionales.

Coordinar el pago anual por la renta del Centro Recreativo para los Trabajadores de INGUAT
-CRI-.

Dotar de otros materiales y suministros para el INGUAT.

7a av. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800 19




an.LA

S % | Instituto alL

. ¢ Guatemalteco INGUAT™Y

.G V‘. de Tummo Instituto Gt;a::milt:co de Turismo
Yargmp>

17. Proporcionar servicios de impresion, encuadernacion y reproduccion al INGUAT.

18. Cumplir con el pago del impuesto de circulacion de los vehiculos particulares propiedad del
INGUAT.

19. Dotar de maquinaria y equipo al personal de mantenimiento del edificio central del INGUAT,
Castillo de San Felipe de Lara, Museo de Estanzuela y Mercado de Artesanias.

20. Contratar y realizar servicios de mantenimiento y reparacién de instalaciones en el Mercado
de Artesanias zona 13; Museo de Estanzuela, Zacapa; CRI, Sipacate, Escuintla; Castillo de
San Felipe de Lara, Livingston, Izabal, oficinas de informacién turistica y oficinas Regionales
y Subregionales.

21. Dotar de mobiliario y equipo de oficina al personal ubicado en el edificio central del INGUAT,
oficinas de informacién turistica, oficinas Regionales y Subregionales.

22. Contratar los servicios de instalacion de equipos y otros servicios no personales en las
instalaciones del edificio central, oficinas de informacion turistica, oficinas Regionales y
Subregionales del INGUAT en el interior del pais.

23. Contratar servicios de mantenimiento y reparacion en instalaciones del edificio central del
INGUAT.

24. Comprar utiles deportivos y recreativos para las instalaciones del edificio central del
INGUAT, Castillo de San Felipe de Lara, Museo de Estanzuela, Mercado de Artesanias y
Centro Recreativo para Trabajadores del INGUAT -CRI-.

25. Proporcionar uatiles de cocina y comedor al personal operativo de la Seccion de
Mantenimiento.

26. Dotar de equipo de equipo educacional, cultural y recreativo al personal del INGUAT,
ubicado en el edificio central, oficinas de informacion turistica, oficinas Regionales y
Subregionales, para el desempefio de sus funciones.

27. Brindar equipo de comunicaciones al personal ubicado en el edificio central del INGUAT y
oficinas de informacion turistica, oficinas Regionales y Subregionales.

28. Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno, de
acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.

Seccion de Mantenimiento:

1. Realizar servicios de mantenimiento preventivo de sistemas de aire acondicionado,
mantenimiento de desodorizadores, aromatizadores y sensores, elevadores, fumigacion,
limpieza, sistemas eléctricos, equipos y planta eléctrica, entre otros, en forma mensual o
cuando se requiera y/o aplique.

2. Brindar mantenimiento correctivo o reparacion de sistemas de electricidad, aparatos de
telefonia, bombas hidroneumaticas de agua con sus motores, elevadores, extintores, aires
acondicionados, plantas de tratamiento de agua, tuberias y drenajes, entre otros.

3. Realizar acciones de supervision continua para la reparacién y/o mantenimiento de lozas,
ventanas, paredes, gradas internas y de emergencia, sistemas de distribucion eléctrica y
de agua, piscinas, motor de lancha, entre otros, en el edificio central del INGUAT, Mercado
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de Artesanias, Castillo de San Felipe de Lara, Museo de Paleontologia y Arqueologia
Roberto Woolfolk Saravia, CRI, oficinas de informacién turistica, oficinas Regionales y
Subregionales.

4. Pago de servicio de energia eléctrica consumida en edificio central del INGUAT, oficinas
de informacion turistica, oficinas Regionales y Subregionales, Mercado de Artesanias,
Castillo San Felipe de Lara, Museo de Estanzuela y Centro Recreativo para los
Trabajadores del INGUAT -CRI-.

5. Pago de servicio de extraccion de basura en el edificio central del INGUAT, oficinas de
informacioén turistica, oficinas Regionales y Subregionales, Mercado de Artesanias, Castillo
San Felipe de Lara, Museo de Estanzuela y Centro Recreativo para los Trabajadores del
INGUAT -CRI-.

6. Pago del servicio de agua potable en el edificio central del INGUAT, Mercado de Artesanias,
Castillo San Felipe de Lara, Museo de Estanzuela y CRI.

7. Compra de agua pura en garrafones para el edificio central del INGUAT, oficinas
Regionales y Subregionales, Mercado de Artesanias, Castillo San Felipe de Lara, Museo
de Estanzuela y CRI.

8. Contratacion de servicio de limpieza (conserjeria) y mantenimiento de edificios para para el
edificio central del INGUAT, Oficinas Regionales y Subregionales, Mercado de Artesanias,
Castillo San Felipe de Lara, Museo de Estanzuela y CRI.

9. Adaquirir material eléctrico, material de fontaneria, insecticidas, plantas, pintura, material
para trabajos de tablayeso, materiales de construccion, madera, materiales para cielo falso,
material de ferreteria y cualquier otro material para tener en existencia para realizar
reparaciones y mantenimiento del edificio central de INGUAT, Oficinas de Informacién
Turistica, Oficinas Regionales y Subregionales, Mercado de Artesanias, Castillo San Felipe
de Lara, Museo de Estanzuela y CRL

10. Contratar el servicio de recoleccién de desechos médicos generados en la clinicas médica
y odontolégica del edificio central del INGUAT.

11. Proporcionar el servicio de alcantarillado en el edificio central del INGUAT.

12. Contratar el servicio de aplicacién para pintura externa del edificio central de INGUAT.

13. Contratar el servicio de limpieza exterior de ventanas del edificio central del INGUAT.

14. Contratar y realizar servicios de mantenimiento y reparaciones de las instalaciones del
Museo de Estanzuela, Mercado de Artesanias, CRI, oficinas de Informacion Turistica y
Oficinas Regionales y Subregionales.

Seccion de Almacén General:

1. Operar el médulo de Almacén General en el Sistema de Gestidn Administrativa -SIGAD-.

2. Empacar material promocional para diferentes actividades nacionales e internacionales.

3. Dotar de utiles de oficina a las distintas unidades administrativas que conforman la
Institucién.
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4. Brindar utiles de limpieza y productos sanitarios al personal de mantenimiento ubicado en
el edificio central del INGUAT y delegaciones en el interior del pais.
5. Elaborar formas 1H de ingresos al Aimacén General.

Seccion de Transportes:

1. Administrar el sistema de transportes en el SIGAD y facilitar medios de transporte, en
buenas condiciones, para la realizaciéon de comisiones oficiales de las diferentes unidades
administrativas del INGUAT, asi como a otras entidades publicas y/o privadas, cuando sean
requeridos y autorizados por el Despacho Superior.

2. Monitorizar los vehiculos propiedad del INGUAT a través del sistema del Global Positioning
System -GPS-.

3. Adquirir cupones canjeables por combustible de Q100.00 y Q50.00 para los vehiculos de
la Institucion y asi atender comisiones oficiales en la ciudad de Guatemala, en el interior y
exterior del pais.

4. Realizar los servicios de mantenimiento y reparacion de los vehiculos propiedad del

INGUAT.

Gestionar la compra de llantas y neumaticos a los vehiculos de la institucion.

Compra de baterias y accesorios en general a los vehiculos propiedad del INGUAT.

7. Atender comisiones en el interior del pais para el traslado de personal de la Institucién o
personas externas autorizadas por la Direccién General (vidticos en el interior).

8. Atender comisiones en el exterior del pais para el traslado de personal de la Institucion o
personas externas autorizadas por la Direccién General (viaticos en el exterior).

9. Prestar el servicio de seguridad privada para proteger y resguardar los bienes de la
Institucion, ademas de brindar seguridad a los trabajadores en el edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias, Delegacion Antigua Guatemala, Museo de Estanzuela,
Castillo de San Felipe de Lara y CRI.

o o

Unidad de Prevencion de Riesgos:

1. Prestar el servicio de seguridad privada para proteger y resguardar los bienes de la
Institucién, ademas de brindar seguridad a los trabajadores en el edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias, oficina de la Antigua Guatemala, Museo de Estanzuela,
Castillo de San Felipe de Laray CRI.

2. Compra de polvo quimico seco PQS para recargar anualmente los extintores ubicados en
el edificio central, Mercado de Artesanias, CRI, Museo de Estanzuela, Castillo de San
Felipe de Lara, oficinas de informacion turistica y oficinas Regionales y Subregionales.

3. Contratar el servicio de mantenimiento y reparacion de otras maquinarias y equipo (sistema
de camaras, alarma de intrusion, control de acceso, alarma de evacuacién, alarma
deteccion de incendios, arcos de detector de metales, entre otros).

4. Adaquirir cilindros de gas propano para uso de agentes se seguridad en el edificio central y
en el interior de la Republica.
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5. Compra de banderas de Guatemala para uso en las astas de la plazuela del edificio central
del INGUAT y las diferentes delegaciones.

6. Compra de rétulos informativos para el edificio central de INGUAT vy oficinas regionales y
subregionales.

7. Compra de bebidas hidratantes a las personas que prestan servicios durante Semana
Santa en el Castillo de San Felipe de Lara, Livingston, Izabal.

8. Atender comisiones en el interior del pais para supervision de agentes de seguridad
asignados a las distintas dependencias del INGUAT en el interior de la Republica.

9. Proveer las tarjetas electrénicas de utilidad para regular y controlar el acceso de
trabajadores y visitantes al edificio central del INGUAT.

10. Dotar de camaras de seguridad a la instituciéon para el control de acceso de personal y
visitantes al edificio central y otras instalaciones del INGUAT, fortaleciendo la vigilancia y el
resguardo de instalaciones y bienes diversos.

11. Mantener un control de ingresos o denegar accesos a ciertos niveles de ser necesario.

12. Reportar incidentes ocurridos en las instalaciones del edificio central del INGUAT y
delegaciones de la institucion en el interior del pais.

13. Elaborar informes de supervisiones y comisiones del personal de la Unidad de Prevencién
de Riesgos.

Museo de Estanzuela, Zacapa:

1. Brindar servicios basicos a las instalaciones del Museo de Estanzuela

2. Adquirir garrafones de agua pura para el personal del museo.

Castillo de San Felipe de Lara:

1. Pago del servicio de abastecimiento de agua potable.

2. Pago del servicio de extraccion de basura y destruccion de desechos soélidos.

3. Compra de garrafones de agua purificada.

4. Compra de combustibles y lubricantes.

5. Adquirir insumos para el mantenimiento del Castillo de San Felipe de Lara.

En esta planificacion se incluye acciones multianuales, con relacion a los servicios que brinda este
Departamento y que dependera ejecutarlos de acuerdo a las disponibilidades financieras de la
institucion.

B. Departamento Financiero

OBJETIVO: administrar los recursos financieros del INGUAT, apegado al marco legal vigente y a las
politicas de manejo presupuestario predeterminadas, para atender de manera oportuna los
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compromisos econémicos que se derivan de las acciones aprobadas en los planes de trabajo de
cada unidad administrativa.

Las actividades del Departamento Financiero y sus secciones se enmarcan en el cumplimiento de
las normas juridicas siguientes:

e Decreto 1701 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organlca del INGUAT.

e Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento.

e Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

e Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Ila Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento.

e Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

e lLey General del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
Vigente.

e Leyes Tributarias.

e Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto del INGUAT para el ejercicio fiscal en
ejecucion.

¢ Normas y circulares emitidas por el Minfin.

e Acuerdos de Direccién General.

e Atender requerimientos de la CGC y Auditoria Interna del INGUAT.

e Trasladar informacién publica de oficio a la Unidad de Informacion Pdblica para la
publicacion respectiva.

e Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno, de
acuerdo a la metodologia establecida por [a CGC.

ACTIVIDADES:

1. Gestionar pago por servicios Gubernamentales de Fiscalizacion.

2. Gestionar el pago de comisiones y gastos bancarios.

3. Gestionar el pago por la impresién de formas autorizadas por la CGC (tickets de ingreso al
Castillo de San Felipe de Lara, libros de bancos, libros de actas, cheques).
Gestionar el pago de Impuestos, derechos y tasas.
Gestionar pago por membresia anual de acceso a Leyes Tributarias y otras normas (Infile).
Trasladar de oficio informacién financiera para la Unidad de Informacién Pablica.
Actualizacién e implementacién de procedimientos en las diferentes secciones y unidades
del Departamento Financiero.
Comisiones en seguimiento y fortalecimiento de la cobranza y depuracién del inventario.
9. Gestionar pago de sentencias judiciales cuando corresponda.

No oM

*
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Gestionar el pago ante el Banco de Guatemala de las contrataciones realizadas en el
exterior del pais.

cciéon de Cobros:
Tramitar, elaborar y entregar solvencias de pago a empresas de hospedaje.
Calcular intereses por mora en ajustes de auditorias realizadas por el Departamento de
Fiscalizacion.
Elaborar planes de facilidades de pago.
Notificar multas generadas por la Seccién de Registro y Verificacion de Servicios
Turisticos.
Realizar el cobro de intereses por pago extemporaneo del 10% sobre hospedaje.
Enviar recibos para el pago del Impuesto del 10% sobre hospedaje.
Administrar la venta de los tickets de ingreso al Castillo San Felipe de Lara.
Elaborar informes del traslado de Ingresos percibidos en el Castillo de San Felipe de Lara.
Trasladar informacion solicitada, a través de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica.

0. Emitir Informe mensual de ingresos por 10% de hospedaje, impuesto de salida del pais via

aérea y maritima, Ingresos al Castillo de San Felipe de Lara y otros.
. Depurar la cartera y enviar notas de cobros a establecimientos morosos en el pago del
10% de Impuesto de Hospedaje.

12. Elaborar reporte de estatus de arrendamientos de inmuebles propiedad del INGUAT.
13. Actualizacién de la cuenta corriente por pago de Reconocimientos de Deuda.

Seccion de Caja:

1.

NoO oA WN

Realizar el pago a proveedores y empleados de la Institucion, a través de acreditamiento
y/o cheque.

Realizar la rendicién de formas utilizadas por medio electrénico.

Operar la caja fiscal forma electrénica y realizar la rendicion correspondieiite.

Realizar transferencias de traslados de impuesto de salida a otras entidades.

Realizar pago de retenciones a través de Bancasat.

Enviar oficios a entidades bancarias por las transferencias realizadas.

Recepcion de Ingresos varios.

Seccion de Compras:

1.

SIS IF RN

Consolidar el Plan Anual de Compras -PAC-, sus reprogramaciones y la publicacién en el
Portal GUATECOMPRAS.

Gestionar compras de baja cuantia.

Gestionar compras directas con oferta electrénica.

Gestionar compras por cotizacion.

Gestionar compras por licitacion publica.

Gestionar compras por ausencia de ofertas.
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7. Gestionar compras por subasta inversa.
8. Arrrendamientos.
9. Contratacién y gestion de pago de servicios técnicos y profesionales.

10. Gestionar compra a través de negociaciones entre entidades publicas.
11. Contratacion y gestion del pago de servicios basicos y otras.
12. Recopilar y trasladar la informacién de oficio y/o solicitudes de informacion a la Unidad de

Acceso a la Informacion Publica.

Fondos Rotativos:

ok ON -~

Constitucion del Fondo Rotativo Institucional.

Constitucion de fondo rotativo especifico de viaticos al interior
Constitucion de fondos fijos (cajas chicas).

Liquidacion del Fondo Rotativo Institucional.

Realizar el pago a proveedores por pagos menores.

Tramitar reposicién del Fondo Rotativo Institucional.

Seccion de Presupuesto:

1.
2.

3.

Preparar cierre anual presupuestario.

Elaborar informe anual de liquidacién presupuestaria del ejercicio fiscal anterior y
presentarlo a las entidades respectivas.

Elaborar y presentar Anteproyecto del Presupuesto para el ejercicio fiscal del afio siguiente
y multianual.

Ejecutar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el ingreso de informacion mensual
sobre metas de produccion final del INGUAT.

Traslado de informe cuatrimestral del clasificador tematico de género-poblacién
beneficiada (Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-, SEGEPLAN, Congreso de la
Republica, CGC).

Ejecutar en SIGES y el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, modificaciones
presupuestarias.

Trasladar reporte de Ejecucion Analitica Cuatrimestral (CGC, Congreso y Contabilidad del
Estado).

Seccion de Contabilidad:

1.
2.

3.

B

Preparar cierre contable para la elaboracién de los estados financieros.

Presentar Estados Financieros correspondiente al ejercicio fiscal anterior (Publicacion en
el Diario de Centro América).

Registrar Comprobante Unico de Registro -CUR- Contable en operaciones a realizar.
Registrar CUR de los Ingresos que percibe la Institucion.

Registrar CUR de egresos (gasto).
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6. Elaborar la conciliacién de impuestos retenidos del Impuesto al Valor Agregado -IVA- y del
Impuesto sobre la Renta -ISR- a pagar.

7. Declaracion anual del ISR.

8. Emitir certificacion contable de deuda para cobro de impuesto 10% hospedaje.

9. Elaborar conciliaciones bancarias de cuentas monetarias de la Institucion.

10. Elaborar Informe anual del Inventario de bienes de la Institucién y presentarlo a la Direccién
de Contabilidad el Estado.

11. Elaborar Informes del registro de bienes en el Médulo de Inventarios del SICOIN.

12. Elaborar inventario fisico de bienes propiedad del INGUAT.

13. Elaborar procesos de baja de bienes en mal estado e inservible.

C. Departamento de Recursos Humanos

OBJETIVO: administrar el recurso humano de la Institucién de conformidad con las leyes, normas y
procedimientos en la materia; y ejecutar programas tendientes a mantener las buenas relaciones
de trabajo, el desarrollo y superacion del personal y su adecuada integracién a la Institucion.

ACTIVIDADES:
1. Participar en la actualizacién el Plan de Clasificacion de Puestos, Administracién de Salarios
y Evaluacion del Desempefio.
2. Desarrollar programas culturales y sociales.
a. Coordinar actividades contempladas en el Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo, suscrito entre el INGUAT y el Sindicato de Trabajadores de Turismo
-STIGT- y otras actividades autorizadas por la Direccion.
3. Personal uniformado para proyectar la imagen institucional.
a. Coordinar la dotacién de uniformes.
4. Atender los requerimientos de documentacién que solicite la CGC y Auditoria Interna.
Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno, de
acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.

o

Seccion de Reclutamiento y Seleccion:
1. Dotar a la institucion de personal calificado
a. Reclutar y Seleccionar personal para las diferentes unidades.
2. Administrar el sistema de evaluacion
a. Aplicar e interpretar pruebas psicométricas y generar informes.
3. Administrar los procesos de convocatoria interna
a. Definicion de perfiles, publicacién de convocatorias internas, realizacion de pruebas,
entre otros.
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4. Tener un diagnostico general del desempeno del personal contratado con cargo al

5.

renglén presupuestario 011.
a. Evaluar a todo el personal permanente 011 y elaborar el diagnéstico.

Tener un diagnostico general del desempefio del personal contratado bajo el renglén 022.
a. Evaluar a todo el personal por contrato 022 y elaborar el diagnéstico.

Seccion de Acciones de Personal:

1.

