GOBIERNO (& | INsTiTUTO AN n,\‘
GUATEMALA GUATEMALTECO INGUAT

DR. ALEJANDRS GIAMMATTEL DE TURISMO w‘

Instituto Guatemalteco de Turisme
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Por este medio se trasladan las matrices de Avance del Plan Operativo Anual 2022,
correspondiente al mes de enero de 2023, de las Direcciones Administrativa Financiera,
Mercadeo y Desarrollo del Producto Turistico, para que de acuerdo a la Ley de Acceso
a la Informacién Puiblica se publiquen en el portal de esta institucién.
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Enerp 2023 acum

Actividades Centrales

nformes _cualnmestralss  de| )
0% 0 0% 1 33% (o
qestitn para SEGEPLAN. 3 Informes 1 33% 0 o b o
Parlicipar en diferenies reuniones,
como mesas, Direccidn, GABECO,| Variable |  Reuniones 1 0 0 1 0
atc
Coordinar con las jefaturas de
Direccién, la integracién de Ia
Memoria de Labores Institucional 1 Documento 0.7 0% 0 0% 0 0% 07 70% lo
2022; para que a través de la
Direccién General, se fraslade al
Ministerio de Economia.
Enare: Informa de la circular de
oferta intemacional de banos del
Coordinar con las jefaturas de [osar de s Ropiia e
Direccion, la  integracibn  de 2022, informa para sl Congrase
Informes de Gestién; para que a :“a:;dRapﬁb\ica:pragunla&..
lravés de la Direccién General, se| Variable Informes 5 0 0 5 a;;ﬁisx";ﬁ:ﬁ;:ﬂ::ﬁm
trasladen a las instancias 1a COVID-18, Ficha lésnica
requeridas. {Informe presidencial, B A
peliticas pablicas, entre otros). nflorme circunslanciade 2022, a
solicitud del Gongreso Rel.002-
2022-LFEL)
Plan Operativa Anual 2023
Emitir oficios, reuniones dz trabajo
con lzs jefaturas de esta direcgion )
y jefaturas de la Direccion de E;’:?a;";ggiﬁ:;?ug;
Mercadeo y Desarrollo  del| Variable | Documento(s) 1 0 0 1 . pl:og rmaciérjm dol POA
Productae Turlstico para realizar las 2023,
modificaciones ¢ ajustes a I
planificacion operativa.
Reuriongs comision POA, Variable | Reuniones 0 0 4 0 0
Realizar  presentaciones al .
despacho superior, Variable | Documento (s) 0 0 0 0 0
Modificaciones. Variable | Documento 0 0 0 0 0
Definir formatos a utilizar para el N
sequimiento anual. Variable Fermatos 3 0 0 3 0
Informe mensual de avance del
Pragrama de Actividades| 12 Malrices 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% [0
Centrales.
Matriz tipo semaforo Variable Matrices ) 0 0 0 0
Pian Operative Anual y Multianual 2024-2028
Llevar a cabo las acciones previas|
a la planificacion, participacién en
reuniones de trabajo con la )
SEGEPLAN y Direcsitn de Variable | Documento(s) 0 0 0 0 0
Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Pdblicas.
Reunianes comigién POA. Variable reuniongs 0 0 0 0 0
Presentacién del Plan Operativo) ’ o o o
Anual y Multianual 2024-2028 ! Plan 0 0% 0 0% 0 0% 0 % |0 .
. Procedimientes
Brindar apoyo fécnico para [a Variatle aprobados 0 0 0 0 ’
elaboracion y actualizacion de los Reunienes de T
pracedimientos, Variable | procedimientos 1 0 0 1 ,fé\\,\“ﬁ Q’TFH}"CB\
en proceso AN /AN
Shy /Se\presenlb'@nl_régd en
Plan de trabajo 2023 da |la DAF Variable | Documento(s) 1 0 0 1 E;? §5s _r@lqlg{@qgn el_;zsl;ggﬁraclur
v LGRS £ 5

Enera 2023

Lic. Julio Hernan Oliva Judrez



Plan de trabajo 2024 de la DAF]
soficitug)

Servicio de telefonia mavil e
Internet mensualmente al edificio
central del INGLIAT, delegaciones
nacionales, oficinas regionales y
subregionales.

