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1. Objetivo

1.1 Describir el procedimiento para la organizacion de eventos y/o actividades turisticas.

Alcance

2.1 Direccién, Division de Mercadeo, Departamento de Promocién. Eventos y Unidades
Administrativas del INGUAT.

Definiciones

3.1 Evento: suceso previamente programado, de indole social, cultural, protocolario,
académico, artistico, deportivo, entre otros de caracter turistico.

3.2 Base de Datos de Proveedores: listado de proveedores activos que cumplen con los
requisitos del INGUAT.

Documentos de referencia

4.1 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No.09-03 de la Contralorfa
General de Cuentas. Norma 1.10
4.2 Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Responsabilidades

5.1 Unidad Solicitante: responsable o quien solicita el evento, cumpliendo con los
requerimientos, procedimientos y gestiones correspondientes.

5.2 Secretaria de la Unidad de Eventos:
A) Recepcién y traslado de las solicitudes.
B) Apoyar al encargado de eventos en todo el proceso.
C) Actualizar la base de datos de proveedores.
D) Otras actividades que se requieran.

5.3 Encargado de la Unidad de Eventos:
A) Realizar gestiones administrativas para la adquisicién de los servicios.

B) Verificar el montaje y protocolo.
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C) Supervisar el evento.

D) Atender invitados especiales y/o medios de comunicacidn.
E) Dar seguimiento del pago de los servicios.

F) Otras actividades que se requieran.

5.4 Técnico(s) de Audiovisuales y Marca Pais:
A) Realizar el montaje de Audiovisuales y/o Marca Pafs.
B) Verificar el funcionamiento éptimo y resguardo del equipo audiovisual.
C) Otras actividades que se requieran.

5.5 Jefatura Divisién de Mercadeo y/o Jefatura del Departamento de Promocién:
A) Autorizar la solicitud y el evento y/o actividad.
B) Autorizar la adquisicion de los servicios para el evento.

5.6 Jefatura del Departamento o Divisidn solicitante:
A) Programar el evento y/o actividad.
B) Autorizar la solicitud.
C) Brindar la informacidn de soporte para la realizacién del evento y/o actividad.
D) Dar seguimiento para que el evento se realice satisfactoriamente.
E) Brindar listados de participantes y justificar en caso de variacién el incremento o
disminucidn de los asistentes.

6. Frecuencia

6.1 Cuando se requiera apoyo en un evento.
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7-

Desarrolio

No.

Actividad

Responsable

Registro

7.1

Presentar a Eventos (o en caso de
emergencia el Jefe del Departamento de
Promocién) la solicitud a través del
formulario PRO-001, el mismo debe estar
lleno y debe indicar los requerimientos.

El formulario debe entregarse con un
minimo de 5 dias habiles de anticipacién
debidamente firmado. Salvo cuando el
evento sea de Q90,000.00 o mayor,
debera presentarse la solicitud con un
tiempo minimo de tres meses para cumplir
con el proceso de Guatecompras.
NOTA 1
e Si el evento se desarrolla en la
Institucién, la unidad responsable
se compromete a gestionar la
disponibilidad del salén y/o Lobby.
e Si el evento se desarrolla fuera de
la Institucidn, la Unidad de Eventos
serd el responsable de cumplir con
los procedimientos de cotizacidn.

NOTA 2: para eventos interinstitucionales
la unidad responsable deberd adjuntar la
autorizacién por parte de la Direccidn y/o
Jefatura de la Divisién de Mercadeo.

NOTA 3: en caso se requiera, la unidad
solicitante debe gestionar la solicitud de la
presentacion a la Seccion de Espectdculos
(Marimba, Estampas Folkldricas y Ballet).

NOTA 4: en caso que el solicitante lo
requiera, debera gestionar la solicitud de
prensa y fotografia con Comunicacion
Social.

Unidad Solicitante

Formulario F-PRO-001

anexo 10.1
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7.2 . . i . Formulario F-PRO-001
Recibe el formulario, coloca el ndmero Secretaria de la Py .
. . Solicitud a la Unidad e
correlativo. Unidad de Eventos i
Eventos
: Encargado de la
3 Cotizar el (los) servicio(s) con los ) 8
) ) Unidad de Eventos / o
diferentes proveedores necesarios para el . Cotizacién(es)
evento Secretaria de la
) Unidad Eventos
7.4 . . Jefatura de la Division
e Revisar y aprobar la cotizacion mds
de Mercadeo y/o L
adecuada para el evento. Cotizacion
. Departamento de
e Devolver ala Unidad de Eventos. ;
Promocion
75 | Confirmar al proveedor el servicio
requerido.
NOTA:
e En el caso que el evento sea adjudicado a Contrato (cuando
y " Encargado de Eventos ey
través de Guatecompras debe cumplir con aplique)
el procedimiento de adquisiciones.
®  Sise suscribe un contrato con el proveedor
del servicio debe firmarlo y autorizarlo el
Jefe de la Division de Mercadeo o
Direccidn.
7:6 Verificar que se cumpla con el montaje
especificado.
Asimismo, deberd atender a invitados | Encargado de Eventos
especiales y/o medios de comunicacion
convocados a la actividad.
7:7 Cuando se requiera, segtin el formulario
debera:
e  Ubicar marca pais.
e Instalar y realizar prueba de equipo
de apoyo como minimo una hora Técnico(s)
antes del evento (audio, cafionera, | Audiovisualesy Marca
lap top, pantalla, baterias para Pais
micréfono, entre otros).
El (los) técnico(s) deberd(n) encontrarse
en sus respectivas ubicaciones antes de
que inicie el evento.
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7.8

