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Comunicacion
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Guatemala 24 de octubre 2022

Estudiante de EPS de Licenciatura
SANDRA DEIBY GRAMAJO ESTRADA
Registro académico 200514925

Presente.

Para su conocimiento y efectos se hace constar que:

Después de evaluar su trabajo académico de forma digital titulado: Diagnéstico y ejecucion del
plan de comunicacion Interna del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT- y luego de
haber sustentado el examen privado y defensa de su proyecto de EPS de Licenciatura en Ciencias de

la Comunicacién, es aprobado por unanimidad por parte del tribunal examinador.

Por tanto, se autoriza el trabajo final en el acta de cierre respectiva y su entrega de forma digital en
un total de (6) ejemplares en CD’s con el documento incluido en formato PDF, los cuales debera
entregar una copia a la Institucion o Empresa donde realizé su EPS, una copia para su tramite de
colegiado y el resto a la coordinacién de EPS de Licenciatura para posteriormente ser entregados a

Biblioteca Central, Biblioteca Flavio Herrera y Secretaria de la ECC

Sin mds que hacer constar,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

E T

M.A Luis Arturo Pedroza Gaytin M.A. Marvin S
Coordinador
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Guatemalz, 10 de febrero 2022
EPSL-2022

Licda. Judith Rivera Salguero
Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-
Presente.

Reciba un cordial saludo por parte de Ia Escuela de Ciencias de Ia Comunicacion de |a Universidad de San Carlos de
Guatemala.

A través de |a presente se extiende la solicitud para autorizar el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacién delfla estudiante: Sandra Deiby Gramajo Estrada con nimero de registro académico
200514925 y Carné 2265 24922 0101 quién manifesto el deseo de realizar su practica profesional en su prestigiosa
institucion y para tal efecto se requiere lo siguiente:

a. Extender una carta de aceptacion en papel membretado, firmado y sellado.

b. Proporcionar apoyo alfla estudiante en lo referente a proveer informacién y autorizacion para actividades
propias del programa.

c. Asignar a un representante que labore en la empresa/institucion como responsable directo del/la estudiante
practicante.

d. Brindar al estudiante la apertura que le permita desarrollar cada una de las fases del EPS de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion (Diagnadstico, Plan y Ejecucion de un proyecto de comunicacion).

e. Autorizar que el/la estudiante incluya toda la informacion que se derive del presente Ejercicio Profesional

Supervisado a través de un documento de informe final (IFEPS) el cual serd publicado en Ias instancias que

corresponde (Bibliotecas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Biblioteca de |a Escuela de Ciencias de

la Comunicacion “Flavio Herrera”, colegio de Humanidades, asi como una copia interna en la Coordinacion del

EPS de Licenciatura).

Autorizar que se supervise |a practica profesional por parte de los docentes supervisores.

g  Garantizar, para el resguardo del/la estudiante, el cumplimiento de las normas sanitarias correspondientes a la
actual pandemia covid-19.

-~

Atentamente
“ID Y ENSENAD A TODOS”

Coordinador EPS de Licenciatura

Cel. 42178224 | 55028866 . —_—
Escuela de Ciendias de la Comunicacion

Edifido M2, Ciudad Universitaria USAC
Copia estudiante / supervisor Zona 12, Ciudad de Guatemala, CA.
www.comunicacion.usac.edu.gt @

(502) 2418-8920 <,



Para efectos legales, Gnicamente la/el autor (a)

es responsable del contenido del presente trabajo.
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Introduccion

Una institucion que posee manuales que normen cada uno de sus procedimientos tendra como

resultado una enriquecida y excelente ejecucién de sus procedimientos.

El Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT- es una institucion que participa y organiza
actos y ceremonias publicas, en la cual estan presentes altas autoridades que forman parte del
Gobierno de la Republica de Guatemala, asi como, de gobiernos internacionales, de quienes el

INGUAT es anfitrion ante sus visitas oficiales a nuestro pais.

En consecuencia, de lo anterior es de suma importancia fomentar en los empleados del INGUAT
el aprendizaje, manejo y uso de las reglas, normas y cddigos de precedencia diplomatica,

dispuestos en la Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de Guatemala.

Derivado de la anterior, a continuacion, se presenta el informe final, el cual contiene la
informacion del trabajo de investigacion realizado durante el Ejercicio de Practica Supervisada de
Licenciatura -EPSL-, de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion -ECC- de la Universidad de
San Carlos de Guatemala -USAC-, para optar al titulo de Licenciatura en Ciencias de la

Comunicacion, implementando

A través de este se pudo constatar que la implementacion de este manual de Protocolo
Diplomatico es una herramienta Gtil y practica para mejorar las actividades diplomaticas en los
que la institucion participa o es anfitrion. Durante el proceso existio la interaccion de los
colaboradores de la institucién lo que enriquece la investigacion y sus resultados a corto, mediano

y largo plazo.



Justificacion

Considerando que el pais, por su territorio lleno de bellezas naturales, diferentes climas,
diversidad cultural, gastronomia, artesanias y riqueza arqueoldgica es un destino turistico con
gran potencial, constituyéndolo una natural atraccién para la afluencia de turismo nacional como
internacional y de la industria turistica. Lo que significa para Guatemala la creacion de fuentes de

trabajo e ingreso de divisas.

El Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT- es el ente rector del turismo y debe proyectar
una imagen apegada a las reglas, normas y cédigos de las ceremonias publicas y diplomaticas.
Por lo que se considera que la institucion necesita de un proyecto que le beneficie no solamente,

sino que también a futuro.

Esto mismo la hace una institucion anfitriona de altas autoridades y personalidades del pais e
internacionales, por lo que es de suma importancia el manejo y aplicacion del protocolo en cada

una de las actividades en las que participa y organiza.

Por consiguiente, se hace esencial el contar con un manual de protocolo, al cual funcione como
una herramienta de consulta y puedan regirse a las normas establecidas, con el fin de mejorar la
comunicacion interna del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, y pueda cumplir
satisfactoriamente con las relaciones diplomaticas durante la celebracién de actos oficiales,

mejorando su protocolo y etiqueta.



Antecedentes de comunicacion

El principal objetivo del Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT es fomentar el turismo a
nivel nacional e internacional divulgando y promocionando al mundo las riquezas naturales,
historicas, arqueoldgicas y culturales que Guatemala puede ofrecer, promoviendo al pais como un

destino turistico de primer orden.

Se realiz6 un sondeo y la institucién cuenta con estudios previos de comunicacion organizacional
interna basados en la sefializacion correcta de las oficinas y areas comunes con las que cuenta la
institucién sin embargo a la fecha no se encuentran datos registrados de que exista manuales de

protocolo.

En la actualidad es esencial el buen uso de las normas de protocolo y debido a la alta
organizacion, realizacion y participacion de sus autoridades en ceremonias y actos publicos, es

necesario ampliar y aplicar mejoras en el area especifica de protocolo de la institucion.



CAPITULO |

Diagnostico

1.1 La Institucion
Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-

1.2 Perfil institucional

Es el ente rector del turismo del pais. La institucion tiene bajo su cargo promocionar los
atractivos turisticos a nivel nacional, al mismo tiempo abrir espacios para la oferta turistica que
Guatemala posee en sus diferentes segmentos y asi atraer los diferentes tipos de turismo del

mundo.
Guatemala esta dividida en 07 regiones turisticas:

Guatemala, Moderna y Colonial
Altiplano, Cultura Maya Viva
Petén, Aventura en el Mundo Maya
Izabal, un Caribe Verde

Las Verapaces, Paraiso Natural
Pacifico, Magico y Diverso

N g b~ w D

Oriente, Mistico y Natural

El Instituto Guatemalteco de Turismo es una entidad estatal descentralizada, con personalidad
juridica para adquirir derechos y contraer obligaciones y con patrimonio propio, de conformidad

con la presente ley.



1.3 Ubicacion Geogréfica

El Instituto Guatemalteco de Turismo se encuentra ubicado en 7ma avenida 1-17 zona 4, Centro

Civico. Ciudad de Guatemala.

Figura 1: Ubicacion geografica satelital

CiMateolElores i

Instituto Guatemalteco ¢ [
de Turismo

Fuente: Google Maps

1.4 Origen e historia

El Instituto Guatemalteco de Turismo fue creado como una entidad estatal descentralizada, con
personalidad juridica y patrimonio propio el 6 de octubre de 1967, segun Decreto 1701 del

Congreso de la Republica publicado en el Diario Oficial.

No obstante, los origenes de la institucion rectora del turismo en Guatemala deben situarse en los
primeros afios de la tercera década del siglo XX, exactamente el 27 de octubre de 1932, cuando

se cred la Seccion de Turismo en el segundo afio de gobierno del general Jorge Ubico.



En un principio la sede fue ubicada en el Hotel Palace, ubicado en el centro de esta ciudad capital

y fue inaugurada con la llegada al pais del primer grupo organizado de turistas.

Para 1944, durante el periodo presidencial del doctor Juan José Arévalo, la Oficina de Turismo se
encontraba ubicada en el Palacio Nacional. Fue hasta el 12 de diciembre de 1952 que fue
autorizado el Decreto Gubernativo No. 861 con el que oficialmente se crea la Oficina Nacional
de Turismo, bajo el régimen presidencial de Jacobo Arbenz Guzman. Esta se sitiud en la 6a.

Avenida entre 10 y 11 calles de la zona 1.

Al poco tiempo fue reubicada en la 11 calle entre 4a. y 5a. avenida de la zona 1 en un edificio
perteneciente a la Familia Herrera, lugar en donde permanecio cerca de tres afios hasta que en

1954, la Oficina se trasladé hacia la 6a. Avenida 5-34, zona 1.

En octubre de 1961, mediante Decreto No. 1497 del Congreso de la Republica, La Oficina de
Turismo se convirtio en el Centro Guatemalteco de Turismo, bajo la direccion del sefior Roberto

Bianchi Rosales, quién asumid el 1ero de diciembre de 1961.

Le sucedio en abril de 1962 el sefior Alberto Urrutia Aparicio, luego el sefior Jose Miguel
Collado Morales en junio de 1962.En julio de 1964 fue nombrada la sefiora Lucy W. de Sturgilly

finalmente en agosto de 1964, el Coronel Ricardo Antonio Porras Figueroa.

En esta nueva institucién se planificaron y materializaron dos de los logros mas trascendentales
para el futuro de la actividad turistica del pais. EI primero de ellos se concreté en octubre de
1967, bajo la administracién de quien seria el Gltimo gerente del Centro Guatemalteco de
Turismo, el coronel Ricardo Antonio Porras Figueroa, que consistio en la fundacién del Instituto

Guatemalteco de Turismo, constituyéndose asi en el primer director de dicha institucion.

El segundo logro materializé la idea de construir un edificio que albergara y centralizara la labor
administrativa de la actividad turistica, proyecto que finalmente se llevd a cabo en agosto de
1973, al ser aprobado por el gobierno del general Carlos Arana Osorio y estando en la Direccion

del Instituto el sefior Jorge Senn Bonilla, quién ocupé el cargo de 1972 a 1979.



Los trabajos de construccion del edificio se iniciaron en abril de 1974, luego que el programa de
inversion fue conocido y aprobado por el Consejo Nacional de Planificacion Economica, al tomar

en consideracion el incremento del movimiento turistico, asi como su caracter autofinanciable.

La primera década de existencia del INGUAT, fungieron como directores, ademas de los
mencionados, los sefiores Francisco Lopez Urzua, Leonel Sisniega Otero, Jorge D. Krausse y
Alvaro Arzl, quienes dejarian un incuestionable saldo de beneficios econémicos, sociales y

culturales al pais a pesar de los efectos negativos que ocasiond el tragico terremoto de 1976.