12

Evente de pago

25% ol

0%

0%

25% [0

Servicio de cable para el edificio
central def INGUAT.

12

Evento de pago

0% 0

0%

0%

0% |0

Servicio de traslado de sobres
{mensajeria  externa) a la
Institucidn.

Evento de pago

8% 0

0%

0%

8% |0

Senvicio de traslado de paquetes y
cajas (fletes),

12

Evento de pago

8% 0

0%

0%

8% |0

Servicio de telefonia fia por medio
de la planta ftelefonica para
comunicacion intema y externa.

12

Evento de pago

0% 0

0%

0%

0% |0

Seguro para los  wvehiculos
automofores  propiedad de la
Insfitucion.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% (o

Seguro contra incendio y lineas
dliadas  (edificio  central del
INGUAT, Mercade de Aresanias,
Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT -CRI-,
Caslilio de San Felipe dz Lara,
Izabal y Museo de Estanzuela)

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |0

Seguro para el equipo electronico
propiedad de la Institugion,

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |o

Seguro  para pave marilima
{Lancha en el Castilo de San
Felipe}, propiadad de INGUAT.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0% |0

10

Servicia de impresion y copiado g
las wnidades administrativas del
ediiicio cenfral del INGUAT y
delegaciones nacionales, edificig
central del INGUAT y Oficina
Regional de Antigua Guatemala,

Sacatepéquez.

12

Evento de pago

8% 0

0%

0%

B% |0

1

Servicio de seguridad a la Seccian
de Caja mediante la renta de
2quipo de intrusion.

12

Evento de pago

8% 0

0%

0%

8% |0

Cemisiones en el interior del pals
para verificar infraestructura de
dependencias del INGUAT y darles
manienimiento  {vidticos en el
interior}.

Variable

Requisicion

0% 0

0%

G%

0% |0

13

Servicio de transporte de personas
solicitado por entidades externas y
autorizado por la Direccion General
para actividades relacionadas al
turismo,

Variable

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% o

14

Elaborar expedientes de page de
arrendamientos  de  Oficinas
Regionales y Sub Regionales,
ubicadas en Petén,
Quetzaltenango,  Sacatepéquez,
Solola, AHta Verapaz, Izabal,

Retalhuleu y Quiché.

Evento de pago

2{23
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Administrar el  Mercado de

Artesanias, Museo de
Peleontologla vy  Arqueclogla
Roberio  Woolfolk  Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castilo de
San Felipe de Lara en |zabal,

16

Variable

Documento

Publicar eventos de licitacion en el
Diario Centroamérica,

Requisician

0% 0

0%

0%

0% |o

Servicio de sanitarios portatiles a
los  turistas  nacionales v
extranjeros que participan en
aclividades de  Cuaresma
Semana Santa 2023.

Reguisicion

0% 0

0%

0%

0% |0

18

Reimpresian de cupones
canjeables por combustible

Requisicidn

0% 0

0%

0%

0% [0

19

Compra de uliles de oficina para
uso en unidades administrativas
del INGUAT.

Variable

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% (0

20

Compra de televisores.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0% [0

2

Compra de tintas para uso en
sellos ingtitucionales.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0% |0

22

Pago de renta anual del Centro
Recreativo para los Trabgjaderes
de INGUAT-CRI.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0% |0

2

Servico de impresion de tarjetas
de presentacién para la Direccion y|
Subdireccion General.

Variable

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% o

24

Compra de homos microondas
para uso de las unidades
adminisrativas del INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% Jo

25

Compra de cafeteras percoladoras
para uso de las distintas unidades
administrativas que conforman el
INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |0

26

Compra de equipos de aires
acondicionados para e! edificio
central del INGUAT, Castilo de
San Felipe de Lara, Centro
Recreativo para Trabajadores dal
INGUAT -CRI, Delegaciones
Nacionales, Oficinas Regionalas y
Subregionales.

Requisician

0% 0

0%

0%

0% |0

7

Servicio de instalacion de equipos
de aires acondicionados para el
edificio central del INGUAT,
Castllo de San Felipe de Lara,
Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT -CRI-,
Delegaciones Nacionales, Oficinas
Regionales y Subregionales.