Entregar a la Unidad de Eventos el (los)
formulario(s) PRO-002 “Listado de
Participantes” debidamente lleno yfo carta
o memo de justificacion por inasistencia de
los participantes, con la firma de la jefatura
de la unidad solicitante.

NOTA: en el caso de no asistan todos los
participantes convocados, los alimentos se
pondran a disposicién de los mismos para que
sean consumidos durante el evento.

Unidad Solicitante

Formulario F-PRO-002
“Listado de
Participantes”

7-9

Dar seguimiento a la liquidacién de cada
servicio contratado para que los
proveedores presenten la(s) factura(s) por
el servicio brindado posterior al evento.

Una vez recibida la(s) factura(s) iniciar el
proceso de liquidacion total del evento.

Encargado Eventos/
Secretaria de Eventos

Factura(s)

8,

9.

Registros

8.1 Formulario F-PRO-001
8.2 Cotizacion(es).

8.3 Contrato.

8.4 Formulario F-PRO-002.
8.5 Factura(s).

Lista de distribucién del procedimiento

TIPO DE COPIA No.de | Nombre de la persona
Electrénica | Papel | copia que recibe

Sello de recibido

Direccién
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Subdireccién

Auditoria
Interna

Asesoria
Juridica

Division de
Mercadeo

Departamento
de Promocién
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Producto
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de
Planeamiento

Departamento
de Fomento

Unidad de
Informacion
Publica
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10. Anexos
10.1 Formulario F-PRO-001

ol

Corazin del Mamdo Vaye
INGE A

Nombre del Evento

Solicitud a la Unidad de Eventos

No. correlativo:

Formulario codigo: F-PRO-001

Fecha de realizacion

Hora de inicio

Nombre y cargo del solicitante

Hora de finalizacidn
Celular

Unidad Solicitante

Teléfono y extensidn

Nimero de participantes

l. Protocolo
Identificar tipo de participantes
Empleados INGUAT @
Funcionarios y empleados [

piblicos
Personal del Sector Privado U

Lugar de realizacion del evento
Salén 14 nivel @
Hotel (g

Salén de reuniones del nivel.

Clasificacién del evento

Nivel Tigo
Directivo v Ministerial &
Ejecutivo "
Técnico e

otro, especifique:

Salén de capacitacion (6to. Nivel) &) Lobby del INGUAT @
Restaurante )
otro, especifique :

Nota: Las unidades responsables debern tener confirmado el saldm del 14 nivel, 6to. Nivel y del Lobby de INGUAT, ante el departamento administrativo.

Seminario/Taller &
Conferencia de Prensa )

Reunion de Trabajo ¢

VIR (ministros, secretarios, directores, cuerpo 1

diplomatico y consular, ejecutivos del sector privado,
invitados especiales)

Otros, especificar:

Mercado de Artesanias (g

n coordinggion con
Sector Publico &
Sector Privado ()
Coctel @

lll. Requerimientos generales
Se requerird servicio de alimentacion:

agua pura ) cafée
gaseosas () té
aimuerzo ) cena

céctel © ) coffee break 2 (dulce y salado

¢’ Jugos naturales ¢
& desayuno &
6 ) coffee break 1 (galletas) Q; )
T otro(s), especifique:
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Se requenra mobiliario: si @ no @ especificar:

Pizarrén [ Rotafolio
Se requerira pédium: si (8 no 9
Se requerira mesa principal: si @ ro (@9 MNo. de personas:
Se requerira mesa coctelera: si G ro @
Tarima si @ no (8
Escenario si @ no
lluminacion si @ no
Se requerira maestro de ceremonias: si @ no @
Requerira Banderas:  Guatemala &' Provincias Unidas de Centroaméricé !

INGUAT @@

Otra(s) (especificar), persona responsable:

Utilizara pie de mesa: si@l o

solo mesa principal () paratodos los participantes ()

Nota: En caso afitmativo se deberd(n) proporcionar el listado de personas y cargos que formarn parte de la mesa principal,

Tipo de montaje;

Mesaen™U Mesaen T Banquete Auditorium

o 00000 P - =
o o oro 0000 = b
8 8 8 O QOO0 = = =
Q S 3 0000 =

Mesaimperial Aula AulaenV Mesaen"Q

(o]e]e]e] FERTIETR]
e} O SRR
I B == SO o2 [
O O BUVT0 COTTO

0000
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IV. Audiovisuales y Marca Pais
Utilizara equipo de apoyo
Audio & Cafionera &' Lap Top Pantalla®
Himno Nacional ¢ ' MarcaPais & ' Video promocional de Guatemala
Cobertura Fotografica (v Himno Inguat
V. Otros
Espectaculos confirmados: Ballet folkldrico ) Marimba () Estampas (i

llota: la entrega de esta solicitud esta sujeta a disponibilidad de espacio y de presupuesto.