2.

NOoO oA

Elaborar nombramientos para personal contratado con cargo al renglén presupuestario 011
“Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

Administrar el Sistema Integrado para el Control de Informacion de Personal -SICOIP-y el
sistema GUATENOMINAS, para el pago de:

12 N6émina de sueldos

12 Némina de tiempo extraordinario

1 Némina de gratificacion 1

1 Noémina de gratificacion 2

1 Némina de bonificacion anual

1 Némina de bonificacién vacacional

1 Némina de aguinaldo

1 Noémina de bono escolar

2 Némina de bono de transporte

2 Némina de bono médico

12 Noéminas para pago de honorarios por servicios técnicos o profesionales
contratados con cargo al renglén 029 “Otras remuneraciones de Personal temporal”
a través del sistema GUATENOMINAS.

l. Noéminas adicionales de conformidad con el proceso del sistema GUATENOMINAS.
Control de asistencia del personal en el edificio central y Oficinas Regionales y
Subregionales.

Control de las amonestaciones de personal conforme al régimen disciplinario.

Programar el gasto del renglén 011 “Personal Permanente” para el ejercicio fiscal.
Programar el gasto del renglén 022 “Personal por Contrato” para el ejercicio fiscal.
Programar y/o reprogramar el gasto del renglén 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal”.

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los expedientes personales de los
trabajadores contratados con cargo al renglén presupuestario 011 “Personal Permanente”
y 022 “Personal por Contrato”.

Elaborar expedientes de personal que ha dado por terminada su relacién laboral con el
INGUAT, por renuncia, remocién o terminacion del contrato de trabajo para pago de
indemnizacion y prestaciones.

AT T TQ@ M0 o0 TP

10. Elaborar célculos para pago de indemnizacién y prestaciones.
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11. Control de las suspensiones del IGSS vy reintegros de los trabajadores suspendidos por
concepto de subsidio del IGSS.

12. Control de las vacaciones del personal.

13. Responder a requerimientos de la CGC, Congreso de la Republica, Ministerio Publico -
MP-, IGSS y otras Instituciones, que ingresan a través de la Unidad de Informacién Publica,
Despacho Superior, Direccidn Administrativa Financiera o Departamento de Recursos
Humanos.

Seccidén de Capacitacion:
1. Desarrollar el Plan de Capacitacion del recurso humano en las siguientes areas:
a. Conocimientos administrativos para el personal y funcionarios.
b. Habilidades y/o destrezas administrativas.
c. Desarrollo y fortalecimiento de actitudes.
d. Cursos gratuitos gestionados con diferentes entidades publicas.

Induccion: Programa de induccién general para el personal de nuevo ingreso.

3. Gestionar el estudio del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC- con el objeto
de conocer las debilidades en cuanto a conocimiento, habilidades y actitudes del personal
que labora en el INGUAT, para la elaboracién de un plan de capacitacién enfocado al
alcance de los objetivos institucionales.

4. Cultura de Servicio del INGUAT: con el objeto de aplicar la Cultura de Servicio del INGUAT
se desarrollaran actividades para fomentar la aplicacién de los estédndares y valores de
dicha cultura con la colaboracién del Comité de la Cultura de Servicio.

5. Boletines trimestrales de Recursos Humanos: con el objeto de dar a conocer las
actividades mas relevantes del Departamento de Recursos Humanos, asi como las
actividades generadas para la aplicaciéon de la Cultura de Servicio del INGUAT.

6. Clima Laboral: gestionar el estudio que permita conocer si las acciones realizadas durante
el afo han contribuido a mejorar el ambiente laboral con el fin de aumentar la productividad
de las diferentes unidades administrativas al contar con personal motivado e identificado
con la institucién.

N

Clinica Médica: brindar servicios médicos, odontolégicos y oftalmolégicos a los trabajadores
a sus familiares directos.
1. Consultas Médicas:
a. Atencion médica a los trabajadores.
b. Atencién odontolégica a los trabajadores y familiares directos.
c. Atencion oftalmolégica a los trabajadores.
d. Atencién psicolégica a los trabajadores.
2. Jornadas médicas:
a. Jornadas meédicas.
b. Jornadas odontolégicas.
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c. Jornadas oftalmolégicas.
Adquirir medicamentos para el abastecimiento de las clinicas médicas.
Compra de equipo médico, sanitario y de laboratorio.
Realizar requisiciones para utiles menores médico-quirdrgicos.
Proporcionar al trabajador el servicio de seguro de accidentes por comisién oficial,
seguro de vida y gastos médicos a través de la péliza de seguros.
7. Proporcionar al trabajador el servicio de seguro de viaje por comision oficial al exterior
(assist card).
8. Realizar inventarios e informes mensuales de las existencias de medicamentos.
9. Charlas preventivas de la salud fisica, mental y psicolégica, virtuales o presenciales.
10. Talleres de integracion para trabajadores del INGUAT.

2 L

D. Departamento de Fiscalizacién

OBJETIVO: supervisar, inspeccionar, verificar y determinar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias de las empresas y servicios turisticos, coadyuvando al incremento de la recaudacién de
los impuestos y velar que los contribuyentes cumplan con sus obligaciones tributarias conforme las
leyes aplicables.

ACTIVIDADES:
1. Elaborar y presentar el Plan Anual del Departamento de Fiscalizacion a la Direccion
Administrativa Financiera, para su aprobacion.
2. Realizar 310 fiscalizaciones en el afio distribuidas de la siguiente forma:
a. 308 fiscalizaciones a contribuyentes a nivel nacional que perciben el 10% del
Impuesto de Hospedaje, correspondiente a los periodos no prescritos o por
prescribir.
b. Dos (2) fiscalizaciones a lineas aéreas con el fin de verificar el correcto y oportuno
traslado del Impuesto de salida via aérea.
3. Verificar trimestralmente el correcto y oportuno traslado del Impuesto de salida via aérea y
maritima tomando como base la informacién generada, a través del sistema E-Inguat.
4. Realizar informes de fiscalizacion y gestionar la autorizaciéon de resoluciones.
Realizar 500 presencias fiscales a nivel nacional a establecimientos de hospedaje que
perciben el 10% del Impuesto de Hospedaje, distribuidas de la siguiente manera:
a. 150 en los municipios de Chiquimula y Esquipulas del departamento de Chiquimula.
b. 150 en los municipios del departamento de Quetzaltenango,
c. 150 en los municipios del departamento de Sacatepéquez y
d. 50 en los municipios del departamento de Petén.
6. Coordinar con la seccion de Cobros del Departamento Financiero, la revision de los listados
de los establecimientos de hospedaje en morosidad.

o
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7. Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el Impuesto del 10% sobre
Hospedaje e Impuesto de Salida via Aérea y Maritima.

8. Mantener una comunicacién constante con la seccion de Registro y Verificaciéon de
Empresas Turisticas del Departamento de Fomento Turistico, seccién de Cobros del
Departamento Financiero y el Departamento Juridico, con el fin de obtener informacion
actualizada de los establecimientos de hospedaje, lineas aéreas y maritimas.

9. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en los fundamentos
legales que respaldan el accionar del INGUAT con relacién a la fiscalizacion.

10. Dar induccién del (de los) procedimiento(s) del Departamento de Fiscalizacion al personal
de nuevo ingreso.

11. Dar a conocer al personal del departamento las modificaciones realizadas al procedimiento
del Departamento de Fiscalizacion, en caso, se dé la necesidad de hacer alguna
modificacion.

12. Atender consultas a empresarios sobre el calculo, retencién y traslado del Impuesto del 10%
sobre Hospedaje e Impuesto de Salida Via Aérea y Maritima.

13. Impartir dos (2) talleres presenciales de cultura tributaria, uno (1) en el municipio de Flores
del departamento de Petén y otro en el municipio de Quetzaltenango del departamento de
Quetzaltenango, dirigido a propietarios, representantes legales y personal administrativo de
establecimientos de hospedaje que operan a nivel nacional.

14. Atender las consultas realizadas en linea respecto al correcto calculo del Impuesto del 10%
sobre Hospedaje y la forma correcta de registrar y llenado del libro de control y registro de
huéspedes.

15. Actualizar el procedimiento den planeamiento, ejecucién, elaboracién de informe y
resolucion de fiscalizacion en los estabiecimientios de hospedaje, empresas de lineas aéreas
y maritimas, cuando fuere necesario.

16. Actualizar el procedimiento de presencias fiscales, cuando se considere necesario.

17. Presentar a la Direccion Administrativa Financiera, informes mensuales del resultado
obtenido en las fiscalizaciones realizadas, asi como el avance en la matriz del POA.

18. Dar continuidad al uso del Sistema Administrativo de Fiscalizaciéon -SAF- al personal de
nuevo ingreso.

19. Atender los requerimientos de documentacion que solicite la CGC y Auditoria Interna.

20. Dar seguimiento a la evaluacion de riesgos.

E. Unidad de Informacion Publica

OBJETIVO: coordinar las acciones necesarias para garantizar el derecho ciudadano al libre acceso
a la informacién publica en poder de la institucion, al cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y a la proteccion de los datos personales, datos personales sensibles, informacion
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confidencial o reservada, o cualquier otro dato que goce de proteccion legal, contenidos en el marco
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y demas leyes aplicables.

ACTIVIDADES:

1.

Mantener actualizada y disponible la informacién publica de oficio, en el portal electrénico
de transparencia institucional. actualizar el portal de transparencia en forma mensual o
cuando exista algin cambio o modificacién, con la informacién proporcionada por los
distintos departamentos, seccién y unidades administrativas de la institucion para que pueda
ser consultada directamente por las personas interesadas.

Recibir y tramitar solicitudes de acceso de informacién publica; resolver y entregar la
informacién solicitada dentro del plazo definido en la ley de la materia, con la aplicacion de
procedimientos sencillos y eficientes de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

a. Recibir la solicitud de acceso de informacién y verificar que cumpla con los requisitos
minimos de acuerdo a la normativa.

b. Generar la documentacién del tramite de informacién y coordinar todo el proceso de
obtencion de la informacion solicitada.

c. Elaborar resolucién y entregar la informacion solicitada en el plazo establecido en la
Ley de Acceso a la Informaciéon Publica. Cuando el volumen y extensiéon de la
informacién solicitada lo ameriten, se podra ampliar el tiempo de respuesta.

Llevar un registro de solicitudes de acceso a la informacion: control con base a los
mecanismos procedimentales internos.

Garantizar la proteccion de los datos personales y datos personales sensibles: verificar que
la informacion que generan los diferentes departamentos, secciones y unidades
administrativas de la institucién y que es entregada por la Unidad de Informacién Publica,
garantice la proteccion de los datos personales y datos personales sensibles, de acuerdo a
la normativa vigente.

Verificar previo a entregar la informaciéon puablica requerida que la misma no contenga
informacién confidencial, reservada o cualquier otro dato que goce de proteccion
constitucional o legal y garantizar el resguardo de dichos datos.

Archivar: administrar el manejo y conservacion de la informacion proporcionada por la
Unidad de Informacion Publica trasladandola a formato digital.

Actualizar los procedimientos de la Unidad de Informacién Publica, en caso sea necesario.
Presentar Informes:

a. Anual: presentar al Procurador de los Derechos Humanos durante el mes de enero,
un informe por escrito correspondiente al afio anterior, de acuerdo al Articulo 48 de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

b. Preliminar: presentar al Procurador de los Derechos Humanos durante el mes de
octubre o cuando sea requerido, un informe preliminar por escrito correspondiente al
periodo de 01 de enero al 30 de septiembre del aiio en curso (o del periodo solicitado),
de acuerdo al Articulo 47, 48 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y Articulos

7aav. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800 32



0P AR, . P
% | Instituto Y
? Guatemalteco I_NGUATL’\.,
?. de Tu"smo Instituto Gue.atemalteco de Turismo
Vargmp™

13 y 14 de la Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos.

c. Mensuales del avance del Plan Operativo Anual: presentar mensualmente a la jefatura
inmediata superior, los informes de la Unidad de Informacién Publica, sobre el avance
de metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

9. Atender los requerimientos de documentacion que solicite la CGC y Auditoria Interna.
10. Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno, de
acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.

F. Unidad de Revision de Documentos

OBJETIVO: revisar el cumplimiento de los requisitos y condiciones establecidos en los manuales de
procedimientos, para las operaciones que realicen las unidades administrativas de la institucion, de
los expedientes trasladados por las unidades administrativas del INGUAT, de conformidad con el
Acuerdo de Direccién General. No. 334-DG-2017 y manuales de procedimientos de esta Institucion.

ACTIVIDADES:
1. Revisién de:
a. Viaticos al interior y exterior del pais.
b. Viaticos liquidacién al interior y al exterior del pais.
c. Noéminas de sueldos, horas extras, honorarios y prestaciones.
d. Planillas para reintegro de caja chica, pago a proveedores y liquidacion de vales.
e. Liquidaciones y prestaciones laborales de personal que deje de prestar sus servicios
en esta Institucion.
Revisién de bajas cuantias, compras directas con ofertas electrénicas, cotizacién y
licitacién.
g. Otros solicitados por su jefatura inmediata.

fama

G. Unidad de Planificacion

OBJETIVO: coordinar los procesos de planificacion y desarrollo institucional, asi como la formulacion
y evaluacion sistematica de los planes estratégicos, operativos, entre otros, con el fin de contar con
la informacién necesaria para la toma de decisiones.

ACTIVIDADES:

1. Dar seguimiento el Plan Estratégico Institucional 2020-2030.
2. Formular el Plan Operativo Multianual y Anual 2026-2030.
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3. Realizar reprogramaciones del Plan Operativo Anual a solicitud de las unidades
administrativas por modificaciones en metas fisicas o financieras.

4. Elaborar informe anual de gestién de la unidad, asi como los demas informes técnicos que

le sean solicitados por las autoridades de la Institucion y por las entidades externas

correspondientes.

Dar seguimiento a la ejecucién de metas fisicas, resultados e indicadores.

Trasladar la informacion requerida por el Decreto “Ley de Acceso a la Informacion Publica”.

7. Participar en la realizacién de estudios tendientes a incorporar y adoptar nuevas tecnologias
que garanticen la modernizacion, 6ptimo funcionamiento y amplien el alcance del sistema
de planificacién y desarrollo de la Institucion.

8. Participar en comisiones oficiales por designacion del despacho superior o director
Administrativo Financiero.

9. Disenar formatos para la captacion de informacioén por parte de las unidades administrativas.

10. Formular informes cuatrimestrales e ingresarlos en el Siplan de la SEGEPLAN.

11. Brindar asistencia técnica a las unidades administrativas en la gestion de riesgos y apoyar
el proceso evaluacion de riesgos, de acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.

12. Actuar en representacion de la Institucion ante organismos pertinentes, en su area de
competencia.

13. Elaborar la Memoria de Labores.

14. Elaborar plan de trabajo.

15. Apoyar en el analisis y formulacién de estudios organizacionales.

16. Apoyar a las unidades administrativas, en la elaboracion de procedimientos institucionales.

17. Informar a los organismos competentes sobre la ejecucion fisica de metas de la Politica
General de Gobierno.

18. Asistir a reuniones de Direccion General y Subdirecciéon General.

19. Participar en la elaboracién de informes de Gobierno.

20. Atender los requerimientos de documentacion que solicite la CGC y Auditoria Interna.

o o

DIRECCION DE MERCADEO

OBJETIVO: ofrecer productos diferenciados, en segmentos y mercados especializados, que permita
aprovechar las fortalezas y caracteristicas de Guatemala: Un destino cultural tnico en un entorno
natural megadiverso.

A. Departamento de Promocién y Publicidad

OBJETIVO: contribuir a la ejecucion de los planes y estrategias de mercadeo orientadas a fortalecer
el posicionamiento de Guatemala como un destino turistico de primer orden mundial, a través de
acciones de promocion y publicidad.
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Publicidad nacional e internacional

OBJETIVO: realizar campafias de promocion y publicidad para posicionar a Guatemala a nivel
nacional e internacional como destino turistico cultural y de riqueza natural, a través de la marca
turistica y de pais, asi como de los productos turisticos, identificando al pais como un destino
unico.

Entre las lineas de accién, indicadas en el PMTS, para el cumplimiento del objetivo estratégico
del Eje 6 Mercadeo Turistico, se encuentran:

* Promocionar las nuevas rutas turisticas y las existentes.

« Posicionar nuevos productos-destino en el pais.

* Maximizar el uso de herramientas de promocién y comercializacion.

Es por ello que las estrategias de promocion, se llevan a cabo de la siguiente manera:

* Por region: se promociona el inventario de atractivos de las 7 regiones indicadas en el
eje 6, asi como nuevos productos turisticos.

* Por segmento: se toma en cuenta el analisis de producto-mercado.

» Por campana: a lo largo del afio se realizan campanias derivado de la época, en el marco
de un plan general.

* Por departamento: se muestran los principales atractivos de cada uno de los
departamentos, tomando en cuenta que los mismos dispongan de un minimo de servicios
basicos para visitantes.

ACTIVIDADES: realizar promocion directa con acciones de publicidad dirigida al sector
profesional o mayoristas y al consumidor final, a través de las siguientes acciones:

1. Campafas de promocion y publicidad en medios digitales y de comunicacién masivos,
para motivar el turismo interno en Guatemala a lo largo del afio, tomando en cuenta
regiones y segmentos.

2. Campahas de promocion y publicidad en medios digitales y masivos de alto alcance, para
dar a conocer a Guatemala como destino turistico a mercados internacionales,
promocionando destinos de jerarquias 4 y 5, segun el PMTS.

3. Activaciones BTL promocionales para fortalecer las marcas vigentes y la marca
institucional (INGUAT).

4. Proporcionar la informaciéon que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

Estas actividades se realizaran selectivamente en los siguientes mercados meta de acuerdo
con el PMTS: Estados Unidos de América, Canada, México, El Salvador, Honduras, Costa
Rica, Nicaragua, Colombia, Francia, Reino Unido, Espafia, Alemania e ltalia, y todos aquellos
mercados emergentes que se consideren importantes para el INGUAT y el Gobierno Central.
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Activaciones BTL (Below the line)
OBJETIVO: promocionar la oferta comercial de Guatemala a nivel nacional e internacional en
conjunto con el sector privado turistico; en diferentes areas publicas y privadas.

ACTIVIDADES:

1. Trabajar con el apoyo de organizaciones y/o asociaciones (Camara de Turismo de
Guatemala -CAMTUR-, Asociacion Guatemalteca de Exportadores ~-AGEXPORT-, Bur6
de Convenciones de Guatemala, etc.), entre otros, para la realizacion de acciones en
conjunto a nivel nacional e internacional.

2. Apoyar a empresarios turisticos con acciones especiales de presentar la oferta turistica
directa al publico.

3. Coordinar con las oficinas regionales y subregionales, la realizacion de acciones
promocionales directas al publico, acorde a la estrategia de mercadeo y fechas
especiales.

4. Proporcionar la informacién que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

Material promocional

OBJETIVO: elaborar e imprimir material promocional y audiovisual de promocion turistica de
Guatemala, que contenga las siete regiones y los diferentes segmentos, asi como la
elaboracién de material impreso y digital de catalogos especializados de cada segmento y
destinos.