Para enero de 1978 Guatemala ya habia recuperado su ritmo normal y seguia en ascenso, hasta

alcanzar, el afo siguiente, la mayor cifra de turismo receptivo hasta esa fecha.

Por otro lado, durante dicha década se crearon centros culturales de importancia como el Museo
de Estanzuela en Zacapa y el museo de La Democracia en Escuintla. Se organizaron los dos
primeros seminarios de turismo a nivel de las municipalidades del pais. Fue fundado el Mercado
de Artesanias y se cre0 la infraestructura turistica del Cerro del Baul en Quezaltenango. También
se invirtieron grandes sumas de dinero en el rescate y conservacion de la Antigua Guatemala, la
jardinizacién y ordenamiento del Mapa en Relieve, asi como la urbanizacion e iluminacion de la
Plazuela Espafia en la zona 9 de esta capital y la adquisicién y posterior donacion a la

Municipalidad de Guatemala de dos barredoras.

El INGUAT creé grandes camparfias promocionales, tanto para el turismo nacional como para el
receptivo, entre otras obras de gran trascendencia. De acuerdo con registros de archivo, en 1976
se inicid la participacion en la Bolsa Internacional de Turismo-ITB, que se celebra en Berlin,
Alemania.

FUENTE: Antecedentes Histéricos del Turismo en Guatemala



1.5 Integracion y alianzas estratégicas

Convenios interinstitucionales con:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad -INTECAP-
Asociacion nacional del Café -ANACAFE-

Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad -CONADI-
Municipalidad de Guatemala

Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
Benemérito Comité de Prociegos y Sordos de Guatemala
Ministerio de Relaciones Exteriores -MINEX-

Ministerio Pablico -MP-

Wamos Air

Ministerio de cultura y Deportes

Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-

1.6 Departamentos o dependencias de la institucion

Direccién General

Subdireccién General

Direccion de Desarrollo del Producto Turistico
Direccion de Mercadeo

Direccion Administrativa Financiera



1.7 Organigrama de la Empresa

Figura 2: Organigrama Funcional del INGUAT
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1.8 Mision

Somos la autoridad superior en materia de turismo en Guatemala, que rige y controla la

promocion, fomento y desarrollo sostenible de la industria turistica, en beneficio de visitantes,

prestadores de servicios y comunidades receptoras.

1.9 Vision

Para el 2025, el INGUAT se ha consolidado como el ente rector que articula y coordina

eficazmente, el desarrollo y promocion turistica del pais, con las instituciones publicas y

privadas, en el marco del Plan Maestro de Turismo Sostenible de Guatemala 2015-2025, en

beneficio de la poblacion guatemalteca.



1.10 Objetivos institucionales
a) Objetivo Estratégico General

Consolidar al turismo como eje articulador del desarrollo econdémico y social de Guatemala en el
marco de la sostenibilidad, de forma que contribuya a generar las condiciones necesarias para
mejorar la competitividad del pais en el dmbito internacional y a favorecer el acceso de los

guatemaltecos a una vida digna.

b) Objetivos Estratégicos Especificos

1. Impulsar el fortalecimiento y diversificacion de la oferta turistica de acuerdo con el
ordenamiento del espacio turistico nacional, establecido en el Plan Maestro de Turismo
Sostenible de Guatemala 2015-2025.

2. Promover los destinos turisticos de Guatemala en mercados prioritarios y potenciales, con una
imagen favorable del pais y brindando una experiencia de calidad a los visitantes.

3. Optimizar los recursos financieros y transparencia del gasto publico, orientadas hacia una

gestion por resultados.

1.11 Publico objetivo
Segun su ley orgénica: Articulo 24 y 28 respectivamente y segun decreto 1701, las personas que

se benefician de los servicios de la institucion son:
Los turistas nacionales y extranjeros.

a) El nacional y el extranjero residente que, con fines de recreo, deporte, salud, estudio,
vacaciones, religion, misiones y reuniones, se traslade de un lugar a otro de la Republica;
b) El extranjero que con los mismos fines ingrese al pais.
Interesados en los diferentes Segmentos Turisticos definidos en el pais, poniendo en valor la
oferta turistica con mayor potencial para generar desarrollo y sostenibilidad son:
1. Cultura
2. Naturaleza
3. Aventura
4. ldiomético

5. Reuniones



6. Bodas de destino y lunas de miel
7. Deportivo
8. Voluntariado
9. Salud y bienestar
10. Cruceros
a) Se consideran empresas Yy actividades turisticas las siguientes:
a) Las agencias de viajes;
b) Las empresas de transportes;
c) Los establecimientos de hospedaje;
d) Los establecimientos de servicio de alimentacion;
e) Las empresas comerciales de informacion, de propaganda y de publicidad
turistica;
f) Las industrias y artesanias tipicas;
g) Los establecimientos comerciales dedicados al expendio de productos tipicos;
h) Los centros de recreacion turistica;
i) Las agrupaciones nacionales artisticas y culturales; y
j) Los clubes nocturnos, plazas de toros, palenques, hipddromos, autopistas y
cualquier otra actividad considerada como tal a juicio del INGUAT.

1.12 Diagnostico

Segun Andrade de Souza, “el diagnéstico ayudara a tener un mejor panorama acerca de las
eficiencias en los sistemas de comunicacién tanto interna como externa de la organizacion,
analizando el proceso de la comunicacién incluyendo a los emisores, receptores, canales,
contenido 0 mensaje que existan.

Andrade de Souza sefiala también, “el diagnostico se le llama también al método de conocimiento
y analisis de desempefio de una empresa o institucion, interna y externamente, de modo que
pueda facilitar la toma de decisiones. Esto conlleva a una observacion, entrevistas y encuestas
para poder cerrar “el circulo” de la investigacion y dar solucion a la problemética de la
organizacion. (p.28)

1.12.1 Pregunta de investigacion

¢ Qué factores comunicacionales necesita el INGUAT para fortalecer su comunicacion interna?



1.12.2 Objetivo general

Establecer los procesos de comunicacion interna en el Instituto Guatemalteco de Turismo.

1.12.3 Objetivos especificos

1. Establecer los procesos de comunicacion interna para los actos o ceremonias publicas que
realiza el Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

2. Analizar el funcionamiento del uso y manejo del protocolo de las actividades publicas del
INGUAT.

3. Identificar los problemas de organizacion de los actos, eventos, conferencias de prensa y
ceremonias publicas donde INGUAT es el anfitrion.

4. Detectar las posibilidades para estructurar un instrumento guia para la adecuada ejecucion de

actos de caracter diplomético y ceremonias institucionales.

1.13 Metodologia

1.13.1 Descripcion del método

Investigacion Descriptiva: Es expresar simplemente lo que existe. Es describir el problema con
base a la informacion que lo rodea. Como dice R. Gay (1996) “La investigacion descriptiva,
comprende la coleccion de datos para probar hipotesis o responder a preguntas concernientes a la
situacion corriente de los sujetos del estudio. Un estudio descriptivo determina e informa los
modos de ser de los objetos.”.

Para Béaez y Pérez de Tudela dicen que la investigacion cualitativa es la comprension de las
interacciones que se dan en la realidad, y de los mecanismos que intervienen en ellas; Se utiliza
para comprender las complejas interrelaciones que se dan en las realidades por las que se

interesa. (p.37)

El enfoque del proyecto a desarrollar es cualitativo, usando el método descriptivo.

1.13.2 Técnicas e instrumentos de recolecciéon

Para realizar el diagndstico de comunicacién se aplicaron dos técnicas:

1. Observacion: Segun Borda Pérez y otros autores, exponen que “la observacion es un método

que facilita la obtencion de informacion tanto cualitativa como cuantitativa; es un procedimiento



que implica la seleccion, la vigilancia y el registro sisteméatico del comportamiento, de la

conducta y de las caracteristicas de los sujetos bajo observacion™.

En el proceso de observacion realizado en el Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, se

observo que a nivel general los empleados tienen los conocimientos basicos de Protocolo, pero la

mayoria no lo ponen en préctica ya que no estan directamente involucrados con la organizacion y

ejecucion de actos publicos y diplomaticos de la institucion.

Guia de observacion:

Identidad Corporativa:

Variable por observar Si | No Notas
Plan Estratégico empresarial X Se_enc_uen_t,ra V|S|ble_en la pagina electronica de
la institucion. www.inguat.gob.gt
Mision X Pégina electronica
Vision X Pagina electronica
Obijetivos X Pégina electronica
Valores X Pégina electronica
Organigrama X Pagina electronica
Identidad Visual:
Variable por observar Si | No Notas
Esta visible y presente en medios electronicos,
Logotipo X redes sociales, fachada de la institucion,
uniformes, papeleria.
Manejan la marca turistica "Guatemala,
Marca . "
Corazén del mundo Maya
Slogan Corazén del Mundo Maya

Gestidn de la Comunicacion:

Variable por observar

Si | No Notas

Plan estratégico de
comunicacion

X | No estd visible.

Departamento de comunicacion

Esta conformado por 01 encargada, 01 asistente,
X 02 fotdgrafos, 01 camarodgrafo, 02 en redes
sociales.

Medios y Canales de Comunicacion

Variable por observar

\ Si ] No ] Notas

10



La institucién maneja un flujo de informacion
. . ., . interna la cual fluye de forma vertical
Flujo de informacién vertical X
- descendente y ascendente, de sus directores
Ascendente L : .
- X hacia jefes de departamento, jefes de unidades,
Descendente )
. colaboradores y viceversa.
Horizontal ! S .
también hay comunicacién horizontal entre las
personas del mismo nivel jerarquico.
Medios y canales internos:
*Correo institucional
*Intranet . "
« Manejan todos los canales de comunicacion
Uso de plataformas . . -
. interna, hacen uso de herramientas tecnoldgicas
virtuales ;
" . . X para mantener al personal informado de las
Reuniones presenciales . oo
s o acciones y de las actividades desarrolladas que
Circulares/oficios/memos : T
* L : realiza la institucion.
Boletines informativos
*Teléfonos PBX, Celulares
*0Otros
. Se observa bastante este tema entre los
Comunicacion informal .
X empleados de puestos bajos. Pero no llegan a
Rumores -
ocasionar problemas.
Ruidos y barreras ambientales X
Ruidos y barreras psicoldgicas X
- : Existen manuales para la mayoria de los
Barreras administrativas X . para fa mayori
procesos internos de la institucion
Se tiene todo el equipo necesario para cumplir a
Barreras tecnoldgicas X cabalidad las funciones que el personal tiene a
su cargo
. Existen rampas de acceso para personas con
Barreras fisicas X . ampas ¢ parap
discapacidad fisica.
Clima laboral u Organizacional
Variable por observar Si | No Notas
Los trabajadores se identifican ya que dicen que
Sentido de pertenencia X es una institucion muy noble y buen lugar para
trabajar.
. Manejan la cultura de calidad de servicio
Cultura de calidad X jan fa ct y
cultura turistica.
Participacion y trabajo en X Los trabajadores saben que trabajando en
equipo equipo se alcanzan las metas de la institucion.
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Estabilidad laboral

Es una institucion que cuenta con buena
estabilidad, se pudo observar que hay
empleados que tiene mas de 40 afios de laborar.

Protocolo Covid-19

La institucional maneja el protocolo interno y
también cuenta con los protocolos para los
diferentes servicios turisticos, los cuales se
pueden encontrar en la pagina electronica.

Beneficios adicionales a la Ley

Cuentan con bono vacacional.

Seguridad industrial

La Unidad de Riesgos es quien se encarga de
velar por la seguridad industrial.

