INGUAT

Departamento de Recursos Humanos,

Cédigo:
MP-CA-01

Versién: 1

A Seccién de Capacitaciéon
Sodoradle

Corasin del Mundo Maya
INGUAT

Procedimiento para |a elaboracién y ejecucién de! Plan Anual de
Capacitacién para el personal del INGUAT

Fecha: 10-08-2017

Pagina 1de 11

o. Indice

1. Objetivos

. Alcance COPIA DIGITAL

3. Definiciones

4. Documentos de referencia

5. Responsabilidades

6. Frecuencia

7. Desarrollo

8. Registros

9. Anexos

10. Lista de distribucién
Control de Cambios

Revisién Fecha

Modificaciones




INGUAT Cédigo:
A, Departamento de Recursos Humanos, MP-CA-01
él«f;bﬁ Seccidn de Capacitacién Versién: 1

Corazon del Mundo Maya
INGUAT

Procedimiento para la elaboracién y ejecucién del Plan Anual de
Capacitacién para el personal del INGUAT

Fecha: 10-08-2017

Pagina 2 de 11

Revisado por:
Licda. Marysol Girén Lucero

Autorizado por:
Lic. Mg. José David Talé Rosales

Aprobado por:
Lic. MBA Jorge Mario Chajén
Aguilar

Cargo: Jefe a.i. de la Seccién de
Capacitacion

Cargo: Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Cargo: Director General

Firma

Firma

iAutorizado por:
Lic. Nery Solis Requena

Cargo: Director Administrativo
Financiero

Firma

SREMALTES
G0 6460

< W
K %

)

[

=2 INGUAYE
2 S
-

Firma




INGUAT Cédigo:

A, Departamento de Recursos Humanos, MP-CA-01
5I/M Seccién de Capacitacién Versién: 1
T Procedimiento para la elaboracién y ejecucién del Plan Anual de Fecha: 10-08-2017

Capacitacién para el personal del INGUAT Pagina 3 de 11

2.

Objetivo

1.1 Describir el procedimiento para la elaboracién y ejecucién del plan anual de
capacitacién para el personal con cargo en los renglones 011 “Personal Permanente” y
022 “Personal por Contrato” de la institucién.

Alcance

2.1 Direccién y Subdireccién General.

2.2 Direcciones, Departamentos, Secciones y Unidades Administrativas.

2.3 Departamento de Recursos Humanos.

2.4 Seccién de Capacitacién.

2.5 Personal con cargo en los renglones o11 “Personal Permanente” y 022 “Personal por
Contrato”.

Definiciones

3.1 Capacitacién: proceso continuo de aprendizaje a corto, mediano y largo plazo aplicado
de manera organizada, mediante el cual los trabajadores aprenden, desarrollan y/o
actualizan sus conocimientos, mejoran sus competencias y habilidades en el
desempefio de sus labores.

3.2 Clima Organizacional: conjunto de percepciones globales que el individuo tiene de la
organizacion y reflejo de la interaccion entre ambas partes.

3.3 Didgnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-: Estudio que permite conocer las
necesidades de capacitacién existentes de los trabajadores, con el fin de establecer
acciones en el Plan Anual de Capacitacién.

3.4 Plan Anual de Capacitacién: instrumento técnico, que se desarrolla de manera sistémica,
a través del cual se programan los conocimientos y habilidades especificas que requiere
el trabajador para ampliar sus competencias y mejorar sus actitudes para el
desempefio.

Documentos de referencia

4.1 Decreto Ley 1701, Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Turismo.

4.2 Acuerdo Gubernativo nimero 25-2016, Reglamento Organico Interno del Instituto
Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

4.3 Acuerdo Gubernativo No. 412-90, Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto
Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

4.4 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre el Instituto Guatemalteco de

Turismo —INGUAT-y el Sindicato de Trabajadores de Turismo -STIGT-.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No0.09-03 de la

Contraloria General de Cuentas, norma 1.10.
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5.2 Jefe del Departamento de Recursos Humanos: autorizar el Plan Anual de Capacitacién
suimplementacién asf como las modificaciones correspondientes.