ACTIVIDADES:
1. Evaluacion, disefio, elaboracién, impresiéon y reimpresién de material promocional de
acuerdo con el grupo objetivo, destacando las regiones turisticas y las actividades que
se pueden realizar en cada una de ellas, resaltando las ventajas y atractivos naturales y
culturales con los que cuenta el pais como la cultura Maya y la riqueza del paisaje.

Dentro de los materiales a realizar se contempla todo tipo de material de manera digital
y para impresion: mapas turisticos, mapas de destinos especificos, brochures de
segmentos especializados, material de apoyo para la promocién de campanias, turismo
interno, aplicaciones, sitios web, activaciones, eventos y actualizaciones de promocién
del pais, entre otros, que se describe a continuacion.

2. Distribucién en:
a. Mercados internacionales de oportunidad y en mercados considerados claves y
estratégicos para la promocién del pais, apoyando su distribucién por medio
de embajadas y consulados de Guatemala en el exterior.
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b. Ferias, ruedas de negocios y eventos internacionales, que organice el INGUAT, con
el objeto de promocionar a Guatemala como destino turistico.

c. En el territorio nacional, a través de las delegaciones nacionales y en eventos de
apoyo interinstitucional, con el fin de dar a conocer a los turistas nacionales e
internacionales la oferta turistica de Guatemala.

d. Atender solicitudes de material promocional que ingresan de entidades de gobierno,
turoperadores, agencias de viajes, hoteles, lineas aéreas, personas particulares,
entre otros.

Mercadeo virtual
Objetivo: administrar las plataformas de redes sociales del INGUAT.

o Paseo Guatemala, Visitguatemala, e Inguatoficial, en Facebook, TW, IG, Tik Tok, y otra
que se considere necesaria para los fines del cumplimento de los objetivos de la
institucién y la Direccién de Mercadeo.

e Generar contenido para su posterior publicacién en estos canales, para redirigir a las
paginas web de la institucion, para aumentar su trafico, asi como velar por el aumento
de seguidores en todas las plataformas, a través de contenidos y estrategias
funcionales.

e Gestionar el control de las campafas creadas, ya sea a nivel interno o externo, para
que sean difundidas en las redes digitales, trabajar con la institucién para la promocién
y/o comunicacion de actividades requeridas por direcciones, departamentos, secciones
y ofras areas.

ACTIVIDADES:

1. Generar contenidos de tipo multimedia, para mantener activas las diversas plataformas
del INGUAT, llamando a la interaccién y al crecimiento de sus comunidades.

2. Coordinar el contacto con servicios de campaias y pautas publicitarias en plataformas
digitales con la agencia de publicidad, de acuerdo al requerimiento.

3. Coordinar el desarrollo, cuando sea requerido, en el posicionamiento de aplicaciones
existentes para celulares sobre Guatemala como destino turistico y sus diferentes
productos.

4. Coordinar el desarrollo de contenido para las distintas plataformas digitales de Paseo
Guatemala y Visit Guatemala, y los productos que sean creados de acuerdo a las
necesidades del INGUAT y conforme a los planes de Mercadeo.

5. Atender a usuarios, a través de mensajes privados, en las distintas plataformas digitales
de Paseo Guatemala, Visit Guatemala e INGUAT.

6. Trabajar con el equipo de Mercadeo para la generacién de contenidos estratégicos
acordes a temporadas o a acontecimientos importantes para el turismo (Semana Santa,
fiestas agostinas, entre otros).
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7. Apoyar en la actualizacién a las paginas web de Paseo Guatemala y Visit Guatemalia,

para el fortalecimiento de las mismas, con el objeto de responder a las necesidades y la

demanda de los visitantes.

Innovacion continua para la constante mejora de las plataformas digitales de la institucion.

9. Generar contenido en las distintas plataformas digitales y mantener actualizado el
calendario de actividades que se realizaran durante todo el afio.

o

Publicidad y Disefio
OBJETIVOS: crear disefios y textos, visualizar y diagramar material promocional de Guatemala,
tanto para el mercado internacional como para el mercado nacional.

e Concebir, visualizar, diagramar y disefiar los materiales exclusivos para los siguientes
usuarios: segmentos, regiones o actividades promocionales que se requieran por parte
de las otras y direcciones, departamentos, secciones y unidades de la institucion.

e Apoyar a las diferentes unidades administrativas del INGUAT en la creaciéon de
materiales promocionales de las regiones y segmentos turisticos que se dan a
conocer.

ACTIVIDADES:
1. Realizar bocetos gréficos.

2. Visualizar y crear materiales gréaficos impresos y digitales.

3. Diagramar material promocional grafico, invitaciones, manuales, boletines, etc.

4. Elaborar artes finales para impresion de materiales graficos.

5. Elaborar banners para la promocion de Guatemala en los diferentes medios digitales.

6. Diagramar y realizar artes finales fotogréficos para los stands promocionales en los
diferentes eventos nacionales e internacionales en los cuales participa el INGUAT.

7. Crear textos para material promocional impreso y digital.

8. Revisar y corregir textos en presentaciones, invitaciones, manuales y en material
promocional.

Espectaculos (ballet folklérico, marimba y trajes regionales)

OBJETIVO: realizar presentaciones de los espectaculos culturales que ofrece la institucion
(trajes regionales, marimba y ballet folkiérico) en el interior y exterior del pais, por medio de
actividades de proyeccion folklérica, a través de la danza, musica y textiles de distintas etnias
de Guatemala, posicionando a los grupos del INGUAT como los mejores a nivel nacional e
internacional.

ACTIVIDADES:
1. Realizar presentaciones de trajes regionales, marimba y ballet folklérico, entre ellas:
a. Temporadas turisticas.
b. Temporada de cruceros.
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Ferias patronales e internacionales.

Presentaciones en el exterior.

Diversas presentaciones (instituciones estatales y privadas).

Apoyar en ruedas de negocios.

Apoyar en activaciones.

Participar en actividades de turismo interno.

2. Proporcionar la informaciéon que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

TQ 0 00

Ferias Internacionales
OBJETIVO: dinamizar la promocién y comercializacion de Guatemala como destino turistico, a
través de los productos y servicios dirigidos al mercado objetivo, meta o emergente, mediante

la participacién en eventos sspecializados de turismo a nivel internacional.

ACTIVIDADES:

1. Buscar mecanismos innovadores de promocién y comercializacién de acuerdo a las
tendencias de la demanda turistica y a las ventajas del producto turistico del pais.

2. Recalcar los atributos de la marca turistica unificando la presencia de Guatemala en el
ambito internacional, para consolidar los valores del producto, como son: la diversidad,
autenticidad, diferenciacién, los recursos Unicos culturales y naturales, asi como la
hospitalidad de los guatemaltecos.

3. Incentivar la participacion de mas empresas del sector turistico privado, Comités de
Autogestion Turistica -CAT-, Consejo de Desarrollo Turistico -CODETUR-, la pequefia y
mediana empresa -Pyme-, asociaciones y las Organizaciones no Gubernamentales
-ONG- turisticas en ferias internacionales.

4. Fortalecer la presencia de Guatemala con la participacién del sector privado turistico.
Realizar talleres en el marco de las ferias internacionaies, asi como presentaciones
adecuadas a los mercados sobre el destino Guatemala, para dar a conocer la cultura, la
infraestructura, entre otros.

6. Participacion en ferias internacionales presenciales y/o virtuales de mercados clave,
estratégicos y de oportunidad.

7. Proporcionar la informacién que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

o

Comunicacion social
OBJETIVO: coordinar la difusién de las acciones que realiza el INGUAT, para divulgar los logros
y principales actividades turisticas realizadas en el pais y en el extranjero.
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ACTIVIDADES:

Dar a conocer a los diferentes medios de comunicacion, las actividades mas importantes que
realiza la institucion, donde participa el sector publico y turistico; con el propésito de informar a
la poblacién.

1. Monitoreo en medios de comunicaciéon: a través este servicio, se detecta el
comportamiento de las noticias que son generadas desde el INGUAT. Este monitoreo,
permite informar a las autoridades de manera inmediata acerca del acontecer actual en
la industria turistica, asi como informar temas relevantes del dia a dia nacional que
generen impacto directo o indirecto en este sector.

2. Conferencias de prensa: estas actividades son espacios que permiten dar a conocer las
noticias de relevancia para la institucion y el sector turistico. Son acompanadas de
comunicados de prensa, que detallan la informaciéon de lo que se desea difundir.

3. Apoyar en giras de prensa nacional: gestionar con los medios de comunicacion, la
participacion en giras con prensa nacional, con la finalidad de promover la imagen
turistica del pais.

4. Producir videos informativos o promocionales: con el fin de dar a conocer actividades
especificas de la institucion, culturales o promocionales, se producen videos para ser
difundidos en las plataformas virtuales de la entidad.

5. Material audiovisual de promocién para atender solicitudes internas y externas de
Guatemala, de lugares y atractivos turisticos de Guatemala por medios digitales, o como
se considere pertinente.

6. Gestionar capacitacién en las areas donde corresponda para la actualizacién de
periodistas en materia turistica, que permita concientizar sobre el papel que juegan los
medios de comunicacion y los periodistas que dan cobertura a las actividades que realiza
el INGUAT y del sector turistico.

7. Realizar comunicados periodisticos para medios nacionales e internacionales con la
finalidad de comunicar (medios de comunicacion y/o sector turistico organizado) los
logros alcanzados o las acciones de impacto relacionadas al sector turistico en
Guatemala.

8. Convocar a medios para presentaciones, lanzamientos, conferencias de prensa, entre
otros eventos, que ameriten su participacion, con la finalidad de dar a conocer los
proyectos, programas y acciones que el INGUAT realiza en la industria turistica.

9. Cobertura fotografica de las actividades que realizan las diferentes unidades del INGUAT,
cuando se considere necesario y bajo peticion de cada unidad interesada, segin el
formulario que deban de llenar.

10. Redactar discursos o palabras de participacion de las autoridades en eventos oficiales y
que son requeridos por las jefaturas.

11. Redactar boletines informativos mensuales internos con las acciones, resultados y logros
de la Institucion.
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12. Realizar publicaciones en medios nacionales y medios electrénicos, cuando corresponda,
y bajo requerimiento de la unidad solicitante.

13. Suscripcién en medios de comunicacion escritos.

14. Gestion de prensa y atencion a periodistas que solicitan informacion, cifras y estadisticas,
asi como entrevistas con autoridades del INGUAT.

156. Proporcionar la informacién que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

B. Departamento de Operacion y Comercializacion

OBJETIVO: coordinar, organizar e integrar los esfuerzos del sector publico y privado que participan
en el proceso de comercializacion de la oferta turistica del pais.

Conectividad
OBJETIVO: fortalecer la relacion interinstitucional a efecto de buscar un acercamiento y propiciar
el ingreso de compainiias aéreas y/o incremento de vuelos.

ACTIVIDADES:

1. Fortalecer la relacién interinstitucional con la Direccién General de Aeronautica Civil, a fin
de coadyuvar al aumento de rutas aéreas y/o inicio de vuelos de compaiiias aéreas.

2. Fortalecer la comunicacion interinstitucional con la SAT (por tema aduanas) y Empresas
Portuarias (por tema cruceros).

3. Trabajo conjunto con el MINEX para que a través de sus embajadores o Red de
consejeros comerciales, se realicen actividades que contribuyan al aumento de
frecuencias de vuelos o se inviten a nuevas lineas aéreas, lineas de transporte terrestre
y lineas de cruceros a operar en el pais.

4. Realizar actividades de promocién y comercializacion para la reactivacion de las lineas
aéreas, transporte terrestre y cruceros, con presentaciones de pais, misiones
comerciales y ruedas de negocios.

5. Disefio e instalacion de imagen pais con informacién de Guatemala en aeropuertos,
aerédromos, puestos de control fronterizo.

Misiones comerciales y caravanas (ruedas de negocios)

OBJETIVO: promocionar la oferta comercial de Guatemala en conjunto con el sector privado
turistico en mercados claves, estratégicos y de oportunidad.
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ACTIVIDADES:

1. Gestionar con lineas aéreas, la ejecuciéon de ruedas de negocios en mercados claves,
estratégicos y de oportunidad.

2. Trabajar con el apoyo de organizaciones y/o asociaciones relacionadas
a temas turisticos para la realizacién de acciones en conjunto a nivel internacional.

3. Organizar misiones comerciales o ruedas de negocios segun los diferentes productos
turisticos que comercializan los empresarios en Guatemala.

4. Coordinar con las Oficinas Regionales la realizacion de ruedas de negocios acordes a la
estrategia de mercadeo.

5. Estar en contacto con el sector publico y privado para impulsar los mercados claves,
estratégicos y de oportunidad.

6. Organizar las actividades que se realizaran para las ruedas de negocios (presentacion
de destino, transporte, reservaciones de espacios, catering, montajes y decoracion).

7. Realizar ruedas de negocios presenciales y virtuales en conjunto con el Ministerio de
Relaciones Exteriores -MINEX-.

8. Organizar ruedas de negocios cuando se realicen giras de familiarizacién con mayoristas
o agencias de viajes internacionales.

9. Organizar ruedas de negocios entre tour operadores de Guatemala y emprendimientos
comunitarios.

10. Proporcionar la informacién que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

Eventos
OBJETIVO: coordinar la realizacion y logistica de eventos institucionales presenciales, virtuales
y combinados, programados por las diferentes unidades administrativas del INGUAT.

ACTIVIDADES:
1. Solicitar y gestionar el servicio de alimentos y bebidas, alquiler de mobiliario y/u otro

equipo de apoyo para el montaje de los diferentes eventos.

Apoyar en el montaje y decoracién de eventos institucionales de gobierno y privados.

3. Brindar atencién y cumplir con las normas de etiqueta y protocolo de acuerdo a la
categoria del evento.

4. Apoyar con el montaje y desmontaje de material POP -punto de compra-, el cual es
utilizado en las diferentes actividades desarrolladas a nivel nacional e internacional.

5. Contar con el material de soporte que sea necesario para mantener una buena imagen
de la institucién en los eventos a realizar.

6. Brindar apoyo en el montaje de equipo audiovisual y técnico, en eventos y actividades
organizadas por las diferentes unidades administrativas del INGUAT.

7. Gestionar los enlaces necesarios para eventos virtuales o mixtos, segun el tipo de evento
programado por las diferentes unidades de la institucion.

N
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8. Colocar imagen turistica y presencia de marca turistica en puestos fronterizos,

aeropuertos, aerédromos, oficinas de informacion turistica y oficinas regionales del

INGUAT.
Proporcionar la informacién que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

Turismo interno
OBJETIVO: planificar, ejecutar y controlar la organizacion de actividades que promuevan el
turismo interno.

ACTIVIDADES:

1.

2.

Elaborar material promocional especifico para promover el turismo interno, para
aprovechar las ofertas especiales que se coordinaran con el sector privado.

Incentivar a los oferentes de atractivos y servicios turisticos para que disefien ofertas con
valor agregado.

Potenciar atractivos turisticos y segmentos de menor visitacion mediante los viajes de
familiarizacion y prensa con periodistas y operadores turisticos nacionales.

Promover actividades turisticas y culturales para promocionar los destinos y paquetes
turisticos de los empresarios del sector turistico.

Coordinar eventos tipo exposicion o feria que tienen como objetivo informar al consumidor
nacional sobre nuevos destinos y servicios turisticos del pais y que empresarios de
Guatemala puedan ofrecer sus productos y servicios.

Realizar alianzas con instituciones financieras del pais, para que empresarios del sector
turistico puedan implementar nuevas herramientas para comercializar sus productos y
servicios turisticos.

Apoyar en festivales culturales, gastronémicos, entre otros, para promover los segmentos
turisticos.

Proporcionar la informacién que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

Viajes de familiarizacion y prensa
Se realizan tres tipos de giras:

Los viajes de prensa, estan dirigidos a todo tipo de medios de comunicacion e
influenciadores, que generen un alcance al publico mediante publicaciones de los
destinos o productos turisticos que se buscan promover. La invitacién se realiza a los
medios de comunicacion e influenciadores propuestos directamente por el INGUAT,
sector privado o a través de las misiones diplomaticas acreditadas en el exterior. El
objetivo principal es reforzar la exposicion de Guatemala como un destino turistico de
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diferentes productos, segmentos y actividades que se facilitan a lo largo de los itinerarios
que se desarrollan en el pais.

e Las giras de familiarizacién, son viajes enfocados a ampliar el conocimiento de
Guatemala a clientes de la industria turistica actuales y a potenciales oferentes del
producto turistico guatemalteco. A lo largo de los recorridos se desarrollan inspecciones
de los servicios incluidos dentro de la red de servicios turisticos de Guatemala. Con estas
acciones se pretende propiciar un acercamiento estrecho entre las empresas mayoristas
y minoristas del sector turistico internacional con las empresas del sector turistico
guatemalteco, para lograr una comercializacion mas fuerte del pais.

e Las giras de apoyo, son viajes enfocados a brindar una atencion a los participantes de
eventos internacionales que se realicen en Guatemala con el fin de propiciar la promocion
del destino a turistas potenciales. También se realiza el apoyo con el ingreso de equipo
a Guatemala para que los medios de prensa e influencers puedan realizar las
grabaciones de material promocional de Guatemala.

ACTIVIDADES:

1. Programar la realizacion de giras, con medios de comunicacién, incluyendo
influenciadores y personajes importantes del medio artistico, empresarios del sector
turistico, nacionales e internacionales, invitados de América Latina, Norteamérica, Asia y
Europa en su mayoria. Los circuitos a desarrollar por los visitantes incluyen visitas a los
principales atractivos turisticos de las siete regiones turisticas de Guatemala. Ademas de
ello, los invitados realizan actividades en apoyo al conocimiento de los productos y
segmentos turisticos promovidos por el INGUAT vy actividades por temporadas, como
Semana Santa, Dia de Muertos, fiestas patronales, entre otros.

2. lLa organizacién de una gira implica:

a. Evaluacion de las solicitudes ingresadas.

b. Elaboracién de propuestas de itinerarios.

c. Gestionar la contratacion de servicios de hospedaje, alimentacion, transporte
terrestre, transporte aéreo, transporte lacustre, tour especializado, entre otros.

d. Liquidacion de gastos que conllevan la coordinacion de una gira e informe.

e. Recopilaciéon de evidencias.

3. Proporcionar Ia informacién que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

Representaciones en el Exterior

OBJETIVO: promover a Guatemala en los mercados clave, estratégicos y de oportunidad,
mediante presentaciones de destino en donde se promocionan los principales destinos y
productos turisticos.
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ACTIVIDADES:

1. Coordinar y realizar seminarios de actualizacién turistica dirigidos a las misiones de
Guatemala acreditadas en el exterior en los mercados claves.

2. Coordinary realizar seminarios y eventos de actualizacion turistica dirigidos a mayoristas,
agentes de viaje, organizadores de eventos y turistas potenciales para Guatemala en los
mercados claves y/o de oportunidad.

3. Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo de turismo propuestos por la
Red de Consejeros Comerciales en el exterior del MINEX.

4. Proporcionar la informaciéon que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del

INGUAT.