Capacitaciones

Son constantes (aproximadamente cada 02
meses) y sobre diferentes temas inherentes a los
puestos de cada persona.

Celebraciones internas

Existen las celebraciones de fechas especiales
como dia del carifio, dia de la madre, dia del
padre, dia de la independencia, altares civicos,
aniversario de INGUAT, dia internacional del
turismo, convivio de los nifios, convivio
general.

Politica de puertas abiertas

fue posible evidenciar que se practica desde las
altas autoridades en el Despacho Superior,
como con los directores y jefes de
departamento.

Ambientes de trabajo
adecuados

Las instalaciones son amplias y luego de la
pandemia se realiz6 una reacomodacion de los
escritorios para que los empleados tengan el
distanciamiento necesario entre ellos.

Vestuario institucional

La institucién entrega a sus trabajadores
uniformes de oficina y uniformes de campo.
Todos identificados con el logotipo.

Ambito de Comunicacion Externa, Medios y Canales

Variable por observar

Si

No

Notas

Camparias de comunicacion

El INGUAT maneja camparfia nacional e
internacional en radio, television, revistas,
prensa, redes sociales, medios digitales.

Pagina WEB

Cuentan con la pagina identificada con a
direccién www.inguat.gob.gt

Redes Sociales

Facebook, Instagram, YouTube, Tik Tok,
Twitter.
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2. Encuesta: la técnica de la encuesta se utiliza para recolectar datos en un trabajo de
investigacion cientifica e implica obtener informacion de un grupo de personas lo que va a
permitir al investigador alcanzar el objetivo de su estudio; la caracteristica principal de mas
encuestas es que, se deben sistematizar de forma estadistica mediante tablas de distribucién o
figuras, ademés, pueden tener preguntas cerradas, abiertas, objetivas, estructuradas y/o no

estructuradas. (Métodos de investigacion Online Pag.19).

Para este diagndstico se establecio una cantidad de muestra de 80 personas quienes representan el
32% de la poblacion que labora en el INGUAT. La poblacion total es de 250 trabajadores
contratados bajo el rengldon 011 y 022. Esta encuesta se realizd por medio digital a través de un
vinculo de Formularios de Google. El fin de la encuesta era determinar y conocer el nivel de
conocimiento que tiene la poblacion general del INGUAT acerca de como se utiliza el Protocolo

en actos publicos y diplomaticos.

En la Guia de observacion se evidencia la necesidad de fortalecer la comunicacién interna desde

el ambito protocolario y ceremonial por lo que la encuesta fue enfocada en este sentido.

Para este fin se realizaron preguntas para recabar informacién de tipo demogréficas, geogréficas

y de conocimiento del tema.
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1.13.3 Interpretacion de Resultados

Pregunta 1: Rango de Edad

Rango de Edad

80 respuestas

® 20-30
@ 31-40
© 41-50
® 51-60

Figura 3: Rango de edad Encuestados
Fuente: elaboracion propia

Para la obtencién de informacion demogréafica en la encuesta se incluyd la pregunta, solicitando
el rango de edad en el que se encuentran las personas encuestadas. Pudiendo observar el mismo
porcentaje de personas entre los rangos de 31-40 y 41-50 afios. Haciendo un total de 50 personas
en estos rangos. Por lo que se considera que actualmente el INGUAT cuenta con empleados

adultos.
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Pregunta 2: Género

Género
79 respuestas

@® Masculino

@® Femenino

Figura 4: Género de encuestados
Fuente: elaboracion propia

Para recabar méas informacion demografica de la muestra encuestada, se pregunto sobre el género
al que pertenecen y para esta pregunta una persona no respondid. Obteniendo 79 respuestas, las
cuales evidencian con 55 respuestas, revelando que el porcentaje mas alto de empleados del
INGUAT pertenecen al género femenino y 24 respuestas para determinar la cantidad de

empleados del género masculino.
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Pregunta 3: ¢ Cuantos afios tiene de laborar en la institucion?

:Cuantos anos tiene de laborar en la institucion?
80 respuestas

® 15

® 6-10
11-15

® 16-20

@ Mas de 21

Figura 5: ¢ Cuantos afios tiene de laborar en la institucion?
Fuente: elaboracion propia

Esta pregunta se formul6 para determinar el rango de edad de los trabajadores del INGUAT, los
resultados arrojan que el 30 por ciento de los trabajadores tienen entre 6 y 10 afios de laborar para
la institucion, pero también Ilama la atencion que el porcentaje mas alto subsiguiente es del 25
por ciento el cual representa a los trabajadores con méas de 21 afios de estar laborando para la
institucion.
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Pregunta 4: Direccion en la que desempefia sus labores.

Direccion en la que desempena sus labores
79 respuestas

@ Mercadeo

@ Desarrollo del Producto Turistico
Administrativa Financiera

@ Financiero Administrativo

Figura 6: Direccion en la que desempefia sus labores
Fuente: elaboracion propia

Para conocer la ubicacion en donde el personal encuestado desarrolla sus actividades laborales, se
pregunt6 en qué Direccion desarrolla sus labores. 42 personas se desempefian en la direccién de
Mercadeo, 17 personas en la Direccion de Desarrollo del Producto Turistico. 10 personas en la
Direccién Administrativa Financiera, 10 personas en Financiero Administrativo y una persona no

identificaron para que Direccién labore.
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Pregunta 5: ¢ Sabe usted que es el protocolo?

¢ Sabe usted que es el Protocolo?
79 respuestas

@® Si
® No

Figura 7: ¢ Sabe usted que es el protocolo?
Fuente: Elaboracion propia

Para establecer si los empleados de INGUAT saben lo que es el protocolo se obtuvo una
respuesta al SI de 94.9% de los encuestados, manifestando asi que la mayoria de los empleados

de INGUAT en la actualidad tienen el conocimiento basico del tema.
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Pregunta 6: ¢ Sabe cual es la institucion que rige el Protocolo en Guatemala?

i Sabe cual es la institucion que rige el Protocolo en Guatemala?

78 respuestas

@ Ministerio de Educacion
@ Ministerio de Relaciones Exteriores
@ Comunicacion Social de la Presidencia

Figura 8: ¢ Sabe cual es la institucion que rige el Protocolo en Guatemala?
Fuente: elaboracion propia

En Guatemala el Ministerio de Relaciones Exteriores es la entidad que rige el protocolo para
actos publicos y diplomaticos del pais y con base a las respuestas obtenidas en esta pregunta es

del conocimiento de 83.3 por ciento de los encuestados, que esta es la institucion que rige el

protocolo.
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Pregunta 7: ¢Ha recibido capacitacion en temas de protocolo y etiqueta?

¢ Ha recibido capacitacion en temas de protocolo y etiqueta?

80 respuestas

@ si
® \o

Figura 9: ¢Ha recibido Capacitacion en temas de protocolo y etiqueta?
Fuente: elaboracion propia

Es importante conocer cuantos empleados del INGUAT han recibido capacitaciones acerca de
temas de protocolo y etiqueta y el 52.5 por ciento de las personas encuestadas indican que si la
han recibido, Mientras que el 47.5 por ciento indica que no han recibido ningln tipo de

capacitacion relacionados al tema.
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Pregunta 8: Si su respuesta anterior es positiva, favor coloque en donde...

Si su respuesta anterior es positiva, favor coloque en donde...
42 respuestas

3

0 Curso en el 20... En antiguos tra... En trabajos ant... Inguat® UNIVERSIDAD...

Con Minex una... Direccion Gene... En el trabajo Imguat Ministerio de R... Universidad Ga...

Figura 10: Si su respuesta anterior es positiva, favor coloque en donde...
Fuente: elaboracion propia

Con motivo de conocer cudales han sido las instituciones con las que han recibido capacitacion

relacionado al tema de protocolo, se le solicitd abiertamente a los encuestados indicaran en

donde, quienes en su mayoria exteriorizaron en varias respuestas, que por parte del INGUAT han

recibido las capacitaciones principalmente impartidas por MINEX, INTECAP y una baja

cantidad recibio estos cursos por parte de las diferentes universidades del pais.
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Pregunta 9: ¢ Sabia usted que existe una ley del Ceremonial de Estado?

¢ Sabia usted que existe una ley del Ceremonial de Estado?
80 respuestas

® si
@ No

Figura 11: ;Sabia usted que existe una ley del Ceremonial de Estado?
Fuente: elaboracion propia

Con relacion a esta pregunta solamente 33 personas respondieron que si conocen que existe la

Ley y las 47 personas restantes expresaron desconocerlo.

La ley que esta contenida en el decreto 86-73 Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica
de Guatemala (Diario de Centro América, Tomo CXCVII, Nimero 53, 1973) y su reforma 07-
2003 Reformas a la Ley del Ceremonial Diploméatico (CENADOJ SANCION AL DECRETO
DEL CONGRESO NUMERO 7-2003 PALACIO NACIONAL: Guatemala, tres de abril del afio

dos mil tres).

El ceremonial de eventos consiste en aquellas formalidades aplicadas en ocasion de un acto

solemne publico u oficial.
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Pregunta 10: ;Sabe usted el orden en que van colocadas las banderas en un evento protocolario?

:Sabe usted el orden en que van colocadas las banderas en un evento protocolario?
80 respuestas

® si
® No

Figura 12: ;Sabe usted el orden en que van colocadas las banderas en un evento protocolario?
Fuente: elaboracion propia

Con motivo de conocer si los empleados de la institucion tienen conocimiento se realizé esta
pregunta a los 80 encuestados, la cual arroja resultados del 45 por ciento no tienen conocimiento
de esto y el 55 por ciento expresa que si lo tienen.

La colocacion de banderas es parte importante de un acto diplomatico, ya que se debe conocer

donde se ubica el lugar de honor de la bandera nacional y la colocacion, si hubiere, de varios

paises.
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Pregunta 11: ;Sabe usted el orden en gue van sentadas las autoridades en un evento protocolario?

¢Sabe usted el orden en que van sentadas las autoridades en un evento protocolario?
80 respuestas

® si
® No

Figura 13: ¢ Sabe usted el orden en que van sentadas las autoridades en un evento protocolario?
Fuente: elaboracion propia

Se realizé esta pregunta para determinar si los encuestados tiene conocimiento de los puestos de
honor que ocupa cada autoridad en los diferentes actos publicos y diplomaticos. En donde el 56.3

por ciento expreso que si sabe el orden en que van sentadas las autoridades.

Esta pregunta tiene relacion con la precedencia diplomaética, la cual establece el ordenamiento de
los espacios-temporales en un grupo determinado de personas de distinto o igual rango, asistentes

a un acto publico y/o diplomatico.

Pregunta 12: ;Sabe usted existe un codigo de vestimenta para los diferentes tipos de eventos?
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: Sabe usted existe un cédigo de vestimenta para los diferentes tipos de eventos?
80 respuestas

® sSi
® No

Figura 14: ;Sabe usted existe un cddigo de vestimenta para los diferentes tipos de eventos?
Fuente: elaboracion propia

Es importante conocer si los empleados de INGUAT tienen conocimiento, que para los diferentes
tipos de eventos se maneja un codigo de vestimenta, es por lo que se realizo esta pregunta, la cual

refleja que 59 personas si conocen de este cddigo y 21 personas no lo conocen.
El cddigo de vestimenta es de suma importancia, ya que son reglas adoptadas socialmente que

especifican la manera correcta de vestirse para asistir a los diferentes actos publicos y

diplomaticos.
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Pregunta 13: ;Considera importante el manejo del protocolo en la institucion?

iConsidera importante el manejo del protocolo en la institucion?
77 respuestas

® si
® No

Figura 15: ¢ Considera importante el manejo del protocolo en la institucion?
Fuente: elaboracion propia

Para conocer si las personas encuestadas consideran importante el manejo de protocolo dentro de
la institucion, se obtuvo 76 respuestas positivas a esta propuesta, 01 respuesta negativa y 03 se

abstuvieron de responder.

