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1. Objetivo:
1.1.  Describir el procedimiento para capacitacién turistica virtual, acorde a las necesidades del

sector turfstico, sector publico y otros.

2. Alcance:

2.1. Este procedimiento aplica a la Direccién de Desarrollo del Producto, Departamento de Fomento

y Seccién de Formacidn Turistica.

3. Definiciones:

3.1. Capadcitacién: conjunto de actividades que consta de programacidn, ejecucidn y evaluacidn,

tendientes a formar o fortalecer las competencias en cada una de las personas participantes.

3.2. Capacitacion virtual: capacitacion que se realiza a través de medios virtuales.

3.3. Formacidn Turistica: capacitacion en temas de turismo, con el fin de eficientar el producto y

servicio que se le brinda al turista nacional y extranjero.

4. Documentos de referencia:

4.1. Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.
4.2. Decreto 1701 del Congreso de la Replblica, Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de
Turismo, sus reformas y su reglamento.

4.3. Plan Maestro de Turismo Sostenible de Guatemala 2015-2025, especificamente en el eje No. 5.

4.4. Acuerdo Numero A-028-2021 de fecha 13 de julio 2021, de la Contraloria General de Cuentas.

5. Responsabilidades:

5.1. Director de Desarrollo del Producto Turistico: autorizar memorando para realizar la

capacitacion.

5.2. Jefe del Departamento de Fomento Turistico: firmar memorando de autorizacién de la

capacitacion.

5.3. Jefe de la Seccién de Formacién Turistica:

a)
b)
<)
d)
e)
)
g
h)

Supervisar que se cumpla este procedimiento.

Supervisar el personal bajo su cargo.

Aprobar las solicitudes de los cursos virtuales.

Seleccionar los cursos virtuales a impartir.

Seleccionar un instructor experto en el tema solicitado.
Firmar memorando de autorizacién de la capacitacion.
Revisar las encuestas virtuales de satisfaccion.

Mantener actualizado el listado de cursos de capacitacion.
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Técnico Il de la Seccién de Formacién Turistica

a) Revisar que la solicitud contenga todos los datos requeridos.

b) Seleccionar a un instructor experto en el tema solicitado.

¢) Elaborar memorando de autorizacion para realizar la capacitacién.

d) Coordinar la fecha de la capacitacion virtual con el Departamento de Tecnologia de
Informacion.

e) Crear formulario de inscripcién virtual y generar enlace (link) para inscripcion de los
participantes.

f) Solicitar la elaboracién de la invitacién al Departamento de Promocién y Publicidad, que
incluya el enlace (link) del formulario de inscripcidn virtual.

g) Trasladar lainvitacidn a la Seccién de Registro y Verificacién de Servicios Turisticos, Oficinas
Regionales y Subregionales y al Departamento de Promocidn y Publicidad.

h) Al finalizar la fecha limite de inscripcién, consolidar la informacién en la base de datos de
inscripcion.

i)  Enviar enlace (link) de reunidn a los participantes a través de correo electrénico.

j) Antes y durante la capacitacién, verificar que el capacitador y el instructor no tengan
problemas de conexidn, sonido, etc.

k) Enviar enlace (link) de evaluacién y extender diploma de participacion conforme a las
personas que lo soliciten.

I) Por cada capacitacion tabular datos: cantidad de participantes por género, grupo étnico,
rango de edad, sector turistico, departamentos del pafs, entre otros.

m) Mantener actualizado el listado de cursos de capacitacién.

Secretaria Oficinista | de la Seccién de Formacién Turistica:
a)  Elaborar requisicién de pago por los servicios brindados por el capacitador con las firmas
correspondientes, cuando se requiera.
b)  Presentar requisicidn ala Seccién de Compras.

Seccion de Registro y Verificacion de Servicios Turisticos y Oficinas Regionales vy
Subregionales:
a)  Distribuir la invitacion de la capacitacidn virtual a las bases de datos de servicios turisticos.

Departamento de Promocioén y Publicidad:
a)  Elaborarinvitacion electrénica de la capacitacién virtual con el enlace (link) del formulario
de inscripcidn.
b)  Distribuir la invitacién de la capacitacidn virtual en redes sociales del INGUAT.

Departamento de Tecnologia de Informacion:
a)  Darsoporte técnico con la plataforma virtual a utilizar, antes y después de la capacitacién
virtual.
b)  Llevar calendario de las capacitaciones virtuales.
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5.9. Capacitador o Facilitador que imparte el curso

a) Impartir el curso de capacitacién solicitado.

b) Alfinalizar la capacitacién presentar factura contable e informe, cuando se requiera.