Requisicion

0% 0

0%

0%

% o

28

2

Pago de impuesto de cireulacion
de Ios vehiculos parliculares

Requisicion

0% 0

0%

0%

ropiedad del INGUAT.
Pago por  tramites de

responsabilidades del  INGUAT
ante otras entidades publicas.

Requisicidn

0% 0

0%

0%

30

Compra de maquinaria y equipo
para actividades de mantenimiento

de instalacionas.

Requisicion

0% 0

0%

0%
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A

oficina para el edificio central def
INGUAT, Delegaciones
Nacionales, Oficinas Regionales y

Sub Regionales.

Compra de mobiliario y equipo de|

Requisicion

0% 0

0%

0%

32

Instalacion de mum perimetrat,
garita y portdn en terrenp
propledad del INGUAT contiguo a
Zooldgico La Aurora.

Evenlo de
Cotizacién

0% Q

0%

0%

0%

33

Compra de modulos de vidrio
templado para  atencion  de
visitantes en el labby del edificio
cenltral del INGUAT,

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

Sarvicio  de  mantenimiento v
reparacién de pise, ranche, cerca,
techos de habitaciones, muro
perimetral, vestidores, duchas y
areas de jardin  del  Centro
Recreativo para Trabajadoras del
INGUAT -CRI-.

Requisicin

0% 0

0%

0%

0%

35

Instalacion de juegos infantiles en
jargines  del Mercado de
Artesanias, Castilo de San Felipe
de Lara, Museo de Estanzuela y
Centro Recreativo paral
Trabafaderes del INGUAT -CRI-,

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

36

instalacion de techos para unir
médulos de locales en &l Mercada
de Artesanias,

Requisicign

0% 0

0%

0%

0%

37

Servicio de polarizado e instalzcion
de peliculas trmicas para vidrios
del lado sur del edificio central del
INGUAT.

Requlsicion

0% 0

0%

0%

0%

Servicio de Instalacion de cenefa
ubicada en el 14 nivel del edificio
cenral del INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

39

Remodefacion del lobby del edificio
central del INGUAT.

Evenlo de
Colizacion

0% 0

0%

0%

0%

40

Cambio de corlinas v persianas dal
edificio central del INGUAT.

Reguisicion

0% 0

0%

0%

0%

#

Instalacién de baranda de vidrio en
el Museo de Estanzuela,

Requisicién

0% 0

0%

0%

0%

42

Remodelacion de cafeteria ubicada
en &l anexo del edificio central def
INGUAT,

Evento de
Cotizacion

0% 0

0%

0%

0%

43

Remodelacién  de  baferlas de
bafios del edificic central del
INGUAT.

Evento de
Calizacion

0% 0

0%

0%

0%

44

Mantenimiento y reparacion de
gradas de metal de! drea del ballet
de anexo del edificio central del
INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

45

Meijoras en &l drea de guardiania)
del edificio central dal INGUAT
(compra de camas y remodelacion
de cuarto).

Requisician

0% 0

0%

0%

0%

48

Compra de bombas de agua y
accesorios  para  sanitarios
piscinas del Castillc de San Felipe
de Lara y Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT -CRI-.

Requisigién

0% 0

0%

0%
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47

Mantenimiente y reparacion de
pasarela del Centro Recrealivo
para Trabajadores del INGUAT -
CRI-.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0 0% o

48

Mantenimiento vy reparacién de
piscina del Castillo de San Felipe
de Lara,

Requisicién

0% 4

0%

0%

0 0% o

49

Remodelacion de casa de
huéspedss del Caslile de San
Falipe de Lara.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0 0% Jo

50

Remodelacion de entrada principal
del Mercado de Artesanias.