Presentaciones de destino

OBJETIVO: promocionar Guatemala como destino, sus regiones y segmentos especificos, a
través de presentaciones enfocadas a mayoristas y agentes de viaje de mercados estratégicos
y de oportunidad. Se busca Incentivar a mayoristas y agentes de viajes de mercados claves,
estrategicos y de oportunidad para que tomen en cuenta a Guatemala en sus préximos
paquetes de ventas y dar a conocer las siete regiones turisticas y sus productos turisticos.

ACTIVIDADES:

1. Realizar convocatoria para invitar a empresarios internacionales a participar en las
presentaciones de destino.

2. En conjunto con la Red de Consejeros Comerciales del MINEX, realizar presentaciones
de destino a mayoristas y agentes de viajes, en los mercados clave, estratégicos y de
oportunidad.

3. Realizar presentaciones de destino dirigidas a mayoristas y agentes de viajes de la red
de ventas de aerolineas.

4. Realizar presentaciones de pais especializadas en segmentos turisticos, dirigidas a
mayoristas, agentes de viajes, organizadores de bodas, organizadores de eventos, entre
otfros.

5. Mantener actualizada la presentacion pais general y las presentaciones de segmentos
turisticos.

6. Actualizar el documento Cémo Vender Guatemala, para ser compartido con mayoristas
y agentes de viajes.

7. Compartir con mayoristas y agentes de viajes que participen en las presentaciones de
destino material audiovisual del pais.

8. Proporcionar la informacion que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del

INGUAT.
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Segmentos Turisticos
OBJETIVO: posicionar a Guatemala como un destino competitivo, Unico y diferenciado a nivel
mundial por medio de los diferentes productos turisticos.

La Direcciéon de Mercadeo ofrece los productos turisticos con que cuenta Guatemala, basados
en el Plan Maestro de Turismo Sostenible 2015-2025, para desarrollar las distintas actividades
encaminadas a posicionar el destino a nivel mundial.

No obstante, las tendencias vigentes marcan las actividades, por lo que actualmente se trabaja
en los siguientes segmentos:

e Turismo de Aventura e Turismo Idiomatico

e Turismo de Bodas de Destinoy e Turismo de Industria  de
Lunas de Miel Reuniones

e  Turismo Cultural e Turismo de Naturaleza
o Turismo Gastrondmico e Turismo de Salud y Bienestar

e Turismo de Deportes ¢ Turismo de Voluntariado

o Turismo de Entretenimiento ¢ Cruceros

Para todos los segmentos se llevaran a cabo las siguientes acciones:

1.

Generacion o actualizacién de los materiales informativos y promocionales de los
segmentos turisticos especificamente los directorios de los segmentos turisticos. Para la
actualizacién del material se realizaran visitas técnicas, con el objetivo de contar con
informacion de nuevos destinos y servicios de cada segmento. Aunado a lo anterior, se
generara informacion recopilada de los empresarios en el interior del pais para su
integracién en los distintos segmentos.

Distribuir material promocional especializado de cada uno de los segmentos a nivel
nacional e internacional para trasladar informacién a los contactos idoneos que puedan
promover y generar conocimiento y contenido del segmento.

Actualizar el portafolio de fotografias de todos los segmentos y sus sub divisiones de
productos para actualizar material digital y/o redes sociales; y realizar material audiovisual
que permita promover de otras formas los segmentos.

Para la promocién internacional, gestionar la identificacion de perfiles de mayoristas o
agencias especializadas para poder generar tours de familiarizaciéon o con medios
especializados que permitan a los internacionales vivir la experiencia del destino y
propiciar la promocion del pais.

Reuniones con el sector privado, representante de cada segmento, por medio de las
mesas de trabajo, para identificar acciones de mercadeo o desarrollo para los distintos
segmentos. Asi como coordinar actividades solicitadas por otras instancias.
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Actividades para apoyar el re posicionamiento interno de Guatemala como destino
atractivo con diversidad turistica dentro de las siete regiones, resaltando las actividades
internas de cada departamento de Guatemala.

Se coordinaran eventos de acuerdo a la especialidad de cada uno de los segmentos.
Con la Red de Consejeros Comerciales del MINEX:

a. Capacitar a los nuevos consejeros comerciales y proporcionar material de los
segmentos que apliquen para estos nuevos mercados.

b. Realizar presentaciones de destino especializadas en los segmentos turisticos y
que ofrezcan otras oportunidades para realizar actividades de comercializacion
como ruedas de negocios o fours de familiarizacién y prensa.

c. Coordinar la feria de “Guatemala Romantica”, especializada para el segmento de
Bodas de Destino y Lunas de Miel, dirigida al mercado de Estados Unidos, México,
El Salvador, Honduras y Panama.

Publicaciones con informacién promocional de productos y servicios para cada uno de
los segmentos, durante todo el afio, en redes sociales.

Se elaboraran directorios de la oferta segmentos potenciales y se distribuiran a nivel
nacional e internacional.

Proporcionar la informacién que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

ACTIVIDADES POR SEGMENTO

a. Turismo de Aventura:
Objetivo: posicionar a Guatemala como un destino de aventura auténtica, mega
diverso y responsable con el entorno; asi como, posicionar al pais como el mejor
destino turistico de aventura a nivel regional aprovechando la geomorfologia y los
recursos naturales del pais.

i. Apoyo técnico y participaciéon en ferias internacionales especializadas en el
segmento, para generar contactos interesados en realizar viajes de
familiarizacion y prensa y asi fortalecer el canal de comerciaiizacién con la
generacion de publicaciones y negocios.

ii. Realizar, actualizar y distribuir el directorio oficial de la oferta del segmento,
el mismo se publicara de forma virtual a nivel nacional e internacional.

iii. Realizar el evento de promocién del segmento enfocado al mercado nacional.

iv. Realizar viajes de familiarizacion y prensa para promover los destinos y
actividades turisticas del segmento en diferentes departamentos de
Guatemala con empresarios, creadores de contenido y medios de
comunicacion nacional e internacional. Especificamente en los
departamentos de Suchitepéquez y Retalhuleu.

v. Realizar un evento para inaugurar la temporada de volcanes durante el mes
de octubre.

vi. Coordinar apoyo al torneo internacional de parapente en Chiquimula.
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b. Turismo de Bodas de Destino y Lunas de Miel:
Objet|v0' posicionar a Guatemala como destino boutique para bodas y lunas de miel.

iii.

Vi.

Participar en la feria White Expo Show, en El Salvador, acompafiado de rueda
de negocios.

Apoyar en la coordinacién y participacion de ferias internacionales
especializadas en el segmento, llevadas a cabo en el extranjero y en el pais,
como Guatemala Romantica donde participan organizadores de eventos
internacionales, realizan visitas de inspeccion a los destinos turisticos y
empresarios de Guatemala brindan informacién de sus productos y servicios.
Realizar misiones comerciales a El Salvador, Honduras, y otras ciudades de
Estados Unidos con el objetivo de promover el segmento.

Generar textos para redes sociales institucionales especialmente en
Facebook e Instagram con fotografias de destinos, eventos y montajes que
promuevan el segmento. Asi como el portal web de visitguatemala.gt.
Visitas técnicas a empresas nuevas o actuales que cuenten con nuevos
servicios. Asimismo, a destinos a lo largo de todo el pais que tengan nuevas
empresas relacionadas con el segmento. Adicionalmente estas visitas
serviran para sensibilizar a otras regiones turisticas del potencial del
segmento.

Coordinar el evento de Guatemala Romantica, el cual tendra al objetivo de
promover al pais como destino para bodas y para lunas de miel, y el cual se
basa en una gira de familiarizaciéon, mostrando a agentes de viajes
especializados y a wedding planners el destino y sus servicios.

¢. Turismo Cultural (arqueologia, mistica, gastronomia, folklore y costumbres):
Objetivo: posicionar a Guatemala como la primera opcion de la regién en turismo
cultural, por medio de la potencializacion de la riqueza cultural del pais. Promocionar
cada una de las manifestaciones culturales del pais tangible e intangible en un marco
de desarrollo turistico sostenible.

Levantar base de datos de servicios de gastronomia para poder elaborar el
directorio del segmento, destinos que cuenten con tours aprobados de
gastronomia y a la vez con listado de servicios para realizar el directorio de
tours del sub segmento.

Apoyar en la participaciéon de ferias internacionales Tour & Travel que
permitan promover la marca y slogan de turismo, con turoperadores,
mayoristas y medios de comunicacion relacionados al turismo, todos ellos en
mercados prioritarios, de oportunidad y claves. De esto se derivaran los
contactos para la realizaciéon de los tours de familiarizacién y prensa. Se
incluirdn también ferias en el mercado nacional que promuevan el turismo
interno.
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Vi.

vii.

viii.

Instituto Guatemalteco de Turismo

Generar eventos internacionales de ruedas de negocios enfocadas al sub
segmento de Turismo Religioso promoviendo la Semana Santa.

Visitas técnicas a empresas del segmento con el objetivo de conocer e
incorporar esta oferta en la promocion digital en redes sociales, asi como
especificar tours nuevos del segmento.

Proporcionar apoyo en actividades del segmento solicitadas por otras
instancias.

Realizar actividades promocionales para conmemorar la Semana Santa
como Patrimonio Cultural Inmaterial de la Humanidad en actividades previas
desde un afio antes.

Realizar el evento con turoperadores y empresarios “Tres mil afios de
Riqueza Cultural”.

Realizar presentaciones de Semana Santa en los Estados Unidos, El
Salvador y Costa Rica.

Se registrara a la institucién como miembro de la Red Mundial de destinos de
Turismo Religioso para tener acceso de la membresia.

d. Turismo gastronémico:
Objetivo: posicionar a Guatemala como destino de turismo gastronémico a nivel
internacional, poniendo en valor el producto para atender los requerimientos de la
demanda en las distintas regiones del pais.
También busca fortalecer y diversificar la oferta turistica para mejorar la experiencia
gastronomica del viajero, asi como posicionar destinos y productos que coadyuven
a potenciar las alianzas nacionales e internacionales.

Se levantara base de datos de servicios de gastronomia para poder elaborar
el directorio del segmento, destinos que cuenten con tours aprobados de
gastronomia y a la vez con listado de servicios para realizar el directorio de
tours del sub segmento.

Reuniones con el sector privado del segmento de gastronomia que permitan
conocer las necesidades del segmento en temas de mercadeo y promocion.
Generar eventos internacionales de ruedas de negocios en donde se incluira
la presencia del segmento de gastronomia en cada presentacion y si es
posible en la degustacion.

iv. Realizar presentaciones destino especializadas en el segmento de

gastronomia, para tour operadores y mayoristas interesados en gastronomia.

v. Participar en la Feria Alimentaria, asi como la activacion promocional de

gastronomia guatemalteca en el festival gastronémico “CusCun MuniGuate”.

vi.  Promover el segmento gastronémico en misiones comerciales en Estados
Unidos, México, Espafia.
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vii.  Se dara seguimiento al programa de embajadores de Chefs guatemaltecos
con acciones de promocién a nivel internacional.
viii. Se registrara a la institucion como miembro, para tener acceso a la

membresia Red Mundial de destinos de Turismo del Cacao y sus derivados.

e. Turismo de Deportes:
Objetivo: posicionar a Guatemala como uno de los mejores destinos en
Latinoamérica para la realizacién de pesca deportiva, surfy golf.

i. Apoyar eventos deportivos diversos en Guatemala, que tengan presencia
internacional, para dar atencién a los deportistas nacionales y poder brindar
informacién del pais a los extranjeros.

i. Presencia en los eventos nacionales para conocer de primera mano las
necesidades del sector, asi como atender a los extranjeros que asi lo
requieran.

iii. Levantamiento de datos de eventos internacionales para identificar los que
Guatemala podria tener acceso a ser anfitrion.

iv.  Reuniones con el sector privado por medio de las mesas de trabajo, para
identificar acciones de mercadeo, seguimiento al plan de trabajo y brindar el
respectivo apoyo que requiera el sector.

v.  Actualizar material informativo para promover los segmentos en cada uno de
los mercados.

vi.  Apoyar eventos deportivos en las distintas regiones de Guatemala en
coordinacién con los delegados regionales.

vii.  Apoyo técnico y participacion en Expo de Triatlon IronMan en Cozumel, para
generar contactos interesados en realizar viajes de familiarizacion y prensa
y asi promover el segmento.

f. Turismo Idiomaético:
Objetivo: posicionar a Guatemala como la mejor opcién en Hispanoamérica para
aprender espafiol, debido a su sistema de aprendizaje y el contacto auténtico con la
cultura y biodiversidad local.
i.  Apoyo técnico y participacién en ferias internacionales especializadas u otros
eventos que permitan la promocién del segmento.

ii.  Apoyo técnico y participacién en ferias internacionales especializadas u otros
eventos que permitan la promocién del segmento.

iii. Se identificaran canales de comunicacion para la distribucién de material
promocional especializado del segmento, a nivel internacional para hacer
llegar la informacion a universidades, estudiantes y agencias de viajes,
especificamente por medio de consejeros comerciales de las ciudades de
interés.
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iv.  Generacién de texios para actualizacién de las redes sociales institucionales

Vi.

Vii.

viii.

xi.

Xii.

especialmente en Facebook e Instagram para generar notas, fotografias de
destinos, eventos y actividades que promuevan el segmento.

Se promovera ademas el Dia del idioma Espaiiol para el 23 de abril y el dia
del docente para el 05 de octubre en conjunto con el sector privado.

Se generara una misién comercial del segmento a un pais de Europa con el
objetivo de presentar el destino como opciéon para que sus estudiantes
obtengan créditos por estudiar otro idioma en el destino. Asimismo, se
convocara a agencias de viajes en cada ciudad para asistir al evento “Learn
Spanish in Guatemala”.

Se realizaran viajes de prensa para atraer a influencers relacionados a
turismo e idiomas para promover los servicios de las escuelas en redes
sociales que sean sensibles para estudiantes de colegios y universidades.
Se actualizara el portafolio de material audiovisual por medio de las
fotografias y videos que se encuentran en el banco actual, para generar un
video promocional del segmento en version larga y otra corta. Se generaran
otros segun destino y fechas festivas.

Se generara el evento “Learn Spanish in Guatemala” que consistira en un tour
de familiarizacién, una rueda de negocios y capacitacion a las agencias o tour
operadores internacionales, este evento se realizara anualmente.

Reuniones con el sector privado del segmento que permitan conocer sus
necesidades en temas de mercadeo y promocion en mesa o fuera de la
misma.

Visitas técnicas a escuelas actuales o nuevas que cuenten con servicios
innovadores en departamentos de Petén y Quetzaltenango. Asimismo, a
destinos a lo largo de todo el pais que tengan nuevas escuelas relacionadas
al segmento. Adicionalmente estas visitas serviran para sensibilizar a ofras
regiones turisticas del potencial del segmento.

Apoyo en actividades relacionadas con el segmento solicitadas por otras
instancias.

g. Turismo de Industria de Reuniones:
Objetivo: posicionar a Guatemala como destino de primer nivel para ser sede de
congresos y viajes de incentivo.

Distribuir los directorios de oferta del segmento a nivel nacional e
internacional, para promocién del mismo.

Apoyar en la coordinacién y participacion en ferias internacionales y
cualquier otra actividad que promueva el pais como destino sede y
organizador de congresos y convenciones.

Membresia de la International Congress and Convention Association -ICCA-
(Asociacion Internacional de Congresos y Convenciones), que es la
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Vi.

Vii.

asociacion mas grande e importante de eventos a nivel mundial en lo que
respecta a reuniones y negocios. Ser miembro de ICCA conlleva los
siguientes beneficios:
a. Acceso a la base de datos de los eventos confirmados y sin sedes en el
mundo.
b. Informacién de negocios potenciales y oportunidad de identificar reuniones
confirmadas en diferentes destinos.
c. Contar con informacién estadistica que se publica en junio de cada afio, para
comparar la posicién de Guatemala a nivel regional, continental y mundial.
Viajes de familiarizacién como producto de los contactos claves que se
logren en la participacién de distintos eventos internacionales.
Apoyo técnico y participacién en feria internacional IBTM Américas y
FIEXPO, con el fin de promover Guatemala y generar contactos para tour
de familiarizacién y medios en el pais.
Visitas técnicas a empresas nuevas o actuales que cuenten con nuevos
servicios. Asimismo, a destinos a lo largo de todo el pais que tengan nuevas
empresas relacionadas al segmento. Adicionalmente estas visitas serviran
para sensibilizar a otras regiones turisticas del potencial del segmento.
Reuniones con empresarios del segmento que permitan conocer sus
necesidades en temas de mercadeo, comercializacion y promocion.

h. Turismo de Naturaleza:
Objetivo: posicionar a Guatemala como un destino de naturaleza auténtica, mega
diverso y responsable con el entorno; asi como, posicionar al pais como el mejor
destino turistico para llevar a cabo actividades de naturaleza, a nivel regional
aprovechando la geomorfologia y los recursos naturales del pais.

Identificar canales de comunicacion para la distribucion de material
promocional especializado del segmento, a nivel nacional e internacional para
hacer llegar la informacion a los contactos idéneos que puedan promoveria y
generar conocimiento del segmento.

Actualizacién de portafolio de fotografias del segmento de naturaleza y todas
sus sub divisiones para utilizarse en material impreso, digital y/o redes
sociales.

Apoyo técnico para la realizacion de textos, diagramacion y disefio de pautas
en medios internacionales que promocionen a Guatemala como destino de
turismo de naturaleza y cada una de sus actividades.

iv.  Viajes de familiarizacion y prensa con empresarios, creadores de contenido y
medios de comunicacién nacionales e internacionales.
v.  Participar en la feria internacional “Bird Fair”, para promocién del pais como
destino para avistamiento de aves.
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vi. Logistica para realizar feria nacional para la promocién de turismo interno
para vacaciones de Semana Santa, medio afio y fin de afo.

vii.  Reuniones con el sector privado del segmento que permitan conocer sus
necesidades en temas de mercadeo y promocion.

viii.  Visitas técnicas a empresas nuevas o aquellas que han implementado nuevos
servicios. Asimismo, a destinos a lo largo de todo el pais que tengan nuevas
empresas relacionadas al segmento. Adicionalmente estas visitas serviran
para sensibilizar a otras regiones turisticas con potencialidad para desarrollar
el segmento.

ix.  Promover “Global Big Day”y “October Big Day” para realizar avistamiento de
aves.

X.  Actualizar y distribuir el directorio de naturaleza.

xi.  Actualizar el folleto y traduccién a otros idiomas.

i. Turismo de Salud y Bienestar:
Objetivo: posicionar a Guatemala como un destino de salud competitivo a nivel
regional e internacional.

Vi.

vii.

viii.

Promocion de informacién del segmento de salud por medio de consejeros
comerciales de los mercados de Estados Unidos y México, realizando una
capacitacién previa para que se identifiquen los perfiles de interés para cada
segmento.

Actualizar la base de datos de los directorios de cada sub segmento.

Apoyo técnico para la realizacién de textos para articulos informativos para
medios especializados.

Promover en redes el Dia del Yoga para el 21 de junio.