5.3 Jefe de la Seccién de Capacitacién:

A)
B)
Q

D)

E)

F)

Q)

H)

)
J)

K)

L)

Programar Plan Anual de Capacitacién.

Implementar el Plan de Capacitacién.

Realizar las modificaciones requeridas por las autoridades superiores,
relacionadas con los recursos financieros aprobados para el desarrollo del Plan
Anual de Capacitacién.

Analizar los resultados presentados por la(s) empresa(s) contratada(s) para la
elaboracién del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién -DNC- y Cima
Organizacional.

Recibir y analizar los requerimientos de capacitacién por parte de las jefaturas.
Presentar las dreas de oportunidades de capacitacién a los Directores y Jefes de
Departamentos.

Proponer y realizar convocatoria al personal, de acuerdo a los resultados de los
estudios realizados.

Comunicarse con proveedores de servicios de capacitacién de acuerdo con las
necesidades.

Gestionar apoyo interinstitucional para capacitaciones especificas.

Analizar contenido, metodologia y material propuesto por las empresas que
brindan servicios de capacitacién, asi como la curricula del (de los) capacitador
(es) para que sea autorizada.

Llevar registro de los recursos financieros de acuerdo a la ejecucién del Plan Anual
de Capacitacion.

Presentar el avance mensual del Plan Anual de Capacitacién.

5.4 Técnico de la Seccién de Capacitacién:

A)
B)

-...‘\\ - c)
(O > 5

Realizar actividades de logfstica y administrativas.

Elaborar la base de datos de empresas proveedoras de servicios de capacitacién,
la cual debera actualizarse periédicamente.

Gestionar apoyo interinstitucional para capacitaciones especificas.

Entregar boletas de evaluacién de capacitacion del curso a los participantes.

\ ) | E) Tabular los resultados de las boletas de evaluacién de cada curso.
F) Entre otros.
Frecuencia

- 6.1 Anual (Plan de Capacitacién).

7. Desarrollo

7.1 Fase 1: elaboracién del Plan Anual de Capacitacion.
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No. Actividad Responsable Registro

Obtener la siguiente informacién:

a) Resultados del Diagnostico de e Informe final de Diagnostico
Necesidades de Capacitacién. de Necesidades de
7.1.1 b) Resultados del Diagnéstico de | Jefe de la Seccién de Capacitacion y Clima
Clima Organizacional. Capacitacién Organizacional
c) Notas de requerimiento para ¢ Notas de requerimiento de
capacitacién por parte de las capacitacién.

Direcciones del INGUAT.

Analizar los resultados obtenidos
de las diferentes herramientas L,
7.1.2 . .. Jefe de la Seccién de
descritas en la actividad 7.1.1, para o
, . Capacitacién
establecer las dreas de oportunidad

de capacitacion.

Presentar las dreas de
oportunidades de capacitacién a los

7.1.3 | Directores y Jefes de | Jefe dela Seccién de
Departamentos, segun los Capacitacion
resultados obtenidos en los
estudios.

Proceder a la elaboracién del Plan
Anual de Capacitacién, el cual debe
contener como minimo la siguiente
informacién:

a) Antecedentes.

b) Andlisis de los estudios
realizados  (Diagndstico  de
Necesidades de Capacitacién y
Clima Organizacional,
requerimiento de capacitacién
por parte de los Directores)

c) Objetivo general.

714 | d) Objetivos especificos. Jefe dela Secciénde |  plan Anual de Capacitacién
e) Alcance de la capacitacién. Capacitacién
f) Competencias a desarrollar o
fortalecer.

Metodologia a utilizar.

Niveles de capacitacién.
Describir los recursos
humanos, financieros e

insumos necesarios para la

ejecucién.
Requerimientos por la
Direccién General,

Direcciones, Departamentos y




INGUAT Cédigo:

Departamento de Recursos Humanos, MP-CA-o1

& M Seccién de Capacitacion Versién: 1
R~

Fecha: 10-08-2017

Corazin def Mundo Maya
INGUAT

Procedimiento para la elaboracién y ejecucién del Plan Anual de

Capacitacién para el personal del INGUAT Pagina 6 de 11

Unidades Administrativas.

k) Propuesta de cronograma
para la ejecuciéon del Plan
Anual de Capacitacién del
préximo periodo fiscal.