Requisicion

0% D

0%

0%

0 0% (o

5

Compra de puertas de vidrio
templade para area de duchas del
CRL

Requisicidn

0% 0

0%

0%

o 0% |0

52

Cambio de lonas y mantas vinllicas
en el Mercado de Artesanias.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0 0% o

83

Trabajos de mantenimiento y
reparagion en el Rancho Nimajay,

Antigua Guatemala.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0 0% |0

Seccidn de Mantenimlento

Mantenimiente  preventivo  de
sislemas de aire acondicionado,
mantenimiento de
desodorizadares, aromalizadores y
sensares, elevadores, furnigacion,
limpieza, sistemas  elécricos,
equipos y planta eléctrica, entre
ofros, en forma mensual o cuando
se requiera yfo aplique,

12

Evento de pago

8% 0

0%

0%

1 8% [o

Realizar mantenimiento correciivo;
Teparar sistemas en electricidad,
telefonia, bombas hidroneumaticas
de agua con sus  molores,
clevadores,  extintores,  aires
acondicionados,  plantas  de
Iratemiento de agua, fuberias vi

drenajes, enire ofrgs,

Variable

Requisicion

Supervision confinua para g
reparacion yfo mandenimiente de
lozas, ventanas, paredes, pradas
internas y de emergencia, sistemas
de distribucion  eléctrica y de
aguas, piscinas, motor de lancha,
entre ofros, en e! edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
Casliio de San Felipe de Larg,
Museo de Paleontologia v
Arqueclogia  Roberto  Woolfolk
Saravia, el Cenfro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT-CRI-,
Delegaciones Nacionales, Oficinas|
Regionales y Subregionales.

Variable

Informe

Servicio de energia eléctrica en el
edificio  cenfral del INGUAT,
Delegaciones Nacionalas,
Regionales y  Subregionales.
Mercade de Arfesanias, Castillo
San Felipe de Lara y Museo de

Estanzuela,

Evento de pago

8% 0

0%

0%

a
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Servicio de extraccion de basura
en el edificio central INGUAT,

Mercado de Artesanias,
Detegaciones Nacionales, Ofiginas
Regionales y Subregionales.

12

Evento de pago

8% 0

0%

0%

8% (0

Carge por servicio de agua potable

Evento de pago

8% 0

0%

0%

8% (o

Servicio de agua pura en
garrafones para el edificio central
del INGUAT, Castillo dg San Felipe
de Lara, Museo de Estanzuela,
Mercado de Artesanias,
Delegaciones Nacionales, Cficinas
Regionales y Subregionales.

12

Evento de pago

8% 0

0%

0%

8% [0

Confratacion externa para los|
servicies  de limpieza  y
mantenimiento de edificios.

12

Evento de pago

8% 0

0%

0%

8% |0

Compra de material eléctrico,
material de fontaneria, insecticidas,
plantas, pintura, material para
irabajos de tablayaso, meteriales
de construccion, madera,
materiales para cielo falso, material
de ferreteria y cualquier otro
material para tener en existencia
para realizar reparaciones y
manienimiento del edificio central
de  INGUAT,  Delegaciones
Nacionales, Oficinas Regionales y,
Subregionales.

Variable

Requisicion

Servicio de desinfeccion para el
edificlo  central y  vehiculos
propiedad del INGUAT.

12

Evento de pago

0% 0

0%

0%

0% (0

11

Servicie de recoleccion  de
desechos médicos generados en la
clinica médica y odontolégica del
edificio central de INGUAT.

Evento de pago

8% 0

0%

0%

8% |0

12

Servicio de alcantarillado en el
edificio cenfral del INGUAT.

12

Evento de page

8% 0

0%

0%

8% {0

13

Mantenimiento y reparacion de fa
fosa séptica del CRI y del Castillo
de San Felipe de Lara

Requisicién

0% 0

0%

0%

0% |0

14

Contratacién de una empresa para
pintura extema de! edificio central
del INGUAT

Requisician

0% 0

0%

0%

0% Jo

5

Senvicio de limpieza exterior de
ventanas del edificio central del
INGUAT.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0% |0

16

Mantenimiento al manto asfaltico a
terraza y jardineras del edificio
central del INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

Compra de paneles Led

Requisicion

0% 0

0%

0%

18

Mantenimiento de la cisterna y
bombas de agua del edificio central
del INGUAT.