Actualizar de portafolio de fotografias del segmento de Salud y del de
Bienestar con todos los diferentes servicios, para utilizarse en material
impreso, digital y/o redes sociales. Se realizara también material audiovisual.
Tour de prensa, con medios especializados en el segmento de bienestar, para
promover los destinos y productos de esta actividad. Este viaje de
familiarizacion generara un evento internacional del segmento para promover
los servicios de los empresarios en ruedas de negocios uno a uno, Congreso
de Turismo de Salud y Bienestar.

Reuniones con el sector privado del segmento que permitan conocer sus
necesidades en temas de mercadeo y promocion para cada sub segmento.
Visitas técnicas a empresas nuevas o aquellas que hayan implementado
nuevos servicios. Asimismo, a destinos que ofertan cada uno de los
segmentos como Quetzaltenango y Solola para identificar nuevos servicios.
Adicionalmente estas visitas servirdan para sensibilizar a otras regiones
turisticas con potencialidad para desarrollar el segmento.
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ix. Apoyo en la coordinacion de actividades del segmento solicitadas por otras
instancias.

j- Turismo de Voluntariado:

Objetivo: posicionar a Guatemala como una buena opcién en Latinoamérica para

realizar turismo de voluntariado y misiones de ayuda benéfica, debido a la gama de

campos de accion que ofrece el pais.

i.  Distribuir material promocional especializado para el segmento de voluntariado
tanto a nivel nacional como internacional.

ii. Generar material audiovisual y fotografico para promover el segmento de
voluntariado en redes sociales.

ii.  Reuniones tanto con el sector privado como con otras instituciones para brindar
mejoras y apoyo para promover y hacer crecer el voluntariado en Guatemala.

iv.  Visitas técnicas a cada institucién con el fin de conocer sus proyectos y apoyar
con las solicitudes que se generen de las acciones en conjunto.

k. Cruceros:
Objetivo: fortalecer los contactos con las principales lineas de cruceros para
incrementar la visita de barcos al pais, ofreciendo productos diferenciados y un
servicio optimo al visitante mediante el trabajo conjunto del sector publico y privado,
para brindar atencién personalizada a los cruceristas en los puertos de Guatemala.

i. Distribucién de material promocional especializado para el segmento.

ii. Atencion a visitantes de cruceros: recepcion de los pasajeros de cruceros y
su tripulacion.

ii. Implementar agenda cultural para la temporada de cruceros dentro de las
terminales con grupos garifunas y folkléricos.

iv. Participar en eventos organizados por Florida Caribbean Cruise Association
-FCCA-, para fortalecer la relacién con los diferentes miembros de esta
asociacion.

v. Organizar conferencias y reuniones con ejecutivos que pertenecen a la
FCCA.

vi. Visitas a lineas de cruceros para incentivar su visita o regreso en atraques al
pais en ferias y eventos internacionales de cruceros.

vii. Seguimiento a la Ruta Mesoamericana del Pacifico, integrada por: Puertos de
Huatulco y Chiapas, México; Puerto Quetzal, Guatemala; Puerto Calderas,
Costa Rica; San Juan del Sur, Nicaragua y Acajutla, El Salvador. Alianzas
estratégicas de turismo con paises como México, Costa Rica, Panama, El
Salvador y Nicaragua.

viii. Renovar de la membresia Platinum de la FCCA.
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C. Departamento de Investigacion y Analisis de Mercados

OBJETIVO: producir y difundir informacion estadistica sobre la oferta y demanda turistica, para la
toma de decisiones en materia de turismo.

ACTIVIDADES: se llevaran a cabo las actividades y proyectos siguientes:

1. Medicion de flujos turisticos: operacién destinada a caracterizar el universo de visitantes
que cruza las principales fronteras terrestres del pais, por medio de los conteos en fronteras
terrestres en llegadas de visitantes. La recopilacion de informacién se realiza a través de
personal contratado por el INGUAT.

Dicha medicién, ademas de caracterizar el universo de visitantes provisto por el Instituto
Guatemalteco de Migracion permite realizar estimaciones segun la dinamica de cada punto

excursionista, pais de residencia, motivo de viaje y medio de transporte.

2. Encuesta del gasto y perfil del visitante internacional: estudio a través del cual es posible
obtener el perfil del visitante residente y no residente en Guatemala (turismo receptor /
emisor). Esto se realiza con la finalidad de calcular variables de estadia, gasto promedio y
lugares visitados segln pais de residencia del objeto de estudio. La recopilaciéon de
informacion se realiza a través de personal contratado por el INGUAT en de las fronteras
terrestres, aeropuerto y terminales de cruceros, en salida y entrada de visitantes segun el
tipo de turismo.

3. Medicion de turismo interno: estudio a través del cual es posible obtener el perfil del
visitante residente que se desplaza en el interior del pais por motivos turisticos. Los datos
recopilados permiten calcular variables de estadia, gasto promedio y lugares visitados, entre
otros.

La informacién se recopila a través de dispositivos digitales y entrevistas cara a cara.

4. Caracterizacién de visitantes al Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas -SIGAP-:
a través del instrumento definido como Registro Unificado de Visitantes -RUV- se recopila
informacién de los visitantes a los lugares definidos como éreas protegidas (sitios
arqueolégicos, reservas naturales, biotopos, entre otros) y en el Departamento se digita y
procesa la informacion para generar resultados.

5. Medicién de oferta turistica: la oferta turistica de un determinado pais / destino se
encuentra integrada principalmente por los servicios definidos en seis categorias:
a. Hospedaje / alojamiento
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b. Turoperadores / agencias de viaje
c. Servicios de alimentacion (alimentos y bebidas)
d. Transporte
e. Artesanias
f. Entretenimiento

6.

La medicién de estas actividades permite:
a. ldentificar y cuantificar a los principales prestadores de servicios para las categorias
definidas anteriormente.
b. Estimar la demanda hacia cada una de las seis categorias definidas.
c. Definicién de indicadores como:
i.  Ocupacion hotelera
ii. Empleo directo e indirecto
ii.  Indice de precios

Inteligencia de mercados:
Actividad que permite un adecuado conocimiento del mercado en donde se opera, a través
del manejo permanente de un flujo de informacién que conlleva una mejor comprensién del
comportamiento y tendencias del mercado de viajes y turismo.
Entre los principales productos desarrollados por inteligencia de mercados estan:

a. Perfiles del turista emisor de tipo internacional, por mercado.

b. Perfiles de ferias internacionales.

i. Encuestas de participacion en ferias.
c. Anadlisis de rankings de sectores de viajes y turismo (Foro Econémico Mundial
-WEF -, International Congress and Convention Association -ICCA-, entre otros).
d. Perfiles de segmentos y acciones promocionales.
e. Bases de datos de turoperadores internacionales.

Para esta actividad se adquieren herramientas robustas que permiten fortalecer la
informacién que INGUAT produce para la comunidad turistica y poblacién del pais

Cuenta Satélite de Turismo de Guatemala -CSTG-: el departamento lidera las acciones
interinstitucionales a partir de la generacion de estadisticas para que el Banco de Guatemala
realice la construccion de las tablas que conforman la CSTG y que permitira conocer al
impacto real y la derrama del turismo en la economia del pais.

Observatorio de Turismo Sostenible de La Antigua Guatemala: es una herramienta que
sirve tanto para gestionar la informacién cientifica sobre turismo en la ciudad, como para
proporcionar un eje de andlisis a los organismos publicos y privados encuadrados en este
sector, para que puedan asi afrontar sus decisiones de actuaciéon con una base cientifica
sélida.
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El observatorio es parte de la Red Internacional de Observatorios de Turismo Sostenible de
la ONU Turismo -INSTO- que supervisa el impacto econémico, ambiental y social del turismo
a nivel de destino. La iniciativa se basa en el compromiso de la ONU Turismo, con el
crecimiento sostenible y resistente del sector a través de la medicién y el monitoreo,
apoyando la gestion del turismo basada en la evidencia. Sus objetivos principales son
apoyar la mejora continua de la sostenibilidad y la resiliencia en el sector turistico mediante
un seguimiento sistematico, puntual y regular del rendimiento turistico y de conectar a
destinos interesados, ayudandolos a intercambiar y mejorar sus conocimientos y a entender
mejor el uso de los recursos en los destinos y la gestiéon responsable del turismo.

Se pretende construir un espacio de analisis técnico, intersectorial e interdisciplinario bajo
el cual un grupo de personas y/o entidades se agrupan y organizan con el propésito de
vigilar, medir y verificar la evolucion del sector turismo en la ciudad de La Antigua
Guatemala.

9. Observatorio de Turismo Sostenible de Petén: es una herramienta que sirve tanto para
gestionar la informacién cientifica sobre turismo en la ciudad, como para proporcionar un eje
de analisis a los organismos publicos y privados encuadrados en este sector, para que
puedan asi afrontar sus decisiones de actuaciéon con una base cientifica solida.

Derivado del avance realizado en el ano anterior y que se encuentre inscrito en la Red
Internacional de Observatorios del Turismo Sostenible de la ONU Turismo, se utilizara una
ruta similar a la del observatorio de La Antigua Guatemala.

10. Sistema de informacion estadistica de turismo de INGUAT: se emprenderan las
acciones correspondientes para la construccidon mediante la tecnologia de la informacion,
de este sistema para crear un repositorio que permita el acceso a la informacion, a los
distintos actores que analizan y toman decisiones dentro de la institucién

11. Proporcionar la informacion que le sea requerida por la CGC y Auditoria Interna del INGUAT.

12. Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno, de
acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.

D. Departamento de Asistencia Turistica

OBJETIVOS:

1. Fortalecer las actividades del Departamento de Asistencia Turistica a nivel nacional e
internacional, mediante planes operativos, programas de capacitacion e inversion en recurso
humano y logistico.
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2. Planificar, coordinar y gestionar acciones preventivas en el ambito interinstitucional de la
seguridad preventiva y la asistencia a los visitantes, ejecutada directa e indirectamente, a
fravés instituciones gubernamentales y privadas.

3. Atender y coordinar seguridad a los eventos programados, tours, cruceros y actividades
relacionadas directamente con el turismo y asistir personalmente las eventualidades y
emergencias ante cualquier circunstancia tanto a visitantes como a miembros de la
comunidad turistica y organizadores de eventos turisticos.

4. Supervisar y controlar que el Plan Operativo Anual se ejecute y facilitar el proceso de
obtencién de recursos para optimizar las operaciones del Departamento.

ACTIVIDADES:

1. Desarrollar aptitudes preventivas para el sector turistico:

a. Implementar sistemas integrales de seguridad turistica:
i. Fortalecimiento de la Comision Técnica de Seguridad Turistica como
instancia macro de coordinacién de la seguridad turistica.
ii. Desarrollo de instancias locales de integracién para la seguridad turistica en
destinos con presencia de delegados del Departamento.
2. Fortalecer las Oficinas Mixtas (DISETUR/PNC y Asistencia Turistica).
i. Mantenimiento y alquiler de oficinas mixtas en delegaciones de DISETUR-
PNC en donde estén ubicadas.
3. Desarrollar mecanismos de asistencia /lineas operativas:
a. Implementar planes operativos interinstitucionales de seguridad turistica y puestos
de asistencia en eventos y fechas festivas a nivel nacional.
4. Realizar coordinaciones de seguridad:

a. Coordinar la seguridad de grupos (buses) de turismo organizado a nivel nacional
(promedio anual). Este nimero depende del nimero de solicitudes, de la
divulgacion de los servicios y de la eficiencia de los cuerpos de seguridad que
apoyan dichas coordinaciones.

Realizar asistencias personalizadas a visitantes (promedio anual).

6. Atender a visitantes nacionales e internacionales, a través de numero telefonico de central
de llamadas disponible las 24 horas, asi como redes sociales Twitter y Facebook, de
acuerdo a la campafa de publicidad.

7. Desarrollar relaciones interinstitucionales:

a. Desarrollar mecanismo de comunicacion y cooperacion cuerpo consular y
diplomatico acreditado en Guatemala.
i. Presentacion semestral de planes y resultados.
ii. Visitas de cortesia mensuales a representaciones de mercados prioritarios.
iii. Apoyar a visitantes victimas ante el Ministerio de Gobernacion -MINGOB- y
MP, para el seguimiento de casos de prioridad.

8. Participar (personal del departamento de Asistencia Turistica y DISETUR-PNC) en

programas de capacitacion realizados por las agencias de cooperacion Internacional, en

o
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temas de seguridad, asistencia y actividad turistica, para profesionalizar el recurso
humano.

9. En el marco del Manual Operativo y de Comunicacién para la Gestién de Crisis en el
Sector Turistico de Guatemala, implementar las estrategias, lineas de acciones y
protocolos en aspectos operativos y de percepcion, al momento de que ocurra alguna
situacién o evento critico interno y/o externo que implique riesgo para alguno de los
actores del sector turistico del pais.

10. Participacion en mesas departamentales / municipales de seguridad, para coordinar con
los entes locales las interacciones en casos de emergencia y definir acciones que
permitan mejorar la seguridad de los turistas en distintas localidades.

11. Participar en la campafa “Viajando x Guate” que se realiza mensualmente en dos
departamentos en el pais, para dar a conocer los servicios que proporciona el
departamento de asistencia turistica.

12. Proporcionar la informacion que le sea solicitada por la CGC y Auditoria Interna del
INGUAT.

13. Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno,
de acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.

Seccion de Informacioén Turistica

OBJETIVO: brindar informacién y orientacion a los visitantes tanto nacionales como
internacionaies, sobre los atractivos turisticos y los servicios con que cuenta el pais, para
facilitar su estadia y locomocion.

Para el cumplimiento de este objetivo, el INGUAT cuenta con Delegaciones de Informacién
Turistica en la ciudad capital y departamentos y dentro de las Oficinas Regionales,
Subregionales, como se identifica a continuacién:

e Lobby del edificio del INGUAT

e Aeropuerto Internacional La Aurora

e La Antigua Guatemala, Sacatepéquez (Oficina Regional V)

¢ Panajachel, Solola (Oficina Subregional)

¢ Quetzaltenango, Quetzaltenango (Oficina Regional V1)

e Coban, Alta Verapaz (Oficina Subregional)

e Esquipulas, Chiquimula (Oficina Subregional)

¢ Chichicastenango, Quiché

¢ Aeropuerto Mundo Maya, Petén

e Flores, Petén (Oficina Regional VIII)

e Puerto Barrios, Izabal (Oficina Subregional)

ACTIVIDADES:
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1. Atender, orientar e informar al visitante nacional e internacional en los idiomas espanol e
inglés como minimo y otros idiomas de preferencia.

2. Orientar eficientemente al visitante y personas que solicitan informacion tanto fisicamente
como via electrénica, a través de la distribucion de mapas del pais y de otros destinos,
mapas de sitio que incluyen caminatas sugeridas, sitios de interés y servicios; afiches
promocionales, listados de hoteles registrados a nivel nacional, horarios y tarifas de
autobuses. Asimismo, proporcionar listados actualizados de escuelas de espaiiol,
agencias de viajes, guias de turistas y otras empresas registradas en el INGUAT, asi
como distribuir folleteria institucional en los idiomas disponibles.

3. Registrar y actualizar constantemente la informacion turistica, servicios y atractivos de la
region y del pais en general en el sistema de base de datos, para brindar una informacién
completa y actualizada.

4. Atender y asesorar al visitante en la presentacion de quejas, sugerencias y/o
felicitaciones para posteriormente trasladarlas a donde corresponda para el tramite
correspondiente.

5. Rendir informes varios de las actividades realizadas, asi como informes estadisticos de
visitantes atendidos, correos electronicos y llamadas telefénicas, que solicitan
informacion turistica.

6. Coordinar el apoyo y/o asistencia con los delegados del departamento de Asistencia
Turistica que brindan ayuda al turista, cuando se presentan casos de acciones delictivas
en contra de visitantes en sus regiones de trabajo.

7. Apoyar en la atencion de eventos seglin necesidades de cobertura en las distintas
regiones del pais.

8. Apoyar en la atencién de eventos y misiones comerciales fuera de Guatemala, cuando
sea requerido, apoyando en brindar informacion turistica de los principales destinos o del
destino especifico a promocionar.

9. Fortalecer a los delegados de informacién turistica:

a. Por medio de reuniones de trabajo, giras de estudio a los destinos emblematicos en
los que se tiene presencia institucional en forma periddica, con la participacién de
los Delegados de Informacién Turistica, con el fin de descentralizar las reuniones en
la ciudad capital y conocer, evaluar e intercambiar informacién de destinos, atractivos
y servicios turisticos de cada regién cubierta por la institucién.

b. Gestién y programacion de capacitaciones, con el fin de actualizar sus conocimientos
y mejorar el desemperfio de su labor informativa y de atencion al publico y en otro
campo que sea necesario.

10. Supervisar cada oficina Regional, Subregional y de informacion turistica, a efecto de
evaluar el desempefio de cada delegado en su area de trabajo, y las necesidades de
mantenimiento, mobiliario y equipo, asi como capacitacién del recurso humano.
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DIRECCION DE DESARROLLO DEL PRODUCTO TURISTICO

OBJETIVO: fortalecer el desarrollo y fomento de la actividad turistica en Guatemala, a través de la
ejecucion de planes o proyectos estratégicos que promuevan el ordenamiento territorial, la
conservacion del patrimonio, inversién, la calidad y competitividad turistica.

ACTIVIDADES:
1. Planificar, dirigir y supervisar planes de trabajo con los diferentes departamentos y unidades

de la Direccion, en el marco del PMTS.

Impulsar y apoyar las propuestas de nuevos productos de desarrollo turistico.

Asesorar al despacho en el desarrollo de la actividad turistica del pais.

4. Participar en reuniones de trabajo con otras instituciones publicas y privadas, instancias
nacionales e internacionales.

5. Representar al INGUAT ante la Organizacion Mundo Maya -OMM-, el Consejo
Centroamericano de Turismo -CCT-, SITCA, ISTO, AEC y otras instancias.

6. Actividades de revision, analisis y propuestas de mejora de los procesos para el desarrollo
y mejora continua de los diferentes departamentos y unidades de la Direccion.

7. Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno, de
acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.

SN

A. Oficinas Regionales y Subregionales

OBJETIVO: coordinar, planificar y ejecutar planes, programas y proyectos que fomenten el desarrollo
y crecimiento de la actividad turistica en las regiones y departamentos del pais, en beneficio de los
prestadores de servicios turisticos y de los turistas residentes y no residentes.

UBICACION Y LOCALIZACION:

El INGUAT, a través de las oficinas regionales y subregionales, brinda cobertura a 21
departamentos del pais, para lo cual, se cuenta con 13 delegados, distribuidos de la siguiente
manera:

Reqié De tendidos Ubicacion de Sede Ubicacion de
egion - Regional Sede Subregional
I Alta Verapaz y Baja Verapaz Coban, Alta Verapaz

" Izabal, Zacapa, Chiquimula y El Chiquimuls, Chiquimula Puerto Barrios,
Progreso Izabal
v Jutiapa, Jalapa y Santa Rosa
Vv Chimaltenango, Sacatepéquez y Antigua Guatemala,
Escuintla Sacatepéquez
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stiag Ubicacion de Sede Ubicacio
ran Regiona Sede Subregion:
San. Marf:os, Que’tzaltenango, Gustzaienango, San Mar,cos
\Y Totonicapan, Solola, Retalhuleu y Ciistralisidice Solola
Suchitepéquez. 9 Retalhuleu
VI Huehuetenango y Quiché
VHI Petén Flores, Petén

ACTIVIDADES DE LAS OFICINAS REGIONALES Y SUBREGIONALES:

Representar al INGUAT en la regién correspondiente.