Lo cual es una respuesta positiva y de aceptacion al momento de implementar un manual que

contenga las normas para la atencion de eventos publicos y diplomaticos.
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Pregunta 14: ;Qué considera que haria el buen manejo del protocolo dentro de la institucion?

:Qué considera que haria el buen manejo del protocolo dentro de la institucion?
79 respuestas

@ Ensefiarnos como actuar en diferentes
situaciones

@ Expresa profesionalismo de los
asistentes a un evento formal

Establecer normas, reglas y conductas
en actos solemnes

Figura 16: ¢ Qué considera que haria el buen manejo del protocolo dentro de la institucion?
Fuente: elaboracion propia

Tomando en cuenta que la encuesta se realizO para tener datos del conocimiento que los
empleados de INGUAT tienen acerca del manejo del protocolo, 19 personas consideran que el
protocolo les ensefia como deben de actuar en diferentes situaciones. 16 personas consideran que
el protocolo sirve para expresar el profesionalismo de los asistentes a un evento formal y 44
personas expresaron que el buen manejo del protocolo en la institucion va a establecer normas,
reglas y conductas en actos solmenes, por lo que se considera importante la implementacion de
estas.
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1.14 FODA comunicacional

Figura 17: FODA del diagndstico comunicacional del INGUAT

a) Se cuenta con los instrumentos necesarios
para la atencion de actos publicos.

b) El personal tiene la disposicién de
aprender y poner en practica las normas de
protocolo y ceremonial.

Fuente: elaboracion propia

1.15 Problemas detectados
1 La institucién no cuenta con una unidad encargada de manejar el protocolo para los
diferentes actos publicos que preside.

2 El personal encargado de la organizacion de las actividades institucionales publicas tiene
conocimientos basicos de protocolo.

3 Actualmente la institucion no cuenta con manual de protocolo.
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1.16 Planteamiento del problema comunicacional
El Instituto Guatemalteco de Turismo fue creado en el afio de 1967 y desde sus inicios carece de
un manual de protocolo para actos y ceremonias publicas, en los que participan altos mandos de

gobierno y de otras naciones.

La institucion por ser una entidad Estatal participa en diferentes actos publicos, relacionados a
temas como la promocion, fomento y desarrollo de la industria Turistica de Guatemala, y el
protocolo juega un papel muy importante en la forma en que se comunican estos mensajes. Por
ser una institucién estatal, debe de realizar y participar en diferentes eventos protocolarios, los
cuales involucran la precedencia de las personas, banderas, himnos, servicios de mesa, codigos de
vestuario y demads aspectos incluidos en un ceremonial de eventos, los cuales transmiten un

mensaje claro de diplomacia, que la institucion debe de dar a nivel nacional e internacional.

1.17 Indicadores de éxito

a) Material de oficina

b) Equipo de computo

C) Presupuesto propio

d) Salones para reuniones
e) Personal de apoyo

f) Equipo audiovisual

g) Banderas y astas

h) Impresoras

1) Internet

J) Mobiliario de oficina

1.18 Limites y alcances de la investigacion

a) Alcances:
e Tener la primera guia que establezca las normas de protocolo.
e Todo el personal administrativo puede tener acceso.
e Tener una herramienta oficial para consultar las normas de protocolo.
e Tener un manual en formato digital para el alcance de todo el personal.
b) Limites:
e Por ser una institucion estatal, la implementacién de un manual depende de la gestion
interna para autorizar el uso de este y tenerlo como documento de uso oficial.
e Cambio de autoridades y del personal administrativo constante.
e Solamente existen manuales de procedimientos administrativos.
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1.19 Cronograma del diagnostico

Febrero
11 f12-19 14 | 15 | 16 | 17 | 18 19-2d 21 | 22 | 23 | 24 | 25 p6-21 28

No. Actividades

Entrega de solicitud de EPS a
Recursos Humanos del INGUAT
Busqueda de informacion en su
pagina de internet

Reunién con la Encargada de

03 |Comunicacion Social, Presencial /
Virtual

Entrega de carta de aceptacion de
EPS ala ECC

05 |Etapa de Observacion

01

02

04

Marzo
1 2 S 4 [5-6( 7 8 9 | 10| 11 p2-13 14| 15| 16 | 17 | 18

No. Actividades

Analisis de la etapa de
observacion

02 [Creacion de la encuesta

03 Encuestar a empleados de
INGUAT

04 |Interpretacion de respuestas
05 |[Entrega de fase Diagnostica

01

1.20 Proyecto para desarrollar

Diagnostico y Ejecucion del Plan de Comunicacion Interna del Instituto Guatemalteco de
Turismo -INGUAT-
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CAPITULO 1I

Plan estratégico de comunicacion

2.1 Plan de comunicacion
Fernandez Lopez dice, “el plan de comunicacion sirve para establecer los principios y los
objetivos por los que se va a regir la comunicacion que una entidad va a realizar en un

determinado periodo de tiempo” (p.240)

Dess y Lumpkin indican, “se entiende por plan estratégico el conjunto de andlisis, decisiones y
acciones que una organizacion lleva a cabo para crear y mantener ventajas competitivas y

sostenibles a lo largo del tiempo” (p.3)

Segiin Guachi, “es un instrumento de prevision de actuaciones para un tiempo determinado, que
recoge las acciones de comunicacién que debe de desarrollar la empresa para conseguir unos

objetivos previamente fijados” (p.10)

Con base en las definiciones anteriores, un plan de comunicacidn estratégica es una propuesta de
acciones especificas que sirve para establecer y definir de forma clara como, cuando y de qué
forma se van a comunicar los mensajes dentro de la institucion para lograr sus objetivos a corto y

largo plazo.

2.2 Elementos comunicacionales
La comunicacion existe desde tiempo remotos, es una necesidad basica del hombre, la expresion
mas compleja de las relaciones humanas y nace de la necesidad de ponerse en contacto con los

demaés para intercambiar y expresar sentimientos, emociones, de transmitir ideas o necesidades.

Ongallo indica “comunicacion es un proceso de transmision por parte de un emisor, a través de
un medio, de estimulos sensoriales, con contenido explicito o implicito a un receptor, con el fin

de informar, motivar o influir sobre el mismo” (p. 14)

Para que se dé la comunicacion deben de existir y estar presentes una serie de elementos, sin los

cuales no se podria llevar a cabo este proceso.
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a) Emisor: principal elemento en un proceso de comunicacion. Es quien se encarga de emitir o
generar el mensaje.

b) Receptor: quien recibe el mensaje y esta encargado de decodificarlo.

c) Cddigo: conjunto de sefiales o signos que forman el mensaje.

d) Mensaje: informacion o la idea por transmitir.

e) Canal de comunicacion: medio por el cual el mensaje es transmitido

f) Contexto: aspectos fisicos, sociales y psicoldgicos del momento en que se produce el proceso
de comunicacion.

g) Retroalimentacion: respuesta que se recibe del receptor.

Figura 18: Elementos de la comunicacion

Receptor

Fuente: elaboracion propia

32



a) Emisor: la unidad de Comunicacién Social y la Seccién de Eventos del INGUAT.

b) Receptor: medios de comunicacion, Cuerpo Diplomatico y Cuerpo Consular de acreditado en
Guatemala.

c) Cddigo: colocacion correcta de las banderas, pabellones y/o estandartes. La correcta
precedencia en reuniones, mesas principales, la posiciéon de las autoridades a la hora de la
toma de fotografias oficiales. La correcta redaccion en cartas, invitaciones y/o vocativos. Uso
adecuado del cddigo de vestimenta dependiendo del acto que se realiza o participa.

d) Mensaje: la proyeccion de la imagen publica y diplomacia de las autoridades que representan
al INGUAT vy en la expresion formal en actos publicos y diplomaticos.

e) Canal de comunicacion: etiqueta en la redaccion de invitaciones, cartas y en el ceremonial de
conferencias de prensa, actos publicos y diplomaticos.

f) Contexto: INGUAT realiza y participa en muchas actividades, actos y ceremonias publicas
solemnes a nivel de Gobierno por lo que debe los mensajes se trasmiten durante una
conferencia de prensa, mesas de alto nivel, reuniones interinstitucionales, eventos con el
cuerpo diplomatico y consular acreditado en Guatemala, firmas de convenios
interinstitucionales, participacion de las autoridades en reuniones con el Gabinete de
Gobierno, anfitriones de altas autoridades internacionales (presidentes, principes, ministros).
En el envio de invitaciones dirigidas a ministros, secretarios, presidentes de camaras, alcaldes,
diputados y embajadores.

g) Retroalimentacion: estrechar los lazos y sembrar buenas relaciones con la diplomacia

nacional. Comunicacion organizacional interna y externa.

2.3 Objetivos del plan de comunicacion
a)  Objetivo General

Crear un plan de comunicacion interna para mejorar el protocolo y presentacion diplomatica de la

institucion.
b)  Objetivos Especificos

1. Establecer los lineamientos basicos en temas de protocolo para la mejora de la presentacion y

diplomacia del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.
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2. Fortalecer el conocimiento del personal del INGUAT en temas de protocolo, pero
principalmente a comunicacion social y de la seccion de eventos encargados del desarrollo de
los actos publicos y diplomaticos de la institucion.

3. Implementar un manual de protocolo con base a la Ley del Ceremonial Diplomético de la
Republica de Guatemala, que sirva al INGUAT como guia para la realizacion y participacion

de sus autoridades en actos publicos y diplomaticos.

2.4 Estrategia

Ongallo define estrategia como, Plan, método o politica disefiada para conseguir determinados
objetivos, por diferenciacion tactica, se considera estratégica lo que afecta objetivos generales de
la organizacion y a largo plazo. (2007. p.249)

En palabras de Aljure Saab, estrategia es un conjunto de acciones planificadas sistematicamente

en el tiempo que se llevan a cabo lograr un determinado fin, mision u objetivo. (2015. p.49)

Del diagnostico comunicacional realizado al INGUAT, para la participacion y coordinacion de
ceremonias y actos publicos se identifico la necesidad de implementar un manual que contenga
las reglas, normas y cddigos de las ceremonias publicas y diplomaticas. Dicho manual se
implementara de manera digital para que no solamente el publico objetico, si no, que todo el

personal acceso al mismo.

Adicional se ha detectado la necesidad de reforzar con capacitaciones acerca del tema de
protocolo y asi poner en practica los conocimientos adquiridos para volverlos habilidades. Las

capacitaciones pueden ser impartidas de manera presencial, virtual o mixtas.

2.5 Actividades o acciones de la estrategia

Las actividades para lograr desarrollar la estrategia de comunicacion interna seran a través
1. Propuesta 1: Desarrollar el manual de protocolo

El Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, carece de un manual de protocolo que
contenga las reglas, normas y cddigos que se utilizan para organizar y participar en acto publicos
y diplomaticos. Por tal razén algunos de estos actos han presentado deficiencias de precedencia.

Por lo cual se ve la necesidad de crear el Manual de Protocolo del INGUAT.
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La informacion que contendra el manual estard basada en lo que dicta la Ley del Ceremonial
Diplomatico de la Republica de Guatemala, y sera presentada a la encargada de Comunicacion
Social la licenciada Blanca Elizabeth del Cid Istupe, para su revision y aprobacion. Luego de la
aprobacion, el contenido serd trasladado a la unidad de Disefio gréfico de la institucion para
proceder con el disefio y la diagramacién con base a la linea gréfica que se utiliza en la
institucion.