Requisician

0% ¢

0%

0%

19

Mantenimiento de gradas de
emergencia del edificio central de

INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%
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Servicio de mantenimiento

reparaciones de las instalagiones

del Museo de Estanzuela, Mercado

20 |de Artesanias, Centro Recreativo| Variable Reguisician 0 0 0 ¢ 0
para Trabajadores del INGUAT - :

CRI-, Delegaciones Nacionales,

Regionales y Subregionales

Impermeabilizacién del sétana | del
edificio central del INGUAT,
Martenimiento y reparacion de
22 [planta de tratamiento del Castillo 1 Requisicién ¢ 0 0 0 0
de San Felipe de Lara.

Instalacién de iluminacion exteriar
del edificio central del INGUAT,

Pintura de parqueos del sotano | y
24 111 del edificio central del INGUAT y 1 Requisicitn 0 0 0 0 0
Mercado de Artesanias.

2

=

1 Requisicion 0 0 0 0 0

23 1 Requisicion 0 0 0 0 0

Mantenimiento de transformadores
25 |y tiemra fisica del edificio central del 1 Requisicion 0 0 0 Q 0
INGUAT.

Mantenimiento y reparacion de|
planta de tratamiento del Centra
Recreativo para Trabajadores del
INGUAT -CRJ-.

Seccldn de Almacén General

Operar el modulo de Amacén,
1 [General en el Sistema de Gestion| Variable [nformes 1 0% 0 0% 0 0% 1 0% Jo
Administrativa -SIGAD-

Empacar material promacional
2 |para  diferentes  actividades! Variable Requisicion 93 0 0 93 0
nacicnales e intemacionales.

28 1 Requisicién 0 0 0 0 0

3 |Compra de ifites de oficina Variable | Compra directa 0 0 0 0 0

4 Compra de gtrltals de lmpieza y Variable | Compra direcia 0 0 0 0 0
productos sanitarios

5 Elaborar formas 1H, ingresos al Variable Informe 3 0 o . )
almacén.

Saccitn do Transportes

Administrar  fa  Unidad  de
Transportes en el SIGAD y facilitar]
medios de transporie, en buenas
condicienes, para la realizacion de
1 |comisiones oficiales de las| Variable Informe 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% fo
diferentes unidades administrativas
del INGUAT, asi como a ofras
enfidades publicas ylo privadas
que lo gestionen,

Monitorizar a través del sistema del
Glaba) Positioning System -GPS-
los vehiculos pertenscientes a la
institugion.

12 Eventa de pago 1 B% 0 0% 0 0% 1 8% |0

Compra de cupones canjeables por]
3 |combustible de Q100.00 y Q50.00| Variable Requisicion 1 0% 0 0% ¢ 0% 1 0% (0
para los vehiculos de la institucion.

Realizar mantenimiento y

4 [reparacion a los vehiculos de la] 12 |Eventode page 5 0 0 5 0
institucion.
Compra de llantas y neumaticos

5 |para los vehiculos propiedad dal 3 Requisicion 0 0 ¢
INGUAT. .

«.‘"'
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Compra de baterias ¥ accesorios

B |en general para los vehiculos| Varable Requisician 0 0 0 0 0
propiedad de Iz Institucién.
Compra de combustibles
7 (lubricantes para los vehiculos| Variable Requisicion 0 0 ] ¢ 0
propiedad de |a Institucién.

Realizar comisiones en el interior|
del pals para el fraglade de
personal de la [nstilucion o
personas extemas autorizadas por

la Direccion General {vidticos en el
linten‘or).

Realizar comisiones en el exterior
del pals para el fraslado de
personal de la Insfitucion o
personas externas autorizadas pori
la Direccion General {viaticos en el
exterior).
Compra de vehiculos para uso dg|
la Seccion de Transportes.
Unidad de Prevencidn da Riesgos

1 Servicie extemo de seguridad|
privada y vigilancia.
Compra de polve quimico seco,
PQS para el llenado de extintores,
del edificio central, Mercado de
Artesanias, Cenro Recreativo para
2 |Trabajadores del INGUAT -CRI-, 1 Requisicion 0 0% 0 0% [H 0% 0 0% {0
Museo de Estanzuela, Defegacion
de Antigua Guatemala, Castillo de
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales.

Servicia de  manlenimienta y
reparacion de otras maquinarias |
equipo  (sistema de cémaras,
glarma de intrusién, control de
acceso, alama de evacuacian,
alarma defeccidn de incendios,
arcos de detector de metales, entre

otras),

Compra de ciindros de gas|
propano para uso en las diferentes
delegaciones de la Unidad de
Prevencion de Riesgos.