Integrar y coordinar las Mesas Departamentales de Turismo.

Proponer y promover programas y proyectos para el desarrollo del turismo sostenible.

Dar seguimiento y velar por el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de

desarrollo turistico.

5. Apoyar en la implementacién, seguimiento y evaluacién de los Planes de Desarrollo

Turistico de la Regién o departamento.

Acompaniar la planificacién turistica de la regién o departamento.

Apoyar en la planificacion e impulso de productos y rutas turisticas.

8. Identificar las necesidades de inversién para el desarrollo de proyectos de turismo
sostenible.

. Identificar y proponer zonas de desarrollo turistico prioritario.

10. Coordinar con las autoridades locales y sector privado, la participacién en actividades
turisticas.

11. Proponer y apoyar en la elaboracién de material promocional de la region y/o departamento.

12. Gestionar la participaciéon del sector turistico de la regién y/o departamento en ferias
nacionales e internacionales y otras.

13. Apoyar en la coordinacién de viajes de familiarizacion y de prensa que se realicen en la
region y/o departamento.

14. Apoyar y coordinar actividades de fomento del turismo interno.

15. Apoyar festivales y eventos que contribuyan al desarrollo de los segmentos turisticos de la
region y/o departamento.

16. Promover intercambios que permitan el conocimiento de los modelos de gestion turistica
para el desarrollo de sus territorios.

17. Atender los requerimientos y propuestas del sector turistico, gestionando con las direcciones
y departamentos de INGUAT cuando se requiera.

18. Identificar y proponer las necesidades de capacitacion para el sector turistico de la regién
y/o departamento.

19. Proponer la suscripcién de convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional pablica y

el

N o

privada.
20. Apoyar en el registro y actualizacién constante de atractivos turisticos en el inventario
respectivo.
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21. Coordinar y dar seguimiento a las acciones del INGUAT en la regién y/o departamento.

22. Apoyar el Plan de Semana Santa institucional.

23. Coordinar el Plan Destinos Limpios para la Semana Santa.

24. Coordinar el Encuentro Empresarial con el sector turistico activo de las Mesas
Departamentales de Turismo.

25. Evaluar las necesidades de mantenimienio, mobiliario y equipo para el funcionamiento
eficiente de las oficinas.

26. Proporcionar la informacién que le sea requerida a lo interno del INGUAT y por entidades
ubicadas en el ambito territorial de cobertura.

B. Unidad de Competitividad

Le corresponde dar seguimiento al Plan Maestro de Turismo Sostenible, aprobado por medio del
Acuerdo Gubernativo 149-2016 y funciones de apoyo a la planificacién del sector turistico y de la
gestion del plan.

OBJETIVO: integrar y organizar la planificacién turistica del sector, las acciones y proyectos que las
instituciones publicas y privadas impulsan en el ambito turistico, priorizadas en el PMTS.

ACTIVIDADES:

1. Seguimiento a la implementacién del Plan Maestro de Turismo Sostenible de Guatemala,
con entidades publicas y privadas.

2. Apoyar la implementacion del Sistema de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion Turistica,
para integrar y organizar la planificacién turistica del sector.

3. Promover las relaciones interinstitucionales con el sector plblico y privado, para la
integracion de los planes, programas y proyectos turisticos a cargo de las unidades
ejecutoras, para contribuir al desarrollo turistico del pais, a través del PMTS.

4. Brindar apoyo técnico en la coordinacion de mesas técnicas de los segmentos turisticos.

5. Proponer estratégicas a las instancias responsables de la planificacién y coordinacion del
desarrollo del pais, en materia de turismo.

6. Proponer estrategias e indicadores de medicion de avance, resultados del desarrollo turistico
sostenible.

7. Implementar el seguimiento al desarrollo de los programas del PMTS y proponer su
actualizacion de acuerdo a las nuevas tendencias y prioridades del sector turistico.

8. Gestionar el inventario/portafolio de organismos regionales e internacionales en los que
INGUAT participa.

9. Dar seguimiento a la Meta Estratégica de Desarrollo del Consejo Nacional de Desarrollo
Urbano y Rural -CONADUR-: “Para el 2030, elaborar y poner en practica politicas
encaminadas a promover un turismo sostenible que cree puestos de trabajo y promueva la
cultura y los productos locales”.
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10. Actualizar y socializar informacion del contexto del turismo y del INGUAT.

C. Cooperacion Internacional y Promocion de Inversiones

OBJETIVO: fomentar las relaciones internacionales del INGUAT y complementar esfuerzos técnicos
y financieros para responder a los desafios del desarrollo turistico, segun las distintas modalidades
y tipos de cooperacién para el desarrollo: Norte-Sur (técnica, financiera, en especie); Sur-Sur
(bilateral, triangular, regional); y otras modalidades (humanitaria, alianzas para el desarrollo), con
base en los lineamientos establecidos en el Sistema Nacional de Cooperacién para el Desarrollo
-SNCD-, como consecuencia también los de la Politica de Cooperacion No Reembolsable,
alineadas con las Prioridades Nacionales de Desarrollo, los Objetivos de Desarrollo Sostenible -
ODS- con la Politica General de Gobierno y con los lineamientos del PMTS.

ACTIVIDADES: en la gestiéon con instancias internacionales, se dard seguimiento especifico a los
compromisos firmados como resultado del acercamiento a organismos regionales e internacionales,
para reactivar y fortalecer la actividad turistica nacional:

1. Dar seguimiento a la asistencia técnica y cooperacion emanada de la relacion bilateral y
multilateral con instancias y organismos internacionales, como la ONU Turismo y otras.

2. Apoyo a la Unidad de Calidad y Sostenibilidad Turistica, asi como al Departamento de
Operacion y Comercializaciéon en el seguimiento de la ejecucion del siguiente proyecto de
cooperacion Sur-Sur:

a. GTM-RD-DEU "Desarrollo e implementacion de practicas innovadoras de turismo
sostenible y resiliente en Guatemala y Republica Dominicana” financiado por el
Fondo Regional para la Cooperacién Triangular con socios de América Latina y el
Caribe des Ministerio Federal Aleman de Cooperacién Econémica y Desarrollo
(BMZ)/Deutsche Gesellschatft fiir Internationale Zusammenarbeit (G1Z).

3. Participar como representante titular del INGUAT ante el Comité Gerencial del Programa
“Fomentando la Transicién Ecolégica del Petén”, que se trabaja en coordinacion con la
Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN- y con la
Delegacion de la Unién Europea, con el fin de continuar con las actividades que amerita su
implementacion.

4. Brindar informacioén a las unidades administrativas que lo requieran, sobre los instrumentos
vigentes de cooperacién internacional suscritos por el INGUAT y otros que se suscriban en
materia turistica.

5. Actualizar la oferta de cooperantes dentro del pais.

a. Revisar el listado oficial de cooperantes ante el Ministerio de Relaciones Exteriores
y la SEGEPLAN.

b. Acercamiento con oficinas y entidades cooperantes para mantener el contacto con
el sector turistico, cuando asi se requiera.
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c. Participar en convocatorias con diversos actores que realizan esfuerzos de fomento
turistico en el pais en los ambitos internacionales (ONG, cooperantes, organismos
bilaterales y multilaterales, entre otros) y locales, en torno al desarrollo de planes,
programas y proyectos turisticos.

Actividades de acercamiento con cooperantes y organismos internacionales acreditados en
el pais, cuando sea necesario.

a. Sostener acercamientos con las instituciones y cooperantes ubicados en Guatemala
y en el exterior.

Comunicacion y enlace con la SEGEPLAN para la participacién en eventos y convocatorias
de cooperacion internacional, asi como para la actualizacién de herramientas e instrumentos
relacionados con la cooperacion técnica no reembolsable en sus distintas modalidades.
Velar porque se utilice la guia indicativa para recibir fondos de la cooperacion internacional,
emitida por el MINFIN.

Apoyo en el seguimiento y participacion en principales foros internacionales, cuando sea
requerido:

a. ONU Turismo: Guatemala es Estado miembro y participa en los distintos seminarios
y grupos de trabajo sobre las iniciativas impulsadas por la ONU Turismo. Anualmente
celebra su asamblea, asi como seminarios y cooperacion técnica, ha acompafnado
el proceso de establecimiento de la Cuenta Satélite de Turismo de Guatemala
-CSTG-.

b. CCT: dar seguimiento a la estrategia de integracion turistica regional, segin plan de
desarrollo.

i. Comité Ejecutivo del Consejo Centroamericano de Turismo -CE-CCT-.

ii. Comitté de Mercadeo de Turismo de Centroamérica del Consejo
Centroamericano de Turismo -COMECATUR-.

iii. Consejo Directivo de la Agencia de Promocién Turistica de Centroamérica -
CATA-, se participara en las acciones regionales y en la formulacién de su
plan operativo anual. Se participara también en el Comité Ejecutivo de CATA,
para formular la estrategia de promocion del multidestino Centroamérica en
los distintos mercados priorizados.

c. Comisién Regional de la OMM. Dar continuidad a las acciones y proyectos que se
establezcan por la Comisién Regional y por el Comité Ejecutivo de acuerdo a los
estatutos de la organizaciéon y su plan operativo anual. La Secretaria Técnica
Permanente se ubica en Guatemala.

d. International Social Tourism Organization -ISTO-, Guatemala es miembro activo
desde 2015, para dar seguimiento a la estrategia de turismo para todos con enfoque
de inclusioén.

e. Otros foros e instancias en los que Guatemala se adhiera en el ambito turistico
internacional.
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D. Unidad de Innovacién y Desarrollo de Productos Turisticos

OBJETIVO: gestionar y proponer procesos de innovacion segun los requerimientos y tendencias
turisticas, orientada a productos turisticos o a productos de la institucion.

ACTIVIDADES:

1. Realizar propuestas sobre proyectos, gestiones y productos turisticos innovadores para ser
integrados en la oferta turistica de pais.

2. Gestionar el portafolio de iniciativas de innovacién de productos, que implica registrar,
clasificar, actualizar y generar informes del mismo.

3. Brindar asistencia técnica en la elaboracion de los documentos estratégicos y metodolégicos
de innovacion.

4. Dar seguimiento a temas correspondientes a la adhesion a la Organizacion Internacional de
Turismo Social -OITS- y fomentar las acciones internacionales para el desarrollo y apoyo de
proyectos de turismo social.

5. Realizacion del plan estratégico para el desarrollo del segmento de turismo cultural, en
materia de artesanias y textiles.

6. Desarrollo del Turismo Artesanal y textil en Guatemala a través de actividades diversas que
fomentaran la puesta en valor.

7. Propuestas a temas de productos disefiados para personas con discapacidad, lograr que
los entornos, productos y servicios turisticos puedan ser disfrutados por personas con
discapacidad.

8. Apoyar en la investigacion para analizar viabilidad de ideas de innovacién, buenas practicas,
comparativos e informes.

E. Centro de Documentacion e Informacion Turistica -CEDITUR-

OBJETIVO: centralizar la informacion turistica en una base de datos automatizada, para su difusion
de acuerdo a las tecnologias de la informacién y comunicacion disponibles.

ACTIVIDADES:
1. Documentacion y biblioteca: ademas de brindar atencién presencial al publico de la
biblioteca, se realizaran las siguientes acciones:

a. Adquirir material bibliografico relacionado con la tematica turistica a través de
compra, canje o donacién, para apoyar las acciones institucionales y satisfacer las
distintas demandas de informacién de los usuarios.

b. Fortalecer los acervos de las bibliotecas de las Oficinas Regionales y Subregionales
ubicadas en La Antigua Guatemala, Petén, Quetzaltenango, Panajachel, Coban y
otras que sean establecidas.
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c. Realizar procesos técnicos de material bibliografico para las distintas bibliotecas de
la institucién.
d. Gestionar ISBN por sus siglas en inglés, International Standard Book Number
(numero internacional normalizado para libros) de acuerdo con las solicitudes
generadas por las dependencias del INGUAT. Es un cédigo Gnico de identificacion
para libros.
e. Gestibn documental institucional para centralizar documentos producidos en

2.

INGUAT en un banco de datos fisico y digital

Informacién virtual: de acuerdo con las actuales tecnologias de la informacién y para
contribuir a mejorar la imagen de la instituciéon, asimismo para facilitar a los usuarios el
acceso a las referencias bibliograficas virtuales y documentos digitales disponibles, se
planifica lo siguiente:

a.

b.

d.

Difusion de informacion turistica a través de medios electrénicos: catalogo en linea,
correo electrénico, otros medios de difusion electrénica.

Digitalizacion de informacion textual.

Coordinar acciones con el Departamento de Tecnologia de Informaciéon para la
actualizacién constante del equipo informatico existente, actualizacion anual del
Programa Glifos para bibliotecas y subir documentos digitales textuales al catalogo
electrénico, con el propésito de facilitar su consulta en linea.

Mantener un banco de datos digital para atender solicitudes de informacién turistica.

3. Seccion de Archivo: se encarga de la custodia y digitalizacion de la documentacion
generada como consecuencia de la gestion administrativa de las distintas oficinas de la
institucion. Se programa lo siguiente:

a.

Coordinar acciones para la publicacién anual en el Diario de Centroamérica del
informe sobre el funcionamiento y finalidad del Archivo de la institucion, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, en su
articulo 10, numeral 26, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica.

Gestionar con el Departamento de Tecnologia de Informacion la implementacion y
actualizacién del programa adecuado para la digitalizacion de documentos en
custodia

Coordinar acciones para optimizar el espacio fisico existente, para el debido manejo
y aimacenamiento de la documentacién en custodia.

d. Atender los requerimientos formulados por la CGC y Auditoria Interna del INGUAT.

F. Departamento de Planeamiento Turistico

OBJETIVO: asesorar, coordinar, planificar, organizar, la elaboracién de estudios y ejecucion de
proyectos o iniciativas relacionadas a la puesta en valor del patrimonio natural y cultural, como de
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los atractivos turisticos priorizados en el Plan Maestro de Turismo Sostenible 2015-2025, por medio
de la coordinacién y ejecucion de los proyectos de las secciones y unidades que integran el
Departamento de Planeamiento Turistico:

Seccién de Patrimonio Natural
Seccion de Patrimonio Cultural
Seccion de Estudios y Proyectos
Unidad de Cartera de Proyectos
Unidad de Disefio

Unidad de Supervision de Proyectos
Unidad de Senalizacion

Asimismo, coordinar y articular esfuerzos con municipalidades, instituciones del sector publico y
privado turistico, para el desarrollo de facilidades turisticas encaminadas a promover un turismo
sostenible, que coadyuve en la dinamizacion de las economias locales y fomente la cultura y los
productos locales.

Seguimiento a proyectos y actividades, tales como:

Insumos para la priorizacién de atractivos, basados en la jerarquizacion e inventario turistico.
Elaboracion de planificacién y ejecucién para proyectos de infraestructura que aporten a la
promocién de lugares turisticos.

Apoyo a la DGAC para el mantenimiento, reparacion y remodelacién de sanitarios,
paisajismo y de areas comunes en el Aeropuerto Internacional Mundo Maya, Aeropuerto
Internacional La Aurora y Aeropuerto Los Altos; remodelacién de area para atencion al
turista en el Aeropuerto Internacional La Aurora.

Andlisis y asesoramiento a administradores de atractivos priorizados, para la incorporacion
de facilidades turisticas: municipalidades, Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH-,
Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-, reservas naturales privadas y Centro de
Estudios Conservacionistas -CECON-.

Acompafiamiento en la gestién de mejoramiento de tramos carreteros priorizados con el
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -CIV-.

Puesta en valor de facilidades turisticas para los departamentos de Solola, ciudad de
Guatemala, Izabal, Petén y Quetzaltenango.

Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno, de
acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.

Seccion de Estudios y Proyectos

OBJETIVO: analizar y proponer el ordenamiento territorial nacional en funcién de su vocacién
turistica; realizar analisis, investigaciones y evaluar las potencialidades de los recursos,
destinos y atractivos turisticos para su puesta en valor, continuar con la base de datos e
inventario de atractivos turisticos de los sitios de interés turistico que son parte esencial para
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nificacion y la formulacién de proyectos de facilidades turisticas (turismo accesible) a

nivel de perfil, elaborar mapas turisticos a nivel nacional, departamentales, urbanos, mapas
dindmicos (Geoportal), guias turisticas tematicas, directorios turisticos; con la finalidad de

propo

ner rutas y circuitos que en su conjunto contribuyan en la oferta turistica y coadyuven a

las poblaciones anfitrionas y a la conservacién del patrimonio cuitural y natural del pais.

ACTIVIDADES:

1.

Actualizar y elaborar mapas guias de los departamentos de Retalhuleu, Suchitepéquez y
Quetzaltenango que incluyan cascos urbanos, con descripciones, localizacion geografica
de sitios de interés turistico.

P Polifoliar Casco urbano

Retalhuleu Retalhuleu
Suchitepéquez Mazatenango ]
Quetzaltenango Quetzaltenango ]

Programa de Pueblos Pintorescos: visitas técnicas para verificacion de avances en hojas
de ruta de los municipios nominados: San Cristébal Totonicapan, Totonicapan; Salcaja,
Quetzaltenango; Livingston, lzabal; San José, Petén; y Zacapa, previo gestionar el
distintivo oficial como “Pueblo Pintoresco” y visita de seguimiento a los municipios que ya
cuentan con distintivo: Estanzuela, Zacapa; Isla de Flores, Petén; San Juan del Obispo,
Antigua Guatemala; Santa Catarina Palopd, Solola; y Centro Histérico de
Quetzaltenango, Quetzaltenango.

Proyecto "Arte turismo, un pais con mas color": con base al PMTS, se tiene programado
realizar murales en diferentes municipios de Guatemala, de acuerdo a la cantidad de
solicitudes recibidas, materiales y mano de obra con que se cuente en los mismos, seran
priorizados segun propuestas aprobadas por la maxima autoridad del INGUAT. Se
solicitara a las municipalidades respectivas, como contrapartida, la gestién del transporte,
hospedaje y alimentacién. En los casos que el INGUAT cuente con presupuesto, se
brindara aporte para cubrir esos rubros, acorde a las prioridades previamente
establecidas.

Actualizar un plan de desarrollo turistico a nivel municipal -PDTM-, con la finalidad de que
dicho instrumento sea aprobado por parte del gobierno local.

Jerarquizacién del inventario de atractivos turisticos para priorizar los sitios actualmente
con jerarquia 4.

Asistencia técnica para el desarrollo de proyectos turisticos sostenibles, perfiles de
proyectos y estudios a nivel de tesis con enfoque hacia un turismo accesible: proporcionar
asesoria técnica en proyectos turisticos al sector turistico organizado, municipalidades y
comunidades, asi mismo, para que formulen perfiles de proyectos, los cuales serviran
para presentarios a la Institucion para su coirespondiente gestion en la ejecucion del
proyecto, capacitaciones, entre otros.
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7. Actualizacion y divulgacion del Sistema de Informacién Geografica Turistica -SIGTUR-:
para el almacenamiento, generacion, analisis, interpretacion y difusion de toda la
informacién geografica e insumos cartograficos relacionada con el sector; en
cumplimiento de los objetivos establecidos para el ordenamiento territorial del espacio
turistico descrito en el PMTS, herramienta basica para la planificacion territorial turistica
para el pais.