Firma de Ia Unidad Firma y sello Jefe del Autorizade por Jefe Division de Mercadeo
solicitante Departamento v/o Division vio Departamento de Promocion
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10.2 Formulario PRO-002: Listado de Participantes

Formularie codigo: F-PRO-002

' 2 Vg
M INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
LISTADO DE PARTICIPANTES
Carazdn det Mando Maya
INGUAT
MARQUE CON UNA X:
Fecha: DnsayunaD AlmuerzaD CBMD Refaccwnl:]
Lugar:
Horario: De: | af Jospedaj Transporte Capacitacé
Otro especifique
Descripcién de la actividad:
Nombre de la persona responsable de la unidad solicitante: Unidad
Cantidad de p d [ ] Cantidad de personas que N — 1
No. NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS :iENER?H EMPRESA O ENTIDAD CORREO ELECTRONICO FIRMA
1
2

Vo.Bo. Nombre, sello y firma de unidad solicitante
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10.3 Diagrama de flujo para una solicitud a Comunicacién Social.

Empleado/ grupo de trabajo

Nombre de la etapa

7

-

Presentar a Eventos (0 en caso de emergencia el Jefe del
Departamento de Promocién) la solicitud a través del
formulario PRO-001, el mismo debe estar lleno y debe
indicar los requerimientos

El formulario debe entregarse con un minimo de 5 dias
habiles de anticipacion debidamente firmado. Salvo cuando
el evento sea de Q90,000 00 o mayor, debera presentarse
la solicitud con un tiempo minimo de tres meses para
cumplir con el proceso de Guatecompras

NOTA 1

+ 51 el evento se desarrolla en la Institucion, la unidad|
responsable se compromete a gestionar la disponibilidad del
salon y/o Lobby

+ Si el evento se desarrolla fuera de la Institucion, la Unidad]
de Eventos sera el responsable de cumplir con los
procedimientos de cotizacidn

NOTA 2 para eventos interinstitucionales la unidad
responsable debera adjuntar la autorizacion por parte de la
Direccion y/o Jefatura de la Division de Mercadeo

NOTA 3 en caso se requiera, la unidad solicitante debe
gestionar la solicitud de la presentacion a la Seccién de
Espectaculos (Marimba, Estampas Folkloricas y Ballet)

NOTA 4: en caso que el solicitante lo requiera. debera
gestionar la solicitud de prensa y fotografia con
Comunicacién Social

1.2

Recibe el formulario. coloca el nimero correlativo

73

Cotizar el (los) servicio(s) con los diferentes proveedores
necesarios para el evento

74

* Revisar y aprobar la cotizacion mas adecuada para el
evento
+ Devolver a la Unidad de Eventos
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e et . st e

Empleado/ grupo de trabajo

Unidad Encargado de Sec ia de Jefe Div. De Jefe Depto. de

5 Audiovisuales
Eventos Mercadeo Promocion ey

Nombre de la etapa Soliclania Marca Pais

Confirmar al proveedor el servicio requerido

NOTA

* En el caso que el evento sea adjudicade a través de
Guatecompras debe cumplir con el  procedimiente de
adquisiciones

« Si se suscribe un contrato con al proveedor del senicio debe
firmarlo y autorizaro el Jefe de la Division de Mercadeo ¢ Direccién

Verificar que se cumpla con el montaje especificado
Asimismo, debera atender a invitados especiales yo
medios de comunicacion convocados a la actividad

Cuando se requiera, segun el formulario debera

» Ubicar marca pais

+ Instalar y realizar prueba de equipo de apoyo como minimo
una hora antes del evento (audio, caffonera lap top,
pantalla, baterias para micréfono, entre otros)

El (los) técnico(s) debera(n) encontrarse en sus respectivas
ubicaciones antes de que inicie el evento

Entregar a la Unidad de Eventos el (los) formulario(s) PRO-
002 “Listado de Participantes” debidamente lleno yio carta o)
memo de justificacion por inasistencia de los participantes
con la firma de la jefatura de la unidad solicitante

NOTA en el caso de no asistan todos los participantes
convecados, los alimentos se pondrédn a disposicion de los mismes
para que sean consumidos durante el evento

Dar seguimiento a la liquidacién de cada servicio contratado
para que los proveedores presenten la(s) factura(s) por el L L

servicio brindado posterior al evento - -

Una vez recibida la(s) factura(s) iniciar el proceso de
liquidacion total del evento.

10.4 Nomenclatura en la simbologia

Verificacion y

Realizacién de una - . o erie
actividad en el Inicio o fin del Verificacién de una realizacién de una
proceso etapa del proceso actividad en una etapa
proceso
del proceso