Luego el disefio debe de ser presentado a la directora de Mercadeo, encargada de autorizar todos
los disefios que se realizan en la institucion. Al tener la aprobacidn se procederd a enviar a la

imprenta para su impresion.
2. Propuesta 2: Capacitaciones especializadas en el &rea de protocolo

Para reforzar el contenido dentro del manual, serd necesario realizar capacitaciones
especializadas en temas de protocolo, con el fin de resolver dudas sobre la implementacion
préactica de la herramienta.

La capacitacion sera impartida por personal de la Direccion de Protocolo y Ceremonial
Diplomaético del Ministerio de Relaciones exteriores -MINEX-, en el salon de reuniones del 14

nivel en las instalaciones de la institucion.
3. Propuesta 3: Campafa para dar a conocer el manual de protocolo

Dar a conocer el manual por medio de un afiche impreso colocandolo en las carteleras de los
diferentes niveles de la institucién digital; afiche digital envidndolo por medio de correo masivo
para gque todo el personal que labora en la institucion tenga acceso al material. Y crear un enlace
que contenga la version digital del manual y que puedan tener acceso al momento de que surjan
dudas al momento de poner en préctica las normas de etiqueta y protocolo y asi poder resolver

dudas y puedan realizar las consultas pertinentes.
4. Propuesta 4: Capsulas informativas de protocolo

Filmar capsulas informativas que contengan practicas claves de cémo poner en aplicar en los

eventos, ceremonias o actos publicos las normas de protocolo y etiqueta.

35



5. Propuesta 5: Impresion del Manual de Protocolo Diplomatico del Instituto Guatemalteco de
Turismo -INGUAT-

Enviar a imprenta el manual disefiado con base al material previamente autorizado y basado en lo
que dicta la Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de Guatemala, para que el
INGUAT cuente con una herramienta funcional para poder consultar y resolver dudas al
momento de organizar, realizar y montar eventos, ceremonias y/o actos publicos en los participen

0 sean anfitriones.

2.6 Publico objetivo
El pablico a quienes va dirigido el plan estratégico de comunicacion interna del Instituto
Guatemalteco de Turismo -INGUAT-

a) Personal de la Unidad de Comunicacion Social

b) Personal de la Seccién de Eventos

c) Autoridades del INGUAT

d) Personal del Departamento de Recursos Humanos
e) Personal de Oficinas Regionales

f) Personal de Oficinas de Informacién Turistica

2.7 Mensaje clave
“El buen manejo del protocolo refleja la diplomacia de INGUAT”

2.8 Indicadores de las acciones

e Capacitacion de protocolo para eventos diplomaticos.

e Listados de asistencia.

e Fotografias de los eventos diplomaticos.

e Presentacion del manual de protocolo de INGUAT.

o Entregaa INGUAT de 06 ejemplares impresos del manual de la siguiente manera:
1. Direccion general
2. Subdireccion general
3. Direccion de mercadeo
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Departamento de recursos humanos
Unidad de comunicacién social
Seccidn de eventos

Oficinas Regionales

L N o g B

Oficinas de Informacién Turistica

2.9 Recurso humano

El personal que participara en el proceso de
Personal de comunicacion social INGUAT

a) 01 encargada
b) 01 asistente

c) 01 camardgrafo
d) 02 fotografos
e) 01 editor

f) 01 asesora
Personal de la seccion de eventos INGUAT

a) 01 coordinador
b) 01 asistente

c) 02 técnicos
Adicionalmente se tendra el apoyo de:

a) 01 disefiador de INGUAT

b) 01 conserje encargado del salén de reuniones

Personal del MINEX que imparte la capacitacion

a) Director de protocolo
b) 02 asistentes de protocolo

37



2.10 Financiamiento y presupuesto

Es importante mencionar que el financiamiento del presente proyecto se llevard a cabo por el
Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, la toma de fotografias sera por parte de los
fotografos, el saldon de reuniones en donde se realizara la capacitacion se encuentra dentro del
edificio, la capacitacion se realizard por parte del personal de la Direccion de Protocolo del

MINEX, quienes dan sin costo la capacitacion a INGUAT por ser entidad gubernamental.

Con relacidn a la realizacion de los eventos para poner en préctica los conocimientos obtenidos,
se realizaran durante eventos reales, los cuales organiza y/o participa el INGUAT, quienes tienen

todos los insumos necesarios para la realizacion de estos.

La impresion de los 06 ejemplares del manual corre por cuenta del estudiante.

Actividad Cantidad Precio unitario Total
Impresion de Manuales 10 ejemplares Q. 72.00 Q. 432.00
de protocolo
Capacitaciones 11 personas Q. 1,100.00 Q. 1,100.00

especializadas en el
area de protocolo en
INTECAP

Capacitaciones 11 personas Q. 6,720.00 Q. 73,920.00
especializadas en el
area de protocolo con
el Buro de

Convenciones

Presupuesto total...... Q. 75,452.00

2.11 Beneficiarios
Los beneficiarios directos con este proyecto seran los 11 colaboradores que forman parte del
personal que conforma la unidad de comunicaciédn social y la seccion de eventos, ya que son ellos

quienes directamente haran uso del manual y al mismo tiempo lo pondrén en practica.
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Y de manera indirecta, al personal de nuevo ingreso a estas areas, ya que contaran con un
material en donde sin necesidad de ser expertos en protocolo podran realizar consultas directas

para poder realizar de una mejor manera sus atribuciones.

2.12 Areas geogréficas de accion

El manual de protocolo serd utilizado por el personal que labora en la Unidad de comunicacion
social y en la Seccion de Eventos, quienes tienen sus oficinas en el edificio central del INGUAT,
ubicado en la 7ma Avenida 1-17 zona 4 centro Civico, del municipio de Guatemala del

departamento de Guatemala.

2.13 Cuadro operativo de la estrategia

Propuesta 1: Desarrollar el La informacién que contendra el manual estard basada en lo
manual de protocolo que dicta la Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica
de Guatemala.

Propuesta 2: Capacitaciones | Para reforzar el contenido dentro del manual, serd necesario
realizar capacitaciones especializadas en temas de protocolo,
con el fin de resolver dudas sobre la implementacion préctica
protocolo de la herramienta.

especializadas en el area de

Propuesta 3: Practicas de los | Las habilidades aprendidas se podran poner en practica durante
los mismos eventos de la institucion tales como, reuniones
interinstitucionales, conferencias de prensa, reuniones con altas
autoridades.

conocimientos obtenidos
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2.14 Cronograma del plan de comunicacion

Junio 2022 Julio 2022 Agosto 2022 Septiembre 2022

Actividades Semana Semana Semana Semana

1 (2]3 4|5 |1 ]3[4 5|12 |3 [4]5]|1]2]3]4]5

Investigar, leery
recolectar
informacién acerca
del protocolo

Preparacion de
material para el
contenido del
manual

Elaboracion y disefio
del manual

Capacitacion de
protocolo impartida
por parte del MINEX

Participacion en
eventos para poner
en préctica los
conocimientos
protocolo.

Entrega del manual
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CAPITULO 11

Ejecucion del plan de comunicacion

3. Informe de ejecucidn

Ander-Egg y Aguilar, manifiestan que la ejecucion de cualquier proyecto supone la concrecién
de una serie de actividades e implica la realizacion de un conjunto de tareas concretas (2008 p.12)

La ejecucion es llevar a cabo las actividades propuestas dentro del plan estratégico, con el
objetivo de fortalecer los conocimientos de protocolo en los empleados de la institucion, pero
principalmente para que a partir de este proyecto tengan disponible una herramienta Gtil en la que
se puedan apoyar al momento de organizar y desarrollar actividades que formen parte de los actos
diplomaticos de la institucion.

3.1 Accién 1: Desarrollar el manual de protocolo
Objetivo
Establecer los lineamientos basicos en temas de protocolo para la mejora de la presentacion y

diplomacia del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.
Medio utilizado

Para la creacion del manual de protocolo se recopild la informacion necesaria para poder incluir
las normas de protocolo y diplomacia, con base a lo que dicta la ley del Ceremonial del Estado de

Guatemala.

Se disefio el material de forma amigable al pablico y fue reproducido para poder entregarlo de
forma fisica y puesto en un enlace QR para que el personal de la institucién tenga acceso al

mismo de manera virtual.

Presupuesto utilizado

No se realiz6 inversion, ya que se utilizo el equipo de computo de la institucién para poder

recolectar la informacion.

Resultados obtenidos
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Tener disponible una herramienta atil que puede servir de consulta al personal de la institucion en
el momento que surja alguna duda de como se debe aplicar alguna de las normas de protocolo y

etiqueta al momento de tener que ponerlas en practica.

Evidencia

Capturas de pantalla del material recabado
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Cadigo QR con la informacion completa del manual

3.2 Accibn 2: Capacitaciones especializadas en el area de protocolo
Objetivo
Fortalecer el conocimiento del personal del INGUAT en temas de protocolo, pero principalmente

a comunicacion social y de la seccion de eventos encargados del desarrollo de los actos publicos
y diplomaéticos de la institucion.

Medio utilizado

Por medio de correo electrénico se solicitd al director de Protocolo del ministerio de Relaciones

Exteriores.

Se realiz6 una capacitacion mixta, es decir presencial y virtual con el personal del Instituto
Guatemalteco de Turismo, con un aforo presencial de 30 personas y 25 personas conectadas a la

video llamada realizada para compartirla de manera virtual.

La capacitacion presencial tuvo lugar en el lobby del edificio del Instituto Guatemalteco de
Turismo -INGUAT- y también fue compartida virtualmente por medio de un video Ilamado

programado en la plataforma de Google Meet.
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Presupuesto utilizado

El presupuesto utilizado para estd capacitacion fue de Q1, 350.00 en concepto de refacciones
entregadas a los participantes presenciales.

Resultados obtenidos

La realizacién de dicha capacitacion tuvo mucha aceptacion por parte del personal convocado,
quienes mostraron su interés durante lo expuesto por el personal quienes estan especializados en
el tema del manejo correcto de las normas de etiqueta y protocolo dictadas por la ley del
Ceremonial del estado de Guatemala.

Teniendo la participacion presencial de jefes de departamento, personal del departamento de
Recursos Humanos, personal que conforma la Unidad de Comunicacion Social, el personal de la
Seccion de eventos, y de manera virtual el personal que conforma las Oficinas Regionales y de
Oficinas de Informacion Turistica, quienes se encuentran ubicados en los diferentes

departamentos a nivel nacional.

Se reforz6 el conocimiento de Protocolo del personal encargado de ser anfitriones de reuniones y

actos publicos a nivel nacional.

Evidencia

Unirme con Google Meet

Enlace de la reunién

Reetecglozom/ogh-scnzont Enlace para registro de participantes

Capacitacion sobre
Protocolos en Eventos

Institicishales https://meet.google.com/ogh-scnz-omi?hs=224

miércoles 7 de sept de 2022 - 11am —
1pm (Hora estandar central -
Guatemala)

Capacitacion sobre protocolos y
etiquetas en eventos institucionales

Organizador

inguat.eventos@gmail.com

Invitados

Enlace para registro de participantes

https://forms.gle/Tolksk9xKDYehnP78
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https://meet.google.com/ogh-scnz-omi?hs=224
https://forms.gle/To1ksk9xKDYehnP78

Capacitacién Protocolo Diplomético !

Sandra Deiby Gramajo Estrada
‘protocolo@minex.gob.gt’

Seior Director General de Protocolo, David
Vargas

Reciba un cordial y atento saludo.

Atentamente me permito solicitarle pueda
brindarnos espacio en su agenda para que
pueda programar y asignar a su personal
para impartir una capacitacion de Protocolo
Diplomatico, con el fin de reforzar los
conocimientos del personal de INGUAT
involucrado en organizacion y realizacion de
eventos institucionales.