Servicio de impresion de tickels
para el control de ingresos y
egresos de los vehiculos en el
Mercado de Artesanias.

Compra de farjelas electronicas
para uso de cenfrol de acceso en
6 |el sistema para los trabajadores y 1 Requisician 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
visitantes del edificio cenfral de
INGUAT.

Compra de una camara PTZ 360
grados para el edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
Castilo de San Felipe de Lara y
Centro Recreativo parg|
Trabajadores del INGUAT -CRI-.

Variable | Requisicion 19 0 0 19 0

Variable | Requisicion 0 0 0 0 0

10 1 Requisicién ¢ 0 0 0 0

12 [Evento de pago 0 0% 0 0% [H 0% D 0% |0

Variable | Requisicion 0 ] 0 0 0

12 |Evento de pago 4 0 0 4 o

1 Requisicion 0 0 0 0 0

1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
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Cornpra enrofador digital de fuella
para uso del sistema del control de
acceso en Lobby del edificio
central de INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |o

Compra de  banderas dg
Guatemala para uso en las astas
de la plazuela de! edificio ceniral
de INGUAT y las diferentes
delegaciones.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0% |0

10

Compra de rétules de informativos
para el edificio central de INGUAT
y las oficinas regionales de la
insfitucion.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |0

i

Compra de bebidas hidralantes|
para el personal que frabaja
durante el Plan de Semana 2023
en el Castilo de San Felipe de
Lara.

Requisician

0% 0

0%

0%

0% |0

Desarrollar el Plan de Prevencion,
Sequridad y Atencior al Turista,
Semana Santa 2023.

Documento

0% 0

0%

Guﬂ

0% o

Informes de atencion a visitantes
en Semana Santa 2023.

1

Documento

0% 0

0%

0%

0% |0

Informe de la  comision de
amergencia,

Variable

Documento

0% 0

0%

0%

0% |0

Reportes de incidentes,

Variable

Documento

0% 0

0%

0%

0% Jo

Informes de supervisiones y
comisiones.

Gestionar pago por servicios
Gubernamentales de Fiscalizacian

Variable

Documento

Requisicion

0% 0

8% 0

0%

0%

0%

0% |0

8% [0

Tramitar pago comisiones y gastos
bancarios.

Requisicidn

3% 0

0%

0%

3% 0

Publicar en el Diaro de
Centroameérica.

Requisician

0% 0

0%

0%

0% |0

Gestionar el page por fa impresion
de formas autorizadas por
Contralorla General de Cuentas|
{lickets de ingreso al Castilo de
San Felipe de Lara, Libros de
Bancos, Libros de  Actas,
Cheques).

Requisicién

0% 0

0%

0%

0% |0

Gesfionar €l pago de impuestos,
derechgs y tasas

Requisician

0% 0

0%

0%

0% (0

Gestionar page por membresia
anual de acceso a Leyes
Tributarias y ofras normas {Infile).

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |0

Trasladar de oficio informacion
fnanciera para la Unidad de
Acteso ala_Informacitn Pablica

4

Informe

17% 0

0%

0%

17% |0

Equipamiento para las diferentes
secciones  del  departamento
financiero. Sillas 15, computadaras
35, impresoras 6, escritorios 5),

il

Unidad

0% 0

0%

0%

Actualizacion e implementacion de
procedimientos en las diferentes
secciones  y  unidades  def