6. Frecuencia:
6.1. Cadavez que se solicite.
7. Desarrollo:
No. Actividad Responsable Documentos
7.1 Realizar solicitud de capacitacién virtual, o . o,
. . . Persona o institucion Solicitud de capacitacién
por medio electrénico o escrito, del (de los) . . L.
. ., que solicita el servicio (correo electrénico o
curso(s) ofrecido(s) por la Seccién de L )
T L. de capacitacion escrito)
Formacion Turistica.
7.2 a. Revisar que la solicitud contenga todos o
. Técnico ll dela
los datos requeridos. L, L,
., Seccién de Formacién
b. Trasladar al Jefe de la Seccién de L.
L . . Turistica
Formacion Turistica.
73 Aprobar la solicitud y seleccionar el (los) Jefe Seccién de
curso(s) virtual(es) a impartir. Formacion Turistica
74 Jefe Seccidn de
. . Formacién Turistica /
Seleccionar un instructor experto en el ..
L Técnico ll de la
tema solicitado. L L .
Seccién de Formacidn
Turistica
7.5 Elaborar memorando de autorizacién de la Técnico ll dela
L, . L L, o, Memorando de
capacitacién y trasladar al jefe de la Seccién | Seccién de Formacidn L,
.. . L autorizacion
de Formacidn Turistica. Turistica
7.6 a. Firmar memorando de solicitud de
capacitacion y/o sugiere cambios. Jefe de la Seccidn de Con el visto bueno del
b. Trasladar al Jefe del Departamento de Formacién Turistica departamento de fomento
Fomento Turistico.
7.7 a. Firmar memorando de solicitud de

capacitacion y/o sugiere cambios.
b. Trasladar al Director de Desarrollo del
Producto Turistico.

Jefe del
Departamento de
Fomento Turistico

7.8

a. Autorizar memorando de solicitud de

Director de Desarrollo
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No. Actividad Responsable Documentos
capacitacién. del Producto Turistico
b. Trasladar a la Seccién de Formacidn
Turistica.
7.9 Coordinar la fecha de la capacitacién con el Técnico ll de la
Departamento de  Tecnologia de | Seccién de Formacion
Informacion. Turistica
7.10 | Crear el formulario de inscripcién virtual y Técnico ll dela
generar el enlace (link) para la inscripcion | Seccién de Formacién
de los participantes. Turistica
Solicitar al Departamento de Promocién y ..
- - T Técnico ll de la
Publicidad, la elaboracién de Ila invitacién L ., L .
7.1 . . . Seccidn de Formacion Invitacidn electrénica
que incluye el enlace (link) del formulario .
. o, Turistica
de inscripcidn.
7.12 Trasladar la invitacién a la Seccién de
Registro y Verificacion de Servicios
Turisticos, Oficinas Regionales y Técnico ll dela
Subregionales (por las bases de datos de | Seccién de Formacién
servicios turisticos) y al Departamento de Turistica
Promocién y Publicidad (por las redes
sociales de la institucién).
713 Seccién de Registroy
Verificacién de
L. o, B Servicios Turisticos,
Distribuir la invitacion a través de las bases . .
. o Oficinas Regionales y
de datos de servicios turisticos o redes .
. Subregionales 'y
sociales del INGUAT.
Departamento de
Promocidny
Publicidad
7.14 | Al finalizar la fecha limite de inscripcidn,
consolidar la informacién en la base de Técnico ll dela
. L . . .. L, Base de datos de
datos de inscripcidn y enviar por medio de | Seccién de Formacién . L,
inscripcion
correo electrdnico el enlace de la reunidn a Turistica P
los participantes.
7.15 Antes y durante la capacitacién, verificar Técnico ll dela
que el capacitador y el instructor cuente | Seccién de Formacién
con la conexidn, sonido, etc. Turistica
7.16 | Impartir la capacitacién. Capacitador
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No. Actividad Responsable Documentos

Enviar enlace (link) de evaluacién de la .

o . Técnico ll de la
capacitacién y extender diploma de ., .,
7.17 L, Seccién de Formacion
participacién conforme a las personas que L

. Turistica
lo soliciten.

Tabular datos de la capacitacion: cantidad L.
. i L Técnico ll de la
de participantes por género, grupo étnico,

7.18 o Seccién de Formacion
rango de edad, sector turistico, L
; Turistica
departamento del pais, entre otros.
Si la capacitacion no es gratuita, al finalizar
la capacitacidon presentar a la Seccién de Fact
L. o . . actura
7.19 | Formacion Turistica: Capacitador
e Informe
e Factura contable
e Informe.
Cuando se requiera, elaborar expediente .
L . . - Expediente para pagoy
para pago y liquidacién de la prestacion de | Secretaria Oficinistal | =~ c,
. L . ., liquidacidon de la prestacion
7.20 | servicios de capacitacion, con las firmas de la Seccidén de q icios d
. . L. - e servicios de
correspondientes y trasladar a la Seccién de Formacién Turistica L,
capacitacion
Compras.

Disposiciones complementarias:
e LaSeccion de Formacidn Turistica tiene la facultad de impartir los cursos virtuales que considere
convenientes.