Por lo cual solicito pueda indicarme la fecha
mads proxima para poder agendar y reservar
el espacio fisico acé en las instalaciones de
INGUAT y asi coordinar lo necesario para
que se pueda desarrollar la capacitacion
solicitada. La mismo tiempo que me puedan
indicar cuales son sus requerimientos.

Quedo a la espera de su pronta respuesta y

observaciones.

Quedo a la orden,

Saludos cordiales,

Deiby Gramajo

46

Captura de pantalla de correo electrénico enviado para la solicitud de capacitacion al Ministerio

de Relaciones Exteriores y la convocatoria al personal del INGUAT.

< W 8 ¢
Re: CAPACITACION PROTOCOLO !
Sandra Deiby Gramajo Estrada '“'_‘

Blanca Del Cid, + 24

Estimados companeros

EL Ministerio de Relaciones Exteriores -
MINEX-, es la institucion del Estado a quien
le corresponde la representacion
diplomatica del Estado, la nacionalidad
guatemalteca y los asuntos diplomaticos y
consulares. Quienes tienen a bien enviar
personal para impartir una capacitacion para
el personal de la institucion para reforzar los
conocimientos de Protocolo Diplomatico y
Etiqueta.

Motivo por el cual se les convoca a dicha
capacitacion el dia miércoles 07 de
septiembre, en el lobby de INGUAT, de 11:00
a 13:00 hrs.

Considerando que este es un tema de
importancia institucional, se cre6 un link
para que los companeros de Oficinas
Regionales y oficinas de informacion que
deseen conectarse puedan hacerlo a través
de un Google Meet con la siguiente
invitacion.

https:/forms.gle/To1ksk9xKDYehnP78

Saludos cordiales,

Deiby Gramajo




Fotografias del personal de Ministerio de Relaciones Exteriores, encargados de impartir la
capacitacion.

Fotografias de la presentacion presencial y caprutas de pantalla de la presentqgacion virtual
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MEBOe -« N i NBBOO « Ni 4 & . Ni 15 MN4pOe -
Sobre esta llamada Sobre esta llamada Sobre esta llamada Sobre esta llamada

Personas Informaci... Personas Informaci... Personas Informaci... Personas Informaci...

Sandra Deiby Gramajo Estrada (... Guisela Zamora A\

©

Alejandra Camp... H ) José a Manchal R\g

-

Eventos INGUAT ...
Organizador dela . R
Eventos INGUAT ©
Organizadorde lar.

: Abraham Martinez

Gustavo Estrada Alta Verapaz ING... e - Jose Mateo

Jose Mateo Azu Soto Lucia Rodas

Luis Alberto Me... Blanca Del Cid Luis Alberto Me...

Alejandra Camp... Lys Séenz coralia sulecio Lys Séenz

) Azucena Soto MANUEL GEOVA... Eddy Chicas MANUEL GEOVA...

Coralia Sulecio Marco Xicay Esteban Guerrero Marco Xicay

Esteban Guerrero Mariela Lopez Pi... Eszer G Mariela Lopez Pi...

Gustavo Estrada Mauricio Fernan... Guisela Zamora Mauricio Fernan...

Gustavo Estrada

C = I = B - B ~ BN =~ B ~ B = I =]
L =T = I - B - B~ BN ~ B = B =~ B =}
L b P P b B P B D

Jose Mateo Nineth de Bolafios Nineth de Bolafios

Luis Alberto Me... oscar tercero Inguat Region VI oscar tercero

=)
)
=)

E =TI =~ BN = I ~ BN ~ B = B ~ B = BN = B =

MANUEL GEOVA... Ronny Castellanos Inguat Regién VI Ronny Castellanos

)
)
)

Mariela Lopez Pi 3 H Teresa Can 3 H . José a Mancham... Teresa Can

o

oscar tercero b Tourist Assistanc § - Jose Mateo F — Tourist Assistanc

Ronny Castellanc ) Vicente Chay
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3.3 Accidn 3: Campania para dar a conocer el manual de protocolo
Objetivo
Fortalecer el conocimiento del personal del INGUAT en temas de protocolo, pero principalmente

a comunicacion social y de la seccion de eventos encargados del desarrollo de los actos pablicos

y diplomaéticos de la institucion.

Medio utilizado

Se realizaron afiches fisicos los cuales se colocaron en carteleras, puertas de ingreso a los niveles
y en el lobby de la institucion y afiches digitales los cuales se compartieron a los empleados por
medio de correo electronico. También se cred un codigo QR, para que puedan tener acceso digital
al manual.

Presupuesto utilizado
No se realiz6 inversion ya que se utilizaron los medios gue la institucién posee.
Resultados obtenidos

Los trabajadores de INGUAT pueden conocer el manual por medio de la mejor herramienta
actual, la tecnologia. Ya que con los afiches se les crea la curiosidad y la necesidad de caber
como debe de hacerse determinada accion al momento de organizar una actividad protocolaria.

Evidencia

Afiches utilizados para camparia digital e impresa

;Sabes como debendeir ;Sabes donde se deben
sentadaslas autoridades colocar las banderas en
en una mesa principal? una conferencia?
-
r
I,NGUAT\‘
R~

Instituto Guatemalteco de Turismo

Todo estd y mas lo podras encontrar Todo estd y mas lo podras encontrar
en el Manual de Protocolo Diplomatico en el Manual de Protocolo Diplomatico
- an M
INGUAT™, INGUAT™,

o~ A~
Insertuto Gastermaltces de Tansmo. Instiruto Geatemalteco de Tarimo

Descargaloen
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Fotografias de los empleados conociendo la camparia digital

Fotografias de la campafia fisica
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3.4 Accion 4: Capsulas informativas de protocolo
Objetivo
Fortalecer el conocimiento del personal del INGUAT en temas de protocolo, pero principalmente

a comunicacion social y de la seccion de eventos encargados del desarrollo de los actos pablicos

y diplomaéticos de la institucion.

Medio utilizado

Utilizando material preexistente como fotografias de eventos, se utilizan como ejemplo de
actividades ya realizadas las cuales, acompariadas de una voz en off, se explica cada una de las
reglas de protocolo, para que de esta manera sean mas facil entenderlas visualmente y evidenciar
cémo deben aplicarse. Este material

Presupuesto utilizado
No se realiza inversion debido a que se utilizan los recursos con los que cuenta la institucion.
Resultados obtenidos

La institucion cuenta con material visual como apoyo y refuerzo para que de esta manera sean
mas faciles entenderlas visualmente y evidenciar como deben aplicarse. Este material se puede ir
actualizando periddicamente para refrescar el uso y aplicacion de las normas en los trabajadores
que tienen como atribucidn organizar y realizar las actividades pablicas y diplomaticas en las que
la institucion participa o es anfitrion

Evidencia

Mesa principal
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Colocacion de banderas

Colocacidn de autoridades en mesas de trabajo

3.5Accion 5: Impresion del Manual de Protocolo Diplomatico del Instituto

Guatemalteco de Turismo -INGUAT-

Objetivo
Implementar un manual de protocolo con base a la Ley del Ceremonial Diplomatico de la
Republica de Guatemala, que sirva al INGUAT como guia para la realizacién y participacion de

sus autoridades en actos publicos y diplomaticos.
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Medio utilizado
Se solicitaron los manuales impresos a la imprenta IMPRESA.
Presupuesto utilizado

Se realiz6 una inversion de Q.1, 785.90 en la impresién de 10 manuales con las siguientes
caracteristicas y materiales:

Portada y contra portada en Husky con laminado, sizado a mano, interiores en couche 100,
engrapados pegado con lomo.

Resultados obtenidos

Hacer entrega de fisica del manual a la licenciada Blanca del Cid, jefe de la unidad de
Comunicacion Social del INGUAT.

Evidencia

Manual fisico de Protocolo Diplomatico

+ Protocs

ual d¢ Lrol :
.\\ﬂ“. e (;“g\t‘.\“a\“‘fﬁ
st ANGU AT-

o \“\y\-\m'.\\ko del
de Turismd
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Portada y contraportada del manual

INGUAT

)

Instituto Guatemalteco de Turismo

Entrega fisica del manual a la Licenciada Blanca del Cid, jefe de Comunicacion Social del
INGUAT

Manul de Profocoln Dighoaticn
Iastitoso Guatemalteos e Turnme
Tnkato Guatwrmsalieas de- Toriam) s

INGUAT-
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Entrega fisica del manual a la directora a.i. de Mercadeo, Licenciada Daniela Palomo y al
jefe del Departamento de Operacion y Comercializacién, Ingeniero Juan Diego Argueta.
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3.6 Cronograma General

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Octubre

Actividades

112|345 |1 |2|3 |45 |1 (2|3 |45 |1 23|45 |1 |23 |45 |1 |2|3|4|5|1|[2|3|4)5|1|2|3|4|[5[12]3]4

Propedéutico
Primera fase
EPS

Entrega de
solicitud de EPS
a Recursos
Humanos del
INGUAT

Busqueda de
informacion en
su pagina de
internet

Reunién con la
Encargada de
Comunicacioén
Social,
Presencial /
Virtual

Entrega de carta
de aceptacién de
EPSalaECC

Etapa de
Observacion

Analisis de la
etapa de
observacion

Creacion de la
encuesta

Encuestar a
empleados de
INGUAT

Interpretacion de
respuestas

Entrega de fase
Diagnostica

Propedéutico
segunda fase
EPS

Reunién con la
Encargada de
Comunicacion
Social,
Presencial /
Virtual

Desarrollo del
plan estratégico

Cotizaciones

Tramites de
papeleria para
inscripcion de
EPS

Entrega de
Papeleria para
inscripcion de
EPS
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Investigar, leer y
recolectar
informacion
acerca del
protocolo

Preparacion de
material para el
contenido del
manual

Elaboracion y
disefio del
manual

Propedéutico
tercera fase EPS

Capacitacion de
protocolo
impartida por
parte del
MINEX

Reunién con la
Encargada de
Comunicacioén
Social,
Presencial /
Virtual

Campania digital
para dar a
conocer el
manual de
protocolo

Capsulas
informativas de
protocolo

Impresion del
Manual de
Protocolo
Diplomético del
Instituto
Guatemalteco de
Turismo -
INGUAT-

Presentacion de
Manual de
Protocolo
Diplomético del
Instituto
Guatemalteco de
Turismo -
INGUAT-

Entrega de
proyecto final de
EPS
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Conclusiones

a)

b)

d)

f)

Se determind que el Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, no cuenta con un
manual de protocolo y tomando en cuenta las necesidades de proyeccion tanto a nivel

nacional como internacional es de suma importancia su implementacion.

Por tanto, es necesaria la reglamentacion de ciertas normas, pasos y requerimientos que dicta
la etiqueta del ceremonial diplomaético y el INGUAT cuenta con los recursos necesarios para
poner a disposicion del personal un manual de protocolo para la participacion en actos

publicos, solemnes y ceremoniales diplomaticos.

El INGUAT utiliza canales de informacion tanto fisicos como tecnoldgicos, enviando
informacion a través de circulares, memorandos y oficios, al mismo tiempo publicandolos en
la intranet y compartiéndolos por medio de correo electrénico masivo, herramientas que se

pueden utilizar para socializar el manual de protocolo.

La institucion también hace uso de la intranet para recordarle a todo el personal los

estandares de calidad que se manejan en la institucion, por medio de capsulas informativas.

Para toda institucién es esencial contar con manuales de procedimientos que contengan paso
a paso el desarrollo ordenado de las actividades de cada una de sus dependencias. Ya que se
delimitan las funciones que se deben de efectuar y detallan las instrucciones para garantizar

que se cumpla con el protocolo.