Departamento Financiero,

3

Documento

0% 0

0%

0%
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Comisiones en seguimiento v
10 [forfalecimiento de la cobranza y| 66 Comision 0 0% 0 0
depuracion del inventario.
Seccidn de Cobros
Tramitar, elaborar y entregar Documento
1 |solvencias de pago a empresas de| 195 venci 9 5% 0 0% 0% 9 5% |0
hospedaie {solvencia)
Calcular intereses por mora en
djustes de auditorias realizadas o o . o
2 por o Departamento  de 100 Documento 11 1% 0 0% 0% 1 1% |0
Fiscalizacion
Elaborar  reconocimientos  de Documente o o o o
3 deuda (convenios). % (Convenio) 0 0% 0 0% 0% ¢ 0% |0
Notificar multas generadas por la Documento
4 |Seccion de Registro y Verificacion| 1,000 (No;ﬁ aciin) 205 21% 0 0% 0% 205 21% |0
de Servicios Turisticos ¢
Realizar el cobro de inlereses por Coerasion
5 |pago extemporéneo del 10% sobre] 500 pe d 18 4% 0 0% 0% 18 4% |o
hospedaie registrada
N . Registro de
Enviar recibos para el pago del ) o " o o
6 Impuesto del 10% sobre hospedaje 1,500 cantidad de 182 12% 0 0% 0% 182 12% [0
hoteles
7 140,000 ing-[g(:fdﬂietos 22680 16% 0 0% 0% 22680 16% (0
[—— Administrar la venia de tickets de Tk d
8 [ingreso al Castilo San Felipede | 25,000 ing'risiiiﬁis 4910 | 20% 0 0% 0% 4910 20% fo
1
~aa. Tickels de
9 5,000 ingraso 1220 24% ¢ 0% 0% 1220 24% [0
extranjeros
Elaborar informes del traglado de
10 |Ingresos percibidos en el Castilo| 12 D(?:f‘;':‘:';;" 1 8% 0 0% % 1 8% [o
de San Felipe de Lara.
Trasladar informacion solicitada &
M Jiraves de la Unidad de Accespala| 20 Documento 0 0% 0 0% 0% 0 0% |[o
Informacion Plblica.
Emitir Inferme mensual de ingresos
por 10% de hospedaje, impuesto,
12 {de salide del pais via agrea y| 12 D(‘[’ncf';"r:sg)‘“ 1 8% 0 0% 0% 1 8% |o
maritima, Ingresos al Castille de
San Felipe de Lara y otros.
Depurar la carera y enviar notas
de cobros a establecimientos . Documento
B morosos en &l pago del 10% de Varizhie (nota de cobro} & 0 " ¢
Impuesto de Hospedaie.
Atender los requerimientos por
14 |parte de la Auditorfa Inferna vio| 12 Documento 1 8% 0 0% 0% 1 8% o
Conlraloria General de Cuentas.
Elaborar repore de estalus de
15 |amendamientos  de  inmuables| 100 D“&Eg;“" 0 0% 0 0% 0% 0 0% |0
propiedad de INGUAT,
Elaborar actualizacion de cuenta
16 [comient=  por  page de| 60D Documento 18 3% 0 0% 0% 19 3% |0
Reconocimiento de Deuda,
Seccion de Caja
Realizar el pago a proveedores Bocumento
1 [Ce@lzar € pago a prove Y o305 | (cheque 59 2% 0 0% 0% 59 5 |0
empleados de la Institucion, emilido}
Alender los  requerimientos de JoSRERAL
documentacion de Ingresos y 20 g\-}-&«‘-““s"‘r"4/‘/}jO>\
2 |egresos que soficite Contralorfal 60 Documento 3 % 0 0% 0% 10 [ 5
General de Cuentas vy Auditoria -
Interna,
10/23 Energ 2023




Censtancia de

3 Rtlaglizar la rendi.cién de' formas 12 e 8% |o
uliizadas por medio elecirénico rendicion
Cperar 1a Caja Fiscal forma v la Documento o o " o
4 rendicin correspondiente. 12 {recibo emitido) 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% 10
Generar reportes de ‘esoreria Reporle
5 leonforme requerimientos| 24 port 2 8% 0 0% 0 0% 2 8% |0
electrdnico
especificos.
Realizar  transferencias de Tramile
6 |raslados de impuesto de salida a| 48 " 2 4% 0 0% 0 0% 2 4% |
) realizado
atras entidades.
Realizar page de retencicnes a Tramite " o " o
7 ltraves de bancasat, 48 realizado 3 6% 0 0% 0 0% 3 &% |0
Enviar oficos a  enfidades
8 [bancarias por las transferencias| 40 Envio 1 3% 0 0% 0 0% 1 3% |0
realizadas.
9 |Recepcionar ingresos varios, 2720 | Operadion 275 | 10% 0 0% 0 0% 275 10% [o
registrada
Seccién de Compras
GUATECOMPRAS (publicaciones)
Consolidar el Plan de Compras,
1 [ rErogramacones v g Expediente 1 20% 0 0% 0 0% 1 20% |0
publicacion en el  poral
Guatecomgras.
Procesos de compra a realizar:
1 [Compras de baja cuantia. [ 2,850 Expediente 66 2% 0 0% 0 % 66 2% |0
p |comeras direclas con oferta] gar | g cents 8 | 1% 0 0% 0 0% 8 1% o
alectrdnica.