8. Fortalecimiento del Geoportal (ingreso continuo de informacion georreferenciada):
actualizar la informacion turistica en los diferentes catalogos (sitios de interés turistico,
natural y cultural, registro de empresas turisticas, datos estadisticos, rutas, entre otros)
del Geoportal que se administra dentro de la Institucién, via intranet. Esta informacion
también podra ser visualizada via web, por medio de un servidor de mapas dinamicos
para todos aquellos visitantes y operadores de turismo que consulten informacion del
pais.

. Actualizar la Guia de Espeleoturismo de Guatemala.

10. Representaciones:

i.  Participacion en el Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con
Discapacidad -CONADI-, con el objetivo de crear acceso a los espacios que
estan abiertos al turismo para las personas con discapacidad.

i. Miembro de la Mesa de la ciudad de Guatemala.

ii. Participacion en el Consejo Departamental de Desarrollo -CODEDE- de
Guatemala.

11. Gestion para el pago de la membresia del International Social Tourism Organization —
ISTO-.

12. Seguimiento al programa para el monitoreo y captura de datos, por parte de las oficinas
regionales, para fortalecer el inventario turistico a nivel local y nacional.

13. Elaboracién de una guia de museos de Guatemala, que incluya los principales museos
del pais, para que los visitantes nacionales y extranjeros conozcan el legado de la cultura
e historia guatemalteca, con informacién relevante de interés para el visitante.

14. Revision y actualizacién del manual para el programa de Pueblos Pintorescos con base
a un modelo de gestion con criterios técnicos para una adecuada identificacién y
nominacion de pueblos, asi como la hoja de ruta a seguir para los pueblos que ya se
encuentran nominados a la espera de la obtencién del distintivo.

Seccion de Patrimonio Cultural

OBJETIVO: contribuir con la conservacion, proteccion y puesta en valor del patrimonio cultural
en todas sus manifestaciones, a través de la gestion con perspectiva de desarrollo local, para
disfrute de las actuales y futuras generaciones, por medio de brindar apoyo a otras entidades
como asociaciones, fundaciones, cofradias, cooperativas, grupos organizados de turismo
comunitario, comités responsables de organizar eventos, artesanos, hermandades vy
municipalidades, entre otras, para la ejecucion de sus actividades culturales.
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ACTIVIDADES:
1. Semana Santa:

a.

Apoyo logistico y econdmico para las actividades de la Cuaresma y Semana Santa.
i. Talleres de elaboracién de alfombras en La Antigua Guatemala y en la ciudad
de Guatemala, Huehuetenango, Quetzaltenango, entre otros.

ii. Apoyo a las Hermandades de la ciudad capital y de La Antigua Guatemala.

iii. Elaborar las guias turisticas de Semana Santa “El Pregdn”, de la ciudad de
Guatemala, La Antigua Guatemala, Quetzaltenango, Totonicapan, Alta Verapaz,
entre otros.

iv. Impresion de afiches emblematicos de imagenes de Jesus.

v. Decoracién especial con adornos propios de la Semana Santa para las oficinas
regionales en La Antigua Guatemala, Quetzaltenango, entre otras.

2. Festivales y otras actividades culturales:

a.

Contribuir a la puesta en valor del destino turistico Esquipulas, Chiquimula,
apoyando con actividades culturales tales como: festivales, animacién cultural,
presentaciones artisticas, visitas a talleres artesanales, gastronomia, four a los
alrededores para visitar otros atractivos, recuperacion de piezas histéricas,
recuperacion de danzas tradicionales y otras que se desarrollen durante el aio, en
coordinacion con el Comité de Autogestion de Esquipulas, Chiquimula.

Apoyo al comité organizador del Festival Folklorico Nacional Rabin Ajaw, para
desarrollar una oferta turistica atractiva dirigida a nacionales y extranjeros,
aprovechando las actividades culturales que se llevan a cabo en el marco del
festival. El apoyo de la institucién para los organizadores consiste en hospedaje y
alimentacion para las candidatas de las diferentes delegaciones de los municipios
del pais.

Apoyar en la organizacion de festivales y ferias de gastronomia, en los
departamentos de Petén, lzabal, Alta Verapaz, Retalhuleu, Sacatepéquez,
Suchitepéquez, Chimaltenango, Quetzaltenango, Huehuetenango, San Marcos,
Solola y Guatemala, entre otros.

Revitalizaciéon del destino turistico La Antigua Guatemala, a través del apoyo de
actividades culturales tales como: festivales gastronémicos, Cuaresma y Semana
Santa, recorridos, presentaciones artisticas, entre otras. Desarrollar destinos
turisticos alternativos para desconcentrar el casco urbano de La Antigua Guatemala
(San Juan del Obispo, San Cristobal el Bajo, entre otros), en coordinaciéon con el
sector publico, privado y sociedad civil del departamento de Sacatepéquez.
Revitalizacion del destino turistico Chichicastenango, con apoyo de actividades
culturales que actualmente se desarrollan y otras que se puedan implementar.
Fortalecer el destino turistico Petén, a través de la realizaciéon de diagnésticos (de
artesanias, turismo cultural, turismo comunitario y turismo gastronémico),
actividades culturales, capacitaciones, recuperacion de danzas, actividades
gastronémicas, conciertos, presentaciones artisticas, entre otros.
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g. Apoyar a los organizadores del Festival del Equinoccio de Primavera de Uaxacttin,
Petén.

h. Participar en la organizacién del Festival del Centro Histérico de la ciudad de
Guatemala, para contribuir a la recuperaciéon del Centro Histérico de la ciudad y
gestionar promocion para que el festival sea aprovechado por mas visitantes
nacionales y extranjeros.

i. Festival de Barriletes Gigantes de Santiago Sacatepéquez, los dias uno y dos de
noviembre, en el marco de la celebracion del Dia de los Muertos, la gestion de
apoyo econdmico es realizada por la Asociacion de Desarrollo Cultural
-ASOSDEC-, para la compra de materiales para la elaboracion de los barriletes
gigantes y alquiler de proyectores de luz, entre otros.

j- Festival de Barriletes Gigantes de Sumpango, Sacatepéquez, los dias uno y dos de
noviembre, en el marco de la celebracion del Dia de los Muertos, para la compra
de materiales para la elaboracién de los barriletes gigantes, entre otros.

k. Apoyar a los organizadores del Festival Folklérico de la Regién Chorti (Jocotan,
Camotan, San Juan la Ermita y Olopa), con servicio de alimentacién para los
participantes durante el festival.

I.  Apoyar la realizacion de los eventos: feria Alimentaria y Congreso de Turismo
Gastronémico.

m. Apoyar el Festival Folklérico Zoel Valdez, en La Antigua Guatemala, el cual es un
evento con invitados internacionales, el apoyo consiste en proporcionar hospedaije
y alimentacién para los participantes e invitados especiales.

n. Apoyo al destino turistico de Livingston, lzabal, con la recuperacién de las
tradiciones culturales de la cultura garifuna.

0. Apoyar a los organizadores del Festival de las Flores, en La Antigua Guatemala,
solicitado por la asociacion del festival, por medio de la compra de flores para
decoracién de monumentos ubicados en La Antigua Guatemala.

3. Otras actividades culturales:

a. Coordinar la mesa nacional de conservacién, fomento y promocién de la
gastronomia guatemalteca, desarrollando actividades y proyectos para el rescate
de la gastronomia y de las hacedoras de la gastronomia tradicional de Guatemala.

b. Apoyar en la recuperacién de la cultura garifuna y en el desarrollo turistico de
Livingston, con la compra de trajes de danza para los integrantes de la Orquesta
de Percusion Garifuna y danza Yankunu, del departamento de Izabal.

c. Turismo Comunitario: contribuir a su desarrollo sostenible, convirtiéndolo en una
oferta turistica de calidad, para competir con los mercados internacionales.

d. Gestion de financiamiento ante cooperacion internacional, para destinos de turismo
rural turismo comunitario, gastronémico, agroturismo y ecoturismo.

e. Gestionar talleres de capacitacion en temas administrativos, calidad e innovacion
artesanal, dirigido a las comunidades turisticas en diferentes regiones del pais.
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f. Apoyar a las cofradias de Chichicastenango, Panajachel, entre otras, en la compra
de juegos pirotécnicos, para sus celebraciones durante todo el afio y para las fiestas
titulares y/o patronales.

g. Coordinar la ejecucion de las acciones plasmadas en la Estrategia Nacional de
Turismo Gastronémico 2019-2025.

4. Proyecto de Politica Pablica de resarcimiento a las comunidades vulneradas en la
construccion de Hidroeléctrica Chixoy: el INGUAT, continuara participando en reuniones
a las que se convoque.

5. Coordinacién de la Mesa Ciudad, donde participa €l sector privado de turismo, sociedad

civil, Municipalidad de Guatemala, para contribuir al desarrollo turistico de la ciudad, en

aspectos de: seguridad, gastronomia, guia y rutas turisticas de la ciudad, actividades

culturales, como la Semana Santa, festivales, entre otras.

Apoyo al Congreso Nacional de Turismo Rural.

Seguimiento al Plan Estratégico de Turismo Religioso.

Mapeo de recursos de turismo comunitario.

Congreso religioso internacional.

©®~NO

Seccion de Patrimonio Natural
OBJETIVO: contribuir, orientar, promover, facilitar y gestionar la puesta en valor de los recursos
naturales del pais para su uso publico, a través de la actividad turistica sostenible que
contribuya a su conservacion y al fomento de la experiencia de calidad del visitante en los
destinos turisticos de naturaleza.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Fomentar el desarrollo sostenible y la puesta en valor del atractivo turistico de
naturaleza en areas silvestres protegidas (parques nacionales, biotopos, parques
regionales municipales y otras categorias de manejo del SIGAP), y en otros destinos
con un valor natural significativo.

o Fomentar el desarrollo del ecoturismo, a través del apoyo y gestion de segmentos de
turismo de naturaleza basados en la observacién de la flora, fauna silvestre y
contemplacién de sus habitats naturales.

ACTIVIDADES:
1. Apoyar a entidades gubernamentales, académicas y no gubernamentales en la
planificacion, desarrollo y puesta en valor del patrimonio natural en funcion turistica:
a. Apoyo y participacion en equipos técnicos interinstitucionales de planificacion
turistica, manejo y gestiéon de visitantes en areas protegidas.

i. Mesa técnica del Segmento Producto Turistico de Naturaleza/ Aviturismo.

ii. Comité Técnico para la impiementacién de la “Estrategia de Conservacion del
Quetzal (Pharomachrus mocinno mocinno) y su Habitat en Guatemala.
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iii. Representante suplente como enlace técnico del INGUAT en el cumplimiento
del Convenio de Cooperacién Interinstitucional para la implementacién del
Registro Unificado de Visitantes en el Sistema Guatemalteco de Areas
Protegidas -RUV-SIGAP-.

iv. Equipo Representante suplente del INGUAT ante el Comité Gerencial del
Programa “Fomentando la Transicién Ecolégica del Petén”.

b. Apoyo en la formulacién e impresion de instrumentos técnicos y normativos de
manejo de visitantes, fomento del ecoturismo, buenas practicas de turismo
sostenible en areas protegidas y areas silvestres de interés para el desarrollo del
turismo de naturaleza:

i. Formulacién de una guia curricular para la capacitacion de guias de turistas
en biodiversidad.

i. Elaboracion del plan estratégico para el desarrollo y promocion del
senderismo en Guatemala.

iii. Manual de buenas practicas para la conservacion sostenible de playas y
cuencas.

iv. Proyecto “Desarrollo y conservacion de birdwatching”.

v. Manual de buenas practicas para la conservacion de cielos nocturnos.

vi. Proyecto “Reduccién del impacto del cambio climatico”.

c. Participacion en representacion del INGUAT en cuerpos colegiados e instancias de
coordinacion interinstitucional con el objetivo de contribuir a la conservacién del
patrimonio natural y desarrollo sostenible del turismo de naturaleza:

i. Representante suplente ante el Consejo Nacional de Areas Protegidas
-CONAP-.

ii. Representante titular ante la Mesa Técnica Consultiva del Parque Nacional
Volcan Pacaya y Laguna de Calderas.

d. Atencién y colaboracion a usuarios internos y externos de la institucién en temas
relacionados con turismo de naturaleza, ecoturismo y segmentos afines:
propietarios y administradores de destinos, investigadores, consultores, academia,
estudiantes, tesistas, estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-,
turoperadores.

Unidad de Diseno

OBJETIVO: contribuir a la planificacion de la puesta en valor de los atractivos turisticos por medio
de asesorar, coordinar, evaluar, contratar disefios y coordinar la elaboracién de disefios
arquitectonicos y la planificacion de proyectos turisticos para que estén disponibles para su
ejecucion.

ACTIVIDADES:

1. Evaluar técnicamente los sitios de interés turistico o con potencial turistico.
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2. Contratar y elaborar los disefios y planos constructivos para proyectos turisticos
priorizados.

3. Participar en la supervision de la ejecucion de proyectos turisticos que el INGUAT apoya
mediante la suscripcién de convenios de aportes econdmicos con municipalidades y otras
entidades de gobierno.

4. Elaborar las especificaciones técnicas y bases de cotizaciéon y/o licitacién de diversos
proyectos de facilidades turisticas en sitios arqueolégicos parques municipales turisticos,
areas protegidas, atractivos y destinos turisticos y su respectivo seguimiento.

Supervision de Proyectos

OBJETIVO: analizar, asesorar y elaborar estudios de preinversion de proyectos para la puesta
en valor de atractivos turisticos priorizados con otras entidades mediante convenios de apoyo
interinstitucional suscritos con entidades gubernamentales (centralizadas y descentralizadas).
Asi mismo, elaborar herramientas necesarias para la adquisicién de bienes o servicios, para la
ejecucion de proyectos de facilidades turisticas y dar seguimiento y supervision a la ejecucién
de la inversion fisica.

ACTIVIDADES:
1. Supervisién técnica, seguimiento administrativo y financiero de proyectos de inversién
fisica que ejecuta la institucién bajo la modalidad de ejecucién directa “por contrato”.
2. Supervision técnica, seguimiento administrativo de proyectos que se realizan bajo la
modalidad de convenios de aporte econémico a municipalidades.

Participar en la recepcion y liquidacién de proyectos.

4. Elaborar especificaciones técnicas y bases de cotizacién de diversos proyectos de
facilidades turisticas en sitios arqueoldgicos, areas protegidas, atractivos y destinos
turisticos priorizados.

5. Elaborar presupuestos de obra y precio estimado (mismos que son utiles en el proceso
de cotizacion o licitacion de proyectos).

6. Formular planes y programas turisticos y elaborar estudios de interés turistico.

7. Participar en juntas de cotizaciéon y licitacibn para la calificaciéon de ofertas y
adjudicaciones de los frabajos.

8. Participar en mesas interinstitucionales para el asesoramiento de facilidades turisticas en
atractivos.

. lidentificar y formular proyectos.

10. Elaborar perfiles y estudios de pre inversion ante la SEGEPLAN, para la ejecucion directa
de proyectos del INGUAT.

11. Seguimiento técnico-administrativo ante la SEGEPLAN, del Sistema Nacional de
Informacion y Seguimiento de Proyectos -SINISEP-, para los informes que el INGUAT
debe enviar a la SEGEPLAN con respecto al avance de los proyectos de inversion fisica
que se ejecutan.

w
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12. Asesorar en criterios de accesibilidad universal en las diferentes propuestas para la
puesta en valor de los atractivos turisticos.

Cartera de Proyectos

OBJETIVO: potencializar esfuerzos con gobiernos locales para la puesta en valor de atractivos
prioritarios por medio del seguimiento del mecanismo de convenios de aporte econémicos a
municipalidades. Asimismo, dar seguimiento, administrar y promover la cartera de proyectos
turisticos, a nivel de idea, fichas y perfiles, provenientes de las municipalidades, entre otros.

ACTIVIDADES:

1. Gestionar la suscripcion de convenios de aportes econdémicos para la ejecucion de
proyectos turisticos, planificados en el Departamento de Planeamiento Turistico.

2. Administrar la cartera de convenios de aporte econdémico con municipalidades en la
ejecucion de los proyectos turisticos.

3. Brindar asesoria en el llenado de perfiles de proyectos turisticos y facilitaciéon de
informacion a las personas interesadas en emprender proyectos turisticos.

4. Verificar que lineamientos establecidos en el Decreto Legislativo que aprueba el
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado se relacionan con los convenios de
aportes econémicos.

5. Actualizar, si corresponde, el procedimiento de convenios de aportes econémicos para la
ejecucion de programas y/o proyectos turisticos.

6. Dar seguimiento a las liquidaciones de los convenios de aportes econémicos suscritos
con diferentes entidades, para la ejecucion de proyectos turisticos, con el fin de que los
expedientes sean debidamente liquidados.

Participar en comisiones de trabajo de temas varios.
8. Representar al INGUAT ante otras entidades de conservacion del patrimonio natural y
cultural del pais.

N

Senalizacion Turistica

OBJETIVO: mejorar la imagen y atencion a los visitantes que ingresan por medio de fronteras
terrestres orientar el desplazamiento de los visitantes hacia y en los diversos lugares de interés
turistico del pais y asi coadyuvar a que la experiencia de viaje del visitante nacional e
internacional sea Unica, segura e integra.

ACTIVIDADES:

1. Dotar de sefalizacion turistica e interpretativa, a los diferentes atractivos turisticos del
pais, que contiene informacion general, orientacién, asi como de servicios turisticos en
ruta en las diferentes carreteras del pais y en las locaciones de los sitios turisticos. Para
realizar las actividades de sefalizacion turistica se utilizaran tres modalidades:

a. Se realizan recorridos por las diferentes rutas principales del pais, corredores
turisticos y caminos, para evaluar las necesidades de sefializacion y cuantificar e
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inventariar el nimero de sefales a instalar y mantenimiento de la sefalizacion
existente.

b. Se realizan visitas de evaluacion a diferentes sitios turisticos prioritarios,
tradicionales y no tradicionales del pais para cuantificar e inventariar el nimero de
sefales a instalar.

c. Se evallan diferentes proyectos de sefalizacion turistica, propuestos por los
diferentes departamenios, sitios de interés f{uristico y entidades publicas
relacionadas con el turismo.

2. De acuerdo a las politicas y estrategias del INGUAT se analizan, priorizan y planifican rutas,
sitios turisticos y servicios turisticos para la dotacién de la respectiva sefializacion turistica:

Planificar y programar el trabajo anual de sefalizacion turistica.

Levantamientos de campo de sefalizacion.

Disefio y planificacion de sefalizacién.

Elaboracion de especificaciones técnicas.

Elaboracion de bases de licitacion y/o cotizacién.

Supervisidn a los trabajos realizados por empresas contratadas para sefializacion.