Es por lo que para el INGUAT es importante contar con un documento de control interno
que contenga todas las reglas y normas de protocolo que se deben de cumplir al momento de

realizar y/o participar en actos y eventos publicos a nivel diplomatico.
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Recomendaciones

1. Se sugiere al INGUAT realizar los tramites respectivos para que mediante acuerdo de
direccién general se autorice el Manual de Protocolo Diplomatico del Instituto Guatemalteco

de Turismo INGUAT, para hacerlo de uso oficial para toda la institucion.

2. Se propone que la unidad de comunicacion social socialice el Manual de Protocolo y
ceremonial de Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT, haciendo uso de los medios

digitales que posee como la intranet y correos masivo.

3. Se recomienda realizar capacitaciones de protocolo diplomatico periédicamente, para reforzar
y refrescar los conocimientos al personal involucrado en la organizacion y el desarrollo de

eventos y actos publicos de la institucion.

4. Se sugiere que el INGUAT cree una unidad de protocolo en donde se cuente con personal
altamente calificado y preparado para atender los actos protocolarios y ceremonias publicas,

en las que participan sus autoridades y en las que realiza y es anfitrion.

5. Se recomienda que INGUAT realice actualizaciones periddicas del manual debido a que el
protocolo se encuentra en constante cambio y es necesario que la herramienta esté acorde a los

tiempos.
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https://www.woomint.com/tipos-de-cubiertos-%C2%B7-tipos-de-cucharas-tenedores-y-cuchillos-ordenados-por-categorias/
https://www.sillasmesas.es/blog/tipos-de-cubiertos/
https://www.supercash.es/blog-hosteleria/tipos-de-tenedores-para-restaurantes/
https://www.supercash.es/blog-hosteleria/tipos-de-tenedores-para-restaurantes/

Anexos

Anexo 1: Fotografia del Edificio
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Anexo 2: Captura de pantalla / Mision y vision

€ 5 C @ ingustgobagtingust

INGUAT Gestion Turfstica o Informacian estadistica Informacion pablica SINAGIG

Somos INGUAT O
Instituto Guatemalteco de Turismo

Uno de nuestros principales objetivos es impulsar los destinos turisticos de Guatemala, para contribuir al

desarrollo econémico, social y cultural de

ostro pais

Visién

Para el 2025, of INGUAT se ha consolidado como el ente rector que articula y coordina &7
oficazmente. el desarrollo y promocion turistica del pais. con las instituciones publicas y 3
privo en el marco del Plan Maestro de Turismo Sostenible de Guatemala 2015-2025, en

beneficio d

la poblacion guatemalteca.

Somos la autoridad superior en materia de turismo en Guatemala, que rige y controla la

de la industria turistica, en beneficio de

arrollo  sosten

promocion, fomento y

visitantes, prestadores de

vicios y comunidades receptoras.

P Escribe aquf para buscar ? 9°C Torm elécinten

@ inguat.gob.guinguat-guatemala/que-es-inguat

INGUAT Gestién Turfstion Servicios s Informacian estadistico Informacién pablica SINAGIG.

Coruuin del Mundo Maya

Objetivo Estratégico General

Consolidar al turismo como eje articulador del desarrolio econémico y

social de Guatemala en el marco de la sostenibilidad, de forma que

contribuya @ generar las condiciones necesarias para mejorar la

tividad del pais en el Gmbito int

cof orecer e

nacional y a

acceso de los guatemaltecos a una vida digna.

Objetivos Estratégicos Especificos

Impulsar el fortalecimiento y diversificacion de la oferta turistica de

nacional, establecido

nala 2015-2025.

acuerdo al ordenamiento del espacio turistico

en el Plan Max 0 de Turismo Sostenible de Guat

idos

los destinos turisticos e Guatemala en me

Promover

favorable del pais y

prioritarios y potenciales, con una imag

brindando una exper ia de calidad a los itantes.

Optimizar los recursos financic

y transparencia del gasto publico,

tion por resultados.

orientadas hacia una ge

Torm eléc inten
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Anexo 4: Captura de pantalla / Autoridades - directora general

« C @ inguatgobgt/inguat-guatem 2 % 0@ :
£- - = S —— i a
RETIEC | =
Autoridades
-INGUAT-
&
Anayansy Rodriguez
DIRECTORA GENERAL DEL

INGUAT

ira en Arquitectura en Universidad Rafael

H £ Escribe aqui para buscar

Anexo 5: Captura de pantalla / Autoridades - subdirector General — director
Administrativo Financiero

« C @ inguatgobgyinguat-guaten

INGUAT Gestion Turistica Servicios Prensa

Documentos Informacion estadistica Informacion pablica SINAGIO

Alejandro Ivan De Le6n

SUBDIRECTOR GENERAL DEL
INGUAT

El  Subdirector

cién  dl

Julio Hernén Oliva

Director Administrativo
Financiero

n P Escribe aquf para buscar
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Anexo 6: Captura de pantalla / Autoridades — directora de Desarrollo del Producto —
directora de Mercadeo

€ 5 C & inguatgobguinguat-gua

2 % 0@ :

Ana Diéguez O

Directora de Desarrollo del
Producto

)
€

Lourdes Maldonado

Directora de Mercadeo

P Escribe aquf para buscar

2 % = 0@

Estructura orgdnica funcional
-INGUAT- T

ORGAMIGRAMA FUNCIONAL EJERCICIO FISCAL
INGUAT

OIRECCION OE DESARROLLO OFL
PRODICTO TURSTIED

Jomsm | posmerm
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Anexo 8: Logotipo

ING UA?'\‘
e~

Instituto Guatemalteco de Turismo
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Anexo 9: Cotizacion

cCotizocién No. 1367

Empresa:
Nembre: Deiby Gramajo
Direccidn:

Sarvicio: Impresion
Fecha: 16/5/2022
Contacto: Monica Lemus

Follate
Impresion tiro y retiro full color en papel bond 75 tamano media carta 80 50 Q7200 Q360000
paginas acabado engrapado,
TIMBRE PRENSA
TOTALES Q3.600,00

g | guateFrint

/ \ e B GRS

AT
-
| et
g, L ¥ .

Hombre y Fima de Aprobacian TOMPROMISO DE ENTREGA 3 DIAS HABILES DESPUES DE AUTORIZADA.
CESERVACIONES: El chante deberd armar o arta on uni :rn-grﬁmucu dsefic grafhco o FOF o vontasguataprint.com debsdaments revisada. listo pam
S Impresion, "Redoas proporoionacaes por @ chente. Sl rrln:h:Hs'.l.ur'an la presente cOUTACHN vananl. Se recomienda redificar medicas | *ESHOS pracins
tianen validoz de 5 dias. Forma de pago: 50% ANTICIPO 50% consrjertrega Efectivo, Chegue o fransferenda electrénica a nombre de 518 DE
GUATEMALA SA oserta monetaria 306 132276 0 Banco Indusirial pago con tarjeta un recamgo de 5.5% Dorsulta 0O MueSins SSeSrEs por Wisaosotas.

Fawvor no retener ISR

Hit: 10974782-8 516G DE GUATEMALA 5.4
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Anexo 10: costo de curso de Protocolo en INTECAP

€ c

@ intecap.edu.gt/informacion-de-cursos/

INICIO NOSOTROS -  ADMISION 2022 OFERTA FORMATIVA

[ ]
Antecap

Informacidn de Cursos o Carreras

Listado de cursos/ Listado de cursos/ Detalle de curso

ETIQUETA Y PROTOCOLO EN LA MESA (Delegacion Departamental El Progresa)

CURSOS ¥ CARRERAS -

2 % » 0@ :

EMPRESAS EMPLEO -

Puedes contactamos también por el correo
info@intecap edugt

Namero de programa 2022.DPR.0036.00/CTU.E.01789
Fecha Del 20/05/2022 al 17/06/2022
Horario Viernes de 17.00 a 21.00 Horaria Regular

Impartido en E-leamning
Curso impartido en linea (]
Curso para asignar en linea 5]

Observaciones

acion no Ingresada

Cupos disponiblas 48 23 cupos disponibles

Inversion

Pago Cantidad Mento Total
Pago iinico 1 @ 100.00 Q. 100.00
Total Q. 100.00

Miiltiples formas de pago
== Con tarjeta de crédito o débito (portal)
&B En Banrural (c:

B £n Banco Industrial (con boleta en agencias

boleta e ias y banca en linea)

UBICACIONES

Informacion adicional

Anexo 11: cotizacion diplomado de Protocolo en el Buré de Convenciones de Guatemala

= M Gmail Q

¢/ Redactar €
~ Correo

[J Recibidos 416

¥ Destacados

(© Pospuestos

B> Enviados

[ Borradores 2

v Mi&s
~ Chatear +

[

No hay conversaciones
Iniciar un chat

~ Espacios +

oo
s |

Aln no hay espacios
Crear o encontrar un espacio

» Reunién

1
T

Buscar en todas las conversaciones ® Activo ¥

"
Tl

2 0§ ®& 0 @« &

Estimada Deiby, buenas tardes:
Reciba un cordial saludo del Buré de Convenciones de Guatemala.
Agradecemos su interés en el Diplomadc en Organizacion de eventos, a continuacién le enviamos la siguiente informacién:
INICIO DE CLASES: viernes 13 de junio 2022, duracién 6 meses
INVERSION TOTAL: Q6,720.00
OPCIONES DE PAGO:
1. Cuotas mensuales: Inscripcion + primera cueta: Q1,920.00 y 5 cuotas mensuales de Q960.00
2. Dos cuotas de Q3,360.00
3. Una sola cuota con el 10% de descuento: Q6,048.00%

FORMAS DE PAGO

DEPOSITO A CUENTA MEDIANTE TRANSFERENCIA BANCARIA:
Banco G&T Continental

A cuenta monetaria No.: 001-0066330-0

Nombre de la cuenta: Burd de Convenciones de Guatemala

CON TARJETA DE CREDITO / DEBITO VISA Y MASTERCARD:
{salicite los links de pago por en infol@guatemalacvb.com
Siel pago es en una sola cucta, tiene opcidn de hacerlo hasta en 10 visa cuotas®

LA INVERSION INCLUYE:

-El material de estudio durante de los 6 meses del diplemado
-Ingreso & la biblioteca virtual

-Diploma y certificado digital

DATOS PARA EL RECIBO POR DONACION:

Al realizar su pago por favor enviar los siguientes datos:
-Nombre

-Direccién

-NIT

INSCRIPCIONES ABIERTAS
Para reservar su espacio complete el siguiente formularie: hitps://forms.gle/ukzNVVKcypeWgFpsd

Adjunto programa del contenido académico del Diplomada.

Quedamos a sus érdenes si desea mayor informacién.
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Anexo 12: Listados de asistencia presencial a la Capacitacion de Protocolo Diplomatico.

GOBIERNO o
GUATEMALA

ree: O3 /0] 2022

INSTITUTO
GUATEMALTECO
OE TURISMO

Lugar:
Horario: De:

{

_de. INGUAT
A d:00 hs

MARQUE CON UNAX

Desayuno

Hospedaje

Almuerzo

[0 rompone

Y EVENTOS

U
E

Descripcién de la actividad: mj CQ@iﬂ(ﬁ LQ Q)Y))_/"\—\ = Req

Nombre de la persona responsable de la unidad solicitante:

Cena

cwum:ldn

0
u

P
INGUAT™,
m’ Gusncmakteco de Turmmno.