8. Lista de distribucién del procedimiento:
8.1. Direccidn General.
8.2. Subdireccién General.
8.3. Direccidn de Desarrollo del Producto Turistico.
8.4. Departamento de Fomento Turistico.
8.5. Seccidn de Formacién Turistica.
8.6. Seccidn de Registro y Verificacion de Servicios Turisticos.
8.7. Oficinas Regionales y Subregionales.
8.8. Departamento de Tecnologia de Informacidn.
8.9. Departamento de Promocidn y Publicidad.
8.10. Unidad de Informacidn Publica.
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9. Anexos:

9.1. Nomenclatura de la simbologia

Realizacién de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin de
proceso

I Verificacion de una
etapa del proceso

Verificacién y
realizacién de una
actividad en una etapa
del proceso

Decisidn para
tomar una rutau
otra

9.2. Diagrama de Flujo

Actividad

Responsable

i

Persona o institucion

Realizar solicitud de capacitacion virtual, por medio .
. . . que solicita el
7.1 |electronico o escrito, del (de los) curso(s) ofrecido(s) por la -
Seccion de Formacion Turistica. ser\nqo de
capacitacion
Técnico Il de la
7.2 |Revisar que la solicitud contenga todos los datos requeridos. Seccion de
Formacién Turistica
73 Aprobar la solicitud y seleccionar el (los) curso(s) virtual(es)| Jefe Seccién de
7 |aimpartir. Formacién Turistica
Jefe Seccion de
Formacién Turistica /
7.4 |Seleccionar un instructor experto en el tema solicitado. Técnico Il de la
Seccion de
Formacién Turistica
Técnico Il de la
7.5 |Elaborar memorando de autorizacion de la capacitacion. Seccion de
Formacién Turistica
Firmar memorando de solicitud de capacitacion y/o sugiere|Jefe de la Seccién de
76 cambios. Formacioén Turistica
77 Firmar memorando de solicitud de capacitacion y/o sugiere DepaJ:;emienlto de

cambios.

Fomento Turistico
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!

®

-

Actividad Responsable
Director de
7.8 |Autorizar memorando de solicitud de capacitacion. Desarrollo del
Producto Turistico
Coordinar la fecha de la capacitacion con el Departamento de Tecnlct.)lll dela
7.9 . . Seccion de
Tecnologia de Informacion. L o
Formacion Turistica
. . S Técnico Il de la
Crear el formulario de inscripcion virtual y generar el enlace -
7.10 (link) para la inscripcioén de los participantes Seccion de
) Formacion Turistica
Solicitar al Departamento de Promocién y Publicidad, la Técnico Il de la
7.11 |elaboracién de la invitacién que incluye el enlace (link) del Seccioén de
formulario de inscripcion. Formacion Turistica
Trasladar la invitacion a la Seccion de Registro y Verificacion
de Senvicios Turisticos, Oficinas Regionales y Subregionales Técnico Il de la
7.12 |(por las bases de datos de senicios turisticos) y al Seccién de
Departamento de Promocion y Publicidad (por las redes| Formacién Turistica
sociales de la institucion).
Seccion de Registro
y Verificacion de
Senicios Turisticos,
713 Distribuir la invitacion a través de las bases de datos de| Oficinas Regionales
’ senvicios turisticos o redes sociales del INGUAT. y Subregionales y
Departamento de
Promocién y
Publicidad
Al finalizar la fecha limite de inscripcion, consolidar la .
. » ) L ) Técnico Il de la
informacién en la base de datos de inscripcién y enviar por L
7.14 ) . . Seccion de
medio de correo electronico el enlace de la reunion a los L .
L Formacion Turistica
participantes.
Antes y durante la capacitacion, verificar que el capacitador y Tecn|cc.>’II dela
715 (,. » . Seccion de
el instructor cuente con la conexion, sonido, etc. ., e
Formacion Turistica
7.16 |Impartir la capacitacion. Capacitador
Enviar enlace (link) de evaluaciéon de la capacitacion y| Técnico Il de la
7.17 |extender diploma de participacion conforme a las personas Seccién de
que lo soliciten. Formacion Turistica
Tabular datos de la capacitacion: cantidad de participantes Técnico Il de la
7.18 |por género, grupo étnico, rango de edad, sector turistico, Seccién de
departamento del pais, entre otros. Formacion Turistica
Si la capacitacion no es gratuita, al finalizar la capacitacion
719 presentar a la Seccién de Formacion Turistica: Capacitador
* Factura contable
* Informe.
i s e e i o STt Ot
7.20 |9 P P ’ de la Seccién de

las firmas correspondientes y trasladar a la Seccién de

Compras.

Formacion Turistica




INGUAT Cédigo:

A MP-SFT-02

: :1 / Departamento de Fomento Turistico
éw- Seccién de Formacion Turistica Version: 1

Corazdn del Mundo Maya
INGUAT

Fecha: 22-11-2021

Procedimiento para la capacitacion turistica virtual

Pagina 9deg

9.3. Muestra del diploma de participacion

El Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-
Tiene el agrado de otorgar el presente diploma a:

Por su participacion en el curso de
capacitacion

“CULTURA TURISTICA”

Realizado en la Ciudad de Guatemala el dia 14 de octubre 2020

P\ Firmay sello de la jefatura
INGUArT"‘l.,
)

Instituto Guatemalteco
de Turismo