Trasladar el Plan Anpual de
7.1.5 | Capacitacién a la Jefatura del | Jefe de la Seccién de
Departamento de Recursos Capacitacion

Humanos para su autorizacién.

Trasladar el Plan Anual de
Capacitacién al Director Jefe del

7.1.6 | Administrativo Financiero para su Departamento de
visto bueno y trasladar a la Seccién | Recursos Humanos
de Capacitacion.

Recibir el Plan Anual de
7.1.7 | Capacitacién autorizado por las
autoridades.

Jefe de la Seccidn de
Capacitacion

7.2 Fase 2: ejecucion del Plan Anual de Capacitacién.

No. Actividad Responsable Registro

De acuerdo a los resultados de los
estudios  realizados, establecer
fecha, tipo de capacitacién vy
elaborar convocatoria para
personal al que se dirigird la misma.

Formas de capacitacién en INGUAT

atravésde:

a) Contratacién de servicios
externos. Jefe de la Seccién de

7:21 b) Gestion Interinstitucional con Capacitacién
costo y sin costo.

c) Unidades administrativas de
INGUAT para dar a conocer
y/o actualizar procesos
internos y otros.

Nota: para la contratacion de los
servicios para capacitacién, seguir los
procedimientos de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Una vez seleccionada la empresa se Jefe de la Seccién de
les contactard para establecer Capacitacion
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detalles de la capacitacién a
realizar.

a) Gestionar equipo, materiales,
lugar, transporte, entre otros.

b) Cotizar servicios de | Técnico de la Seccién de
alimentacién para Capacitacion
autorizacién de la Jefatura de
Recursos Humanos.

7.2.3

Informar por escrito al personal que
participard en el (los) evento(s) de
capacitacién, con copia a la jefatura
inmediata.

7.2.4 Técnico de la Seccién de
NOTA: la convocatoria debe ir firmada Capacitacién

por el Jefe de la Seccién de
Capacitacién y con visto bueno del Jefe
del  Departamento de Recursos
Humanos.

Al finalizar la capacitacién, se .. ., i
525 : P " Técnico de la Seccién de Boleta de evaluacién de
entregard la boleta de evaluacién =

Capacitacién

del curso a los participantes.

capacitacién

Realizar la tabulacién de Ia

Técnico de la Seccién de
7:2.6 informacién obtenida de las boletas

Capacitacién
de evaluacién de capacitacién. P
Generar informe estadistico de la Técnico de la Seccién de
écnico de la Seccién isti
727 | tabulacién realizada y adjuntar al . Informe estadistico
. Capacitacion
expediente.

7.2.8 | Archivary resguardar las boletas de | Técnico de la Seccién de
evaluacién por un afio calendario. Capacitacién

8. Registros

8.1 Informe final del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién y Clima Organizacional.
8.2 Notas de requerimiento de capacitacion.

8.3 Plan Anual de Capacitacién.

8.4 Boleta de evaluacién de capacitacion.

8.5 Informe estadistico.
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9. Lista de distribucién del procedimiento

TIPO DE COPIA No.de | Nombre de la persona L
: : ¢ Sello de recibido
Electrénica | Papel | copia que recibe

Direccién

X X 1
General
Subdireccién

X X 2
General
Direccion
Administrativa X X 3
Financiera
Departamento
de Recursos X X 4
Humanos
Seccién de % X
Capacitacién g
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Departamento
Financiero

Departamento
Administrativo

Direccion de
Mercadeo

Departamento
de Promocién
y Publicidad

Departamento
de
Investigacién y
Analisis de
Mercados
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Departamento
de Asistencia X X 1
Turistica
Direccién de
Desarrollo del % 5 -
Producto
Turistico
Departamento
de X X 1
Planeamiento 3
Turistico
Departamento
de Fomento X X 14
Turistico
Auditoria

X X 15
Interna
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Departamento
g X X 16
Juridico
Unidad de
Informacién X X 17
Pdblica
0. Anexos

No aplica.