Unidad soficitante:

@mmk

Cantidad de personas convocadas: Cantidad de personas que asistieron: _g )f2 Municipio y Departamento de la atencién:
S Exnia: 1. Mextizo/Ladino, 2. Garifuna, 3.Xinca, 4.Maya, . Otro (especifique).
Nombre o

No. Nombres y Apellidos ..n::::-ml:m- I::m& = !,Z‘ we :w_ il Correo electrénico No. de Teléfono %1\
P AYZ22% ﬂw, Cor sl vQ«M 98202 ¢ Pory | V| i Yagaedse: Gluiguct Od CM‘
2 | oo Muone2 Wgua ¥ hosa3ysiiool |V v | (La\uszl,.-,#ngq} 20902900 28

’ /ﬂf/bnrzzi Balen ¥ [9G647Y G0 et X I |l @ingpek oo ot | 48610 .é“&,)
o el lnquet |z seveinid / /| l?—zm\@vﬁuqic}d,* =
| Yo (e M\W/Y loo3gz j2aesst |V L |eote@moeagobit | Utonzy {E%
¢ [Onosan fuwror, M\vxuc Y5 0\S532010\ / \ ldagiloe @nsauyen | 10122653 -
2 Te,nc.',;)a Je o (e Minex 412 3303600 i Ag\ogb/)m"mﬂ&r grlet 58233005 | Tl

: Py l:m% (of)OL TJ)MW" R RwAnIT / / C/L\'ASIQI"’ﬁLA‘!jUL.:Ij 973307% [Aﬁ

* [Zoila D Zaiz | |nguak  Plestooutomol !\ [zree@inguak. gob gt | 1401 270/

Phs, de Maca Deauedn] Wi v o

(VA aa rau? Wankt 258890451204 V) \ ‘IM':)"A“ mm) no\uﬂ' 4053 -5334° [
046-2017- de 2017
Decreto 50-2016 del Congreso de la Republica, Articulo 15 de la ley de Presupuesto
Y par 7 VoBo.

INSTITUTO.
guatemaLTeco

GOBIERNO -
I GUATEMALA

LISTADO DE ASISTENCIA PARA REUNIONES Y EVENTOS

. Firmay Sellodel s(»(ay?( Ja unidad Solictante

/ [ MARQUE CON UNA X
Fecha: LQC} OA L 202 Desayuno Almuerzo D Cena D Refaccion D
g a(.e, Ao INGAT

Horario: De: 11&5 AR:00h s mmme Transporte D Capaciacién .

Otro
Descripcién de fa actividad: @%\6. %7@ v }@V\«- %‘C(O . >
dea ynidad ‘)(‘ﬂwvx‘..w a Unidad solici 2 r) e e
Cantidad de personas convocadas: ___ Cantmddepersomsque is\suemn Municipio y de la atencién:
i o Etnla: 1. Meztizo/Ladino, 2. Garifuna, 3. Xinca, 4.Maya, 5. Otro (especifique).
Nom| e la ent o
No. Nombres y Apeliidos cem:"re:::n:bwa m&“& ? :324 :‘: M“:_ f""z Correo electrénico No. de Teléfono /—nn.\
Kacn Soworua | T Tbomsiz om0, L A (R O o | I et (\)K)
2 | On Nasho INGOAT 25354487501 A K11 deasbo@ u;%m_%o@,? 2290. 2800 Q»f
J

Pl Pohss 2 Sendn St 2535 N3N cion x e i |maalbe jpgasarer | 392 (Eae i

* Nowia Qodot Neysyt [ 8odon 0w X ! Nodo@weegh ot %0 x20 S D

| Anglee Wolonco | TVGVAT | 2eizpzmiom] |x x| loploru@iopd i 127911 ﬁ%
s )Larow\ de lo Kosa [INGUAT [2owdociosoue | X X |4 Fdelorosa@mgu ghol SAsOLSO
] 73 / 'ﬁw ysieévac ¥ | ggenenlcocgut pipp <0 533 2 :

* Opdin /Clmwo) ‘hqum RIA6% S0p107_|X ccuns @ inal_gppy/ 2059931 z

* )va\\ﬁf/ (\ mlw\m \wywoJ" le#igr2zbor0 LY ¥ I dvg ‘.&A 3

* | Néaica Rz ](man WOUNT s wod o] [ % %]\ mmz@mc\z)odgm%’r L 27902800 A
Decreto 50-2016 del Congreso de la Repiblica, Articulo 15 de la ley de Presupuesto 2

rek et Vo.Bo. Firmay Sello del Responsable/#ta unidad Solicitante
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Anexo 13: Cotizacion de impresion de manuales.

Sefiora
DEIBY GRAMAIO
Presente

I IVARESA

Cotizacion No.: 22-0035
Guatemala, 21 de septiembre de 2022

Por medio de la presente nos es grato presentarles la siguiente propuesta

Cant Material Medida Valor Unitario Q. Valor Total Q.
10 Manual 178.59 1,785.94
portada y contraportada en Husky con
laminado, sizado a mano, interiores en
couche 100, engrapados pegado con lomo.
Sub total 1,785.94
Un Mil Setecientos Ochenta y Cinco con 94/100 TOTAL| 1,785.94

Los precios incluyen IVA, Sujeto a pagos trimestrales

\;igencia de Oferta: 15 dias hébiles

Forma de pago: A Convenir

Tiempo de entrega: 4 dias habiles después de confirmado el presente y recibido el arte.
Atentamente,

Yadira Hernandez
Ventas
4244-2349

13 Ave. 10-27 zona 7, Col, Castillo Lara, Guatemala, C. A. 01007,

Impresagt.com

72



Anexo 14: Factura por impresion de manuales de Protocolo.

DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRONICO

CRRINVARESA

Factura Cambiaria Electrénica W
IMPRESA )
IMPRESOS DE INTEGRACION, SOCIEDAD ANONIMA Serie: EABFABOB
No.: 3122546317
13 AVENIDA 10-27 COLONIA CASTILLO LARA N e
ZONA 7 GUATEMALA, GUATEMALA 0: )
PBX: 2387-5444 | www.litografiaimpresa.com ( N
G impresa DIA MES ANO
NIT: 4972503 (@ mpresa.gt | 30 09 2022
( Nombre: SANDRA DEIBY GRAMAJO ESTRADA NIT; 9613544 )
Direccidén: 7 avenida 1-17 zona 4 Guatemala
No. de 47964 Cadigo de cliente: Dias de credito: 15
E-mail: Telefono:  5998-4234
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR
10 MANUAL, Portada y contraportada en Husky con laminado, sisado a mano interiores en couche 100, Q 1,785.90
engrapados pegado en lomo
Sujeto a pagos trimestrales ISR
TOTAL EN LETRAS: TIMBRE DE PRENSA: Q0.00
UN MIL SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO QUETZALES CON 90/100 TOTAL EN LETRAS: Q1,785.90
\ J
( Numero de Autorizacion: EABFABOB-BA1E-468D-B06D-47BF25E993EC )
((Fecha de Centificacién: 2022-09-30T10:56:41-06:00 )

ESTA FACTURA SOLO CONSTITUYE DOCUMENTO DE PAGO, S| VA ACOMPARNADA DEL RECIBO DE CAJA, SI EL PAGO NO SE HACE EL DIA DEL VENCIMIENTO SE
INCURRIRA EN MORA, EN CUYO CASO SE RECARGARA INTERESES MORATORIOS A RAZON DEL % MENSUAL EN CASO DE INCUMPLIMIENTO EL COMPRADOR
RENUNCIA EXPRESAMENTE AL FUERO DE SU DOMICILIO Y SE SOMETE A LOS TRIBUNALES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, UNA VEZ RECIBIDA LA MERCADERIA
O EL SERVICIO CONFORME NO SE ACEPTAN DEVOLUCIONES O RECLAMOS. “A DIAS VISTA SE SERVIRA(N) USTED(ES) PAGAR POR ESTA UNICA FACTURA

CAMBIARIA GIRADA LIBRE DE PROTESTO A LA ORDEN O ENDOSO DE:
EXTENDIDA VALOR RECIBIDO QUE ASENTARA(N) USTED(ES) EN CUENTA SEGUN NUESTRO AVISO”

RECIBI CONFORME ACEPTADO LIBRE DE PROTESTO
FIRMA COMPRADOR ACEPTANTE,

EL VALOR TOTAL POR EL QUE ESTA

CERTIFICADOR: INFILE, S.A.

NIT: 12521337
NUMERO DE ABONO: 1 FECHA DE VENCIMIENTO:  2022-10-14 "
MONTO DE ABONO: 1785.900000 SAT
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Anexo 15: Constancia de supervision

. . .

[ comnsasen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado

CONSTANCIA DE SUPERVISION
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2022

Datos del estudiante:

' Nombre completo: _ Sandra Deiby Gramajo Estrada
Registro académico: 200514925
Nombre del proyecto: Plan estratégico de comunicacién interna del
| Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-

Datos de la instituci

Nombre : Instituto Guatemalteco de Turismo -
INGUAT-

Nombre de la persona responsable de la Blanca Elizabeth Del Cid Istupe

préctica profesional:

Teléfono de contacto: 3016 7747

Fecha de supervision

Estudian}é%PS de Licenciatura

i A

M.A. Marvin Sarmientos

Supervisor EPSL-USAC
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Anexo 16: Ficha de evaluacion de desempefio

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura, EPSL 2022

FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

M& Mﬂ"

DE LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Datos del estudiante:

| Nombre completo

Sandra Deiby Gramajo Estrada

 Registro académico 200514925

| Nombre de la
empresa/institucién

Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT

Titulo del proyecto:

Plan Estratégico de Comunicacién Interna del INGUAT

Supervisor: M.A. Marvin Sarmientos Yuman
Competencias basicas
No. Competencia Evaluacion 1 al 10

1 Demuestra responsabilidad y compromiso con el proyecto 10

2 Resuelve problemas, toma decisiones y aplica sus 10
conocimientos a la practica

3 Tiene habilidades de gestién de informacién, capacidad critica 9
y autocritica

4 Se comunica eficientemente en forma oral y escrita 10

5 Demuestra habilidad para adaptarse y crea relaciones 10
personales

6 Utiliza la informacidn proporcionada de forma responsable 10

7 Informa continuamente sobre avances del proyecto 10

8 Brinda asesoria profesional 9
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Competencias Especificas

No. Competencia Evaluacion 1 al 10
1 Aplica técnicas e instrumentos de investigacién para 9
recolectar informacién de su proyecto.
2 Establece correctamente fortalezas, oportunidades, 10
debilidades y amenazas de comunicacion.
3 Establece objetivos del proyecto coherentes con las 10

necesidades de comunicacién de la
empresa/institucion.

4 Identifica y analiza estratégicamente oportunidades 10
para optimizar la comunicacién.

5 Presento los resultados obtenidos de su investigacion 10
de forma oportuna.

6 Establece propuestas claras y realistas 10

Blanca Eljza

Nombre del Jefe o encargado
de la empresa o Institucién, Firma y Sello

Observaciones:
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Registro de horas de préctica

Anexo 17
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Anexo 18: Constancias de anti plagio

Guatemala, 25 de octubre de 2022.

A quien interese:

Yo Sandra Deiby Gramajo Estrada con registro académico 200514925
hago constar por este medio que realice la revisién de anti-plagio de mi
informe de ejercicio profesional supervisado de licenciatura -EPSL-,
con el programa: Plagiarism-checker el cual arrojo un 9% de plagio, por
lo que segin indica el reporte que se adjunta en el presente documento
consta de 91% de contenido tinico.

A continuacién, adjunto captura del informe que brinda el programa
utilizado.

Atentamente,

Dézy Gramajo
DPI 2265 24922 0101
Registro Académico: 200514925
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