Supervision de sefalizacion elaborada por el INGUAT.

Recepcioén preliminar y estimaciones de trabajo contratados.

Recepcion de trabajos contratados.

Mantenimiento de sefales viales existentes en el pais.

Plan estratégico para sefalizacion vial.

SQ@ "0 a0 T

= o

G. Departamento de Fomento Turistico

OBJETIVO: dirigir, coordinar, estimular y facilitar todas aquellas actividades encaminadas al fomento
y al desarrollo de la oferta turistica de los diferentes servicios turisticos prestados dentro del pais a
través de: capacitacién, desarrollo, calidad y sostenibilidad, verificacién, inscripcion, registro y
regulaciones.

ACTIVIDADES:

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

¢ Participacion y cooperacion interinstitucional con entidades que coadyuven con el logro de
los objetivos del Departamento de Fomento Turistico.

¢ Implementar acciones para la modernizacion del registro de empresas turisticas del
INGUAT.

o Coordinar mesas técnicas con las diferentes secciones del Departamento de Fomento
Turistico para trabajar en forma conjunta actividades de seguimiento a lo relacionado con
el cumplimiento de metas y nuevas propuestas.
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e Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y sus reglamentos a través de la Seccién de
Registro y Verificacién de Servicios Turisticos.

e Supervisar y aprobar la inscripcion, clasificacién y categorizacion de las empresas y
actividades turisticas ante el INGUAT, a través de la Seccién de Registro y Verificacion de
servicios turisticos.

e Aprobar y firmar durante el proceso de inscripcion en los registros del INGUAT de las
empresas y actividades turisticas.

o Emitir opinion de sanciones a imponer a empresas y actividades turisticas que transgreden
la Ley Orgéanica del INGUAT y sus regulaciones segun la infracciéon que se evidencia en
actas faccionadas.

e Revision y supervisiéon del funcionamiento de la herramienta para clasificar y categorizar.

e Proponer, crear, modificar, actualizar regulaciones de las empresas y actividades turisticas
para su aprobacion y que se eleven a acuerdos gubernativos.

e Revision de planteamientos y requerimientos de formacién turistica enviado por las
Oficinas Regionales de acuerdo a lo planteado en las mesas departamentales.

» Revisidn y aprobacion de la herramienta y sus diferentes ejes para elevar la competitividad,
a través de la calidad y sostenibilidad de los diferentes servicios turisticos.

e Revision y desarrollo de normas técnicas para empresas del sector turismo.

* Gestionar convenios de cooperacién interinstitucionales relacionados con sostenibilidad
para buscar la mejora constante de los criterios, indicadores, instrumentos y programas de
calidad.

e Dar seguimiento a los riesgos identificados y las acciones mitigantes de control interno, de
acuerdo a la metodologia establecida por la CGC.

Seccion de Registro y Verificacion de Servicios Turisticos
OBJETIVO: inscribir en los registros, clasificar, categorizar, regular, verificar y asesorar
empresas y actividades turisticas.

Las empresas y actividades turisticas que cuentan con regulacién para el control de
funcionamiento y verificacion de los servicios, se detallan a continuacion:

o Establecimientos de hospedaje

e Agencias de viajes

e Escuelas de ensefnanza del espafiol como segundo idioma

e Guias de turistas

e Marinas turisticas

¢ Oficinas de informacion turistica

e Bienes inmuebles para prestacion de servicios turisticos con sistema de tiempo
compartido
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ACTIVIDADES:

1. Mantener mejora continua de los procesos e impiementacion de normativas.

2. Asesorar a las empresas y actividades turisticas sobre su obligacién de inscribirse en los
registros del INGUAT.

3. Concientizar a las empresas y actividades turisticas, que deben dar aviso de todo cambio
que se opere en la empresa y que afecte la informacién que proporcionaron al INGUAT
para su inscripcién.

4. Aplicar las sanciones correspondientes a través de redaccién de actas a empresas y
actividades turisticas por infringir la Ley Organica y sus reglamentos.

5. Sugerir sancion correspondiente a imponer a las empresas turisticas que transgreden la
Ley Organica del INGUAT y sus regulaciones.

6. Resolver quejas presentadas por usuarios en contra de las empresas turisticas por mala
prestacién de servicios.

7. Verificar y asesorar en aspectos administrativos y de calidad en el servicio a las empresas
y actividades turisticas registradas e inscritas, ubicadas en los 22 departamentios del pais.

8. Detectar nuevas empresas, asesoramiento y acompanamiento.

9. Procesos de recepcion de expedientes y posterior verificacion fisica por medio de
inspecciones a empresas turisticas del pais.

10. Inscribir en los registros, clasificaciéon y categorizacion de las empresas y actividades
turisticas.

11. Verificar modificaciéon de estructura y nimero de habitaciones, modificaciéon de tarifas,
cambio de nombre comercial de establecimientos de hospedaje, entre otros.

12. Emitir resoluciones de la Direccion General que acrediten la inscripcidon y/o cambios de
estructura, tarifas, nombres comerciales y ofros.

13. Emitir carnés que acrediten la inscripcién o registro del servicio turistico que corresponda.

14. Resolver solicitudes de requerimientos para el funcionamiento de las empresas y
actividades turisticas.

15. Realizar visitas en Parque Nacional Tikal, Petén; La Antigua Guatemala, Sacatepéquez;
San Vicente Pacaya, Escuintla, para monitorizar y detectar a guias de turistas que no
portan su carné, asi como que no cometan ilicitos en contra de turistas.

16. Corrimiento de audiencias en las delegaciones del INGUAT y Oficinas Regionales de
Quetzaltenango, Quetzaltenango; La  Antigua Guatemala, Sacatepéquez;
Chichicastenango, Quiché; Coban, Alta Verapaz; Esquipulas, Chiquimula; Panajachel,
Solola; Flores, Petén y Morales, Izabal. De la misma forma, en estas oficinas se reciben
expedientes y solicitudes de empresas turisticas que requieren resolucién de los mismos.

17. Revision periddica y actualizacion de los procedimientos de registro y administrativos de
las diferentes empresas y actividades turisticas.

18. Apoyar con informacién de los datos registrados de empresas y actividades turisticas, a
la Unidad de Calidad y Sostenibilidad Turistica.

19. Ampliar los procesos de registro, a través de la de la herramienta de gestion virtual para
agilizar los tramites de las diferentes empresas y actividades turisticas.
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Utilizar firma electronica avanzada en hoja de trabajo para verificacion de inscripcién en
los registros del INGUAT.

Coordinar e implementar las aplicaciones de gobierno electrénico e-Inguat.

Inactivar empresas y actividades turisticas por cese de operaciones.

Depurar informacion de empresas turisticas en el sistema e-Inguat.

Seccion de Formacion Turistica
OBJETIVO: desarrollar, implementar y supervisar el Plan de Formacién o Capacitaciéon Turistica

Nacional dirigido a las empresas del sector turistico, personal de entidades publicas y privadas
y comunidades locales receptoras de turismo, que permita obtener el recurso humano
capacitado para atencion de los visitantes nacionales y extranjeros, para que el pais alcance
mejores niveles de competitividad en el mercado turistico. Dicho plan esta dividido en cuatro
subgrupos de atencion:

Servicios turisticos, operadores de turismo, guias de turistas, escuelas de espafiol,
empresas de transporte turistico, establecimientos de hospedaje, segmentos turisticos
y otros.

Escuelas, colegios de turismo y universidades en general.

Instituciones de Gobierno (Ministerio de Educacion -MINEDUC-, Policia Nacional Civil -
PNC-, Policia Municipal de Transito y Municipalidades, oficinas municipales y
Aeropuerto Internacional La Aurora).

Comunidades receptoras de turismo.

Dentro de los temas de los cursos planificados se encuentran:

Cultura turistica

Calidad en el servicio al turista

Guia comunitario de turistas

Guia local de turistas

Turismo sostenible

Diplomado “Planificacion de proyectos turisticos municipales”
Diplomado en Periodismo Turistico

ACTIVIDADES:

1.

Brindar capacitacién a las empresas del sector turistico, personal de entidades publicas
y privadas, comunidades locales receptoras de turismo, CAT, escuelas, colegios y
universidades, con base en el Plan de Formacion o Capacitacién Turistica Nacional y
PMTS 2015-2025, especificamente en el eje No. 5.

Impartir de forma virtual el curso de cultura turistica de Guatemala a maestros de
escuelas de los departamentos del pais que el MINEDUC seleccione, con el fin de que
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ellos instruyan a los nifios que estan a su cargo, en los grados de 5°. de primaria y
coadyuvar a la creacion de identidad de pais.

Atender capacitaciones solicitadas por otras unidades del INGUAT, dirigidas al sector
turistico nacional, Seccién de Patrimonio Cultural, Unidad de Calidad y Sostenibilidad
Turistica, oficinas regionales, segmentos turisticos, entre otras.

Crear alianza con universidades, entidades de Gobierno y entidades internacionales, que
tiene relacion con el turismo (MINEDUC, CONAP, Instituto Nacional de Bosques -INAB-
y Centro de Estudios de las Culturas en Guatemala -CECEG-), para que, en conjunto con
el INGUAT, se pueda desarrollar capacitaciones formativas en temas de turismo, en las
modalidades presencial y virtual.

En cumplimiento de la Politica Publica de Reparacién a las Comunidades Afectadas por
la Construccién de la Hidroeléctrica Chixoy, cuyos derechos humanos fueron vulnerados,
se van a impartir cursos en temas relacionados al turismo, con el fin de beneficiar a los
visitantes y mejorar su experiencia.

Unidad de Calidad y Sostenibilidad Turistica

Objetivo: apoyar al desarrollo de la competitividad dentro del sector turistico, por medio de
capacitaciones y asesorias técnicas, normalizacion y verificacion de estandares, con el fin de
mejorar [a calidad en los servicios que se ofrecen al turista.

En el
del Ej

Plan Maestro de Turismo Sostenible de Guatemala, este Programa se menciona dentro
e 5 Competitividad turistica, enmarcando claramente el apoyo hacia sus actividades y la

implementacion de tareas especificas para su cumplimiento.

Activ
1.

pOD

idades:

Dar a conocer los distintivos de calidad Sello Q y Sello Q Verde, asi como las empresas
y sitios que cuentan con este distintivo.

Implementar el Programa de Calidad y Sostenibilidad Turistica Sello Q y sus fases.
Elaborar la documentacion necesaria para el fortalecimiento de la normativa del Sello Q.
Implementar el Sistema Centroamericano de Calidad y Sostenibilidad -SICCS-, como
parte de los compromisos adquiridos y el apoyo que Guatemala, a través del INGUAT,
brinda a los proyectos regionales coordinados por la Secretaria de Integracion Turistica
Centroamericana -SITCA-.

Implementar el Sello Q verde, dirigido a parques arqueoldgicos y areas protegidas, con
el fin de fortalecer estandares de calidad y sostenibilidad en los servicios prestados.
Representar a Guatemala en el Comité de Calidad y Sostenibilidad Turistica
Centroamericano con el objetivo de disefiar estrategias y planes de accién para la debida
impiementacién del SICCS.
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7. Participar en eventos nacionales e internacionales relacionados con temas de calidad,
sostenibilidad, destinos inteligentes y explotacién sexual de nifias, nifios y adolescentes
en viajes y turismo.

8. Coordinar con otras unidades ejecutoras del INGUAT, tales como la Seccién de
Formacién Turistica y la Seccién de Registro y Verificacion de Servicios Turisticos en la
ejecucion de las acciones que les competen.

9. Coordinar y proponer convenios de cooperacién con instituciones expertas en diferentes
areas de calidad y sostenibilidad para buscar la mejora constante de los criterios,
indicadores, instrumentos y programas de calidad.

10. Seguimiento a temas transversales, en pro de la sostenibilidad y sus 3 pilares.

11. Fomentar en el sector privado turistico la adopcién del programa de Prevencién de la
Explotacion Sexual Comercial de Nifios, Nifias y Adolescentes en el Sector Turistico -
PESCNNA-.

12. Dar seguimiento al proyecto de cooperacién “Calidad y Sostenibilidad™: Distintivo de
Calidad y Sostenibilidad Turistica.

13. Dar seguimiento al proyecto GTM-RD-DEU "Desarrollo e implementacién de practicas
innovadoras de turismo sostenible y resiliente en Guatemala y Republica Dominicana"
financiado por el Fondo Regional para la Cooperacién Triangular con socios de América
Latina y el Caribe del Ministerio Federal Aleman de Cooperacién Econémica y Desarrollo
-BMZ- / Deutsche Gesellschaft fiir Internationale Zusammenarbeit -GIZ-.

a. Destinos turisticos inteligentes.
b. Biodiversity Check, empresas y destinos.
c. Calidad y Sostenibilidad Turistica.
14. Seguimiento al proceso de acreditacion ISO/IEC 17020:2012.

Verificacion de la Calidad Turistica - Sello de Calidad “Q-Guatemala”:

1. Planificar y desarrollar actividades de socializacion del sello de calidad turistica para los
empresarios del sector.

2. Verificacién de las operaciones de las empresas turisticas con el fin de realizar un
diagnéstico de las brechas en las que la empresa debe trabajar.

3. Segunda verificacion para evaluar el estado de las empresas turisticas en el cumplimiento
de la normativa del Sello Q.

4. Otorgar el distintivo de calidad turistica a empresas que hayan completado el proceso de
verificacion.
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IV. Programacion mensual de productos, subproductos, acciones y programacion
cuatrimestral de insumos, ejercicio fiscal 2025

Se program6 de forma mensual la meta fisica y financiera para cada uno de los productos con sus

subproductos y acciones. Ademas, se obtuvo un total, tanto en meta fisica como en la financiera,
y puede observarse en el Anexo 3.

La programacién de insumos se trabajé por cada una de las acciones contenidas en los productos
y subproductos, con el costo total y cuatrimestral de cada uno, ver Anexo 4.

V. Matriz de vinculacion de productos y subproductos con la Red de Categorias
Programaticas

En esta matriz se muestra los productos y subproductos, unidad de medida y descripcién, y su
vinculacion con la red de categorias programéaticas, ver Anexo 5.

VI. Indicadores

En el Anexo 2, se encuentran los indicadores de resultado y los indicadores de los productos /
subproductos.

VII. Presupuesto

PROGRAMA Ano 2025

01 “Actividades Centrales” Q. 147,307,910.00

011 “Servicios de Turismo” | @.17,630,000.00
012 “Incremento de la Competitividad Turistica” Q. 41,852,810.00
013 “Promocién del Potencial Turistico de Guatemala” Q. 171,232,280.00
099 “Partidas no Asignables a Program;”_ - | Q. 1,97.4,975.00
BN ~ TOTAL Q. 380,000,000.00
Fuente: Departamento Financiero del INGUAT
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AGEXPORT
ASOSDEC
BTL

CAMTUR
CATA
CCT
CE-CCT
CEDITUR
CECEG
CECON
Clv

CGC
CODEDE
COFETARN

COMECATUR
CONADI

CONADUR
CONAP
CRI

CSTG
CUR
DISETUR
DNC

DTP

EPS

FCCA
GABECO
GPS
GUATECOMPRAS

ICCA
IDAEH
IGSS
INAB
INGUAT
INSTO

ISTO/OITS
ISR

IVA

MCD
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Asociacion Guatemalteca de Exportadores

Asociacion de Desarrollo Cultural

Below the line (Medios alternativos de mercadeo, posicionan un
mensaje de manera segmentada)

Camara de Turismo de Guatemala

Agencia de Promocién Turistica de Centroamérica
Consejo Centroamericano de Turismo

Comité Ejecutivo del Consejo Centroamericano de Turismo
Centro de Documentacién e Informacién Turistica

Centro de Estudios de las Culturas en Guatemala

Centro de Estudios Conservacionistas

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Contraloria General de Cuentas

Consejo Departamental de Desarrollo

Comisién de Fomento Econémico Turismo Ambiente y
Recursos Naturales

Comité de Mercadeo de Turismo de Centroamérica del
Consejo Centroamericano de Turismo

Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con
Discapacidad

Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural

Consejo Nacional de Areas Protegidas

Centro Recreativo del Instituto Guatemalteco de Turismo
Cuenta Satélite de Turismo de Guatemala

Comprobante Unico de Registro

Division de Seguridad Turistica

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Direccién Técnica del Presupuesto

Ejercicio Profesional Supervisado

Florida Caribbean Cruise Association

Gabinete Especifico de Desarrollo Econémico

Global Positioning System (sistema de posicionamiento global)
Sistema de contrataciones y adquisiciones del Estado de
Guatemala

International Congress and Convention Association
Instituto de Antropologia e Historia

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Instituto Nacional de Bosques

Instituto Guatemalteco de Turismo

Red Internacional de Observatorios de Turismo Sostenible de
la ONU Turismo

Internacional de Turismo Social

Impuesto Sobre la Renta

Impuesto al Valor Agregado

Ministerio de Cultura y Deportes
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MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
MINECO Ministerio de Economia
MINEDUC Ministerio de Educacién
Minfin Ministerio de Finanzas Publicas
MINGOB Ministerio de Gobernacion
MP Ministerio Publico
Mipyme Micro, pequeia y mediana empresa
ODS Objetivos de Desarrollo Sostenible
OMDEL Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local
OMM Organizacién Mundo Maya
ONG Organizacién no gubernamental
PESCNNA Prevencion de la Explotacion Sexual Comercial de Niflos, Nifias
y Adolescentes en el Sector Turistico
PMTS Plan Maestro de Turismo Sostenible de Guatemala 2015-2025
PNC Policia Nacional Civil
POA Plan Operativo Anual
POP Punto de compra
PQS Polvo Quimico Seco
RBTT Reserva Biosfera Trifinio Transfronteriza
ROI Reglamento Organico Interno del INGUAT
RUV Registro Unificado de Visitantes
SAF Sistema Administrativo de Fiscalizacion
SAN Storage Area Network
SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
de la Republica
SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIP Sistema Integrado para el control de Informacién del Personal
SICCS Sistema Integrado Centroamericano de Calidad vy
Sostenibilidad Turistica
SIGAD Sistema de Gestién Administrativa
SIGAP Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas
SIGES Sistema Informatico de Gestion
SIGTUR Sistema de Informacién Geografica Turistica
SINISEP Sistema Nacional de Informacién y Seguimiento de Proyectos
Siplan Sistema de Planes Institucionales
SITCA Secretaria de Integracion Turistica
SNCD Sistema Nacional de Cooperacion para el Desarrollo
SNIT Sistema Nacional de Inversion Turistica
STIGT Sindicato de trabajadores de turismo del INGUAT
UPS Uninterruptible Power Supply (Fuente de suministro eléctrico)
USB Universal Serial Bus (Bus Universal en Serie)
USAC Universidad de San Carlos de Guatemala
WEF World Economic Forum (Foro Econémico Mundial)
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Anexo 1

Matriz de Plan Operativo Anual 2025
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Anexo 2

Ficha de seguimento anual

7a av. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800
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Anexo 3

Matriz de acciones

7aav. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800
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Anexo 4

Matrices de insumos

7aav. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800
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Anexo 5

Matriz de vinculacion de productos y subproductos con red de
categorias programaticas

7a av. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800
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