3 |Compras por cotizacion. 67 Expedients 1 1% 0 0% 0 0% 1 1% |0
4 |Compras por licitacion poblica. 55 Expediente 0 0% 0 % 0 0% 0 0% [0
Campras por adquisicidn directa en . o 5 o
5 ausencia de ofertas. 2 Expediante 1} 0% 0 0% ¢ 0% 0 0% {0
8 |Compras por subasta inversa. 2 Expediente 0 0% 0 0% 0 0% ¢ 0% [0
7 [Amendamientos 216 Expediente 28 13% 0 0% 0 0% 28 13% |0
Contratacion de servicies técnicos . o o o "

8 \ profesionales. 597 Expediente 2 0% 0 0% 0 0% 2 0% [0
9 E:g;ﬂ:c"’"es enlre - entdadest g3 | Eynediente 0 0% 0 0% 0 W% 0 0% [o
10 |Servicios basicos y otros, 110 Expediente 26 24% 0 0% 0% 26 24% |0

Atender los requerimientos de
documentagion que  solicite Ja N
" Contraloria General de Cuentas | Variable | - Documento 1 0 0 1 0
Auditoria Interna.
Recopilar y trasladar la informacién
plblica de oficio y/o solicitudes de .
12 informacion a la Unidad de Acceso Variable | - Documento 2 ¢ 0 2 0
a la Informaciéon Piblica.
Fondos Rotativos
1 CDR:S(III.JDIDII del Fondo Rotativo i Operamon 1 100% 0 0% 0 % 1 100% lo
Institucional. sistema
2 Constitugién fie. 10nd9 r‘otatlvo 1 Ogeracron 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
especifico de vidticos al interior sistema
Constifucion de fondo rotativo Operacion
3 lespecifice  del  departamenta| 1 v 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% o
L sistema
Administrafivo.
4 anstltuclﬁn de fondos fijos (cajas 4 Ogeracmn 2 50% 0 o 0 0% 2 50% o
chicas), sisterma
5 L|q1!|daf:|on del Fondo Rotativo 1 Operamén 0 0% 0 0% 0 0% 0 % o
Institucional. sistema - m}“
) Documento b ERAL T
5 |Realizar :; pago a proveedores pr| - (cheque i - 0 % 0 0% % o gﬂ*“\ N P/E}O\
pagos menores. emitido) /f-‘»‘o- Y
—
o
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Tramitar reposicion del Fondo 212 Documento 0 0% 0 % o 0% 0 o% lo

Rotativo Institugional.
Atender los requerimientos por
8 |parte de la Auditoria Interna yio| 10 Documento 1 10% 0 0% 0 0% 1 10% (0
Coniraloria General de Cuentas.
Fondo Rotatlve Intemo (vidticos)
Nomero de cheques emitidas por el
1 [fondo rotativo intemo de viaticos al| 1,869
Interior
2 Reposiciones del Fondo Rotativo
de Viaticos
Atender los requerimientos por
3 |parle de fa Auditorla Intema yio 8 Documenta 2 2% 0 0% 0 0% 2 25% |o
Conlraloria General de Cugntas.
Nimero de cheques emitidos por el
4 [fondo rotativo inferno de viaticos al] 49
exterior
Reposicicnes del Fondo Rotativo
§ - .

de Viaticos exterior
Secclén de Presupuesto

1 |Preparar clerre presupuestario. 1 Cierra 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Elaberar  informe  anual de|
2 (rendicion de cuentas del ejercicio 1 Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
fiscal anterior.

Elaborar y presentar Anteproyecto
3 [del Presupuesto para el ejercicio 1 Anteproyecto 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
fiscal 2024.

Ejecutar en SIGES el ingreso de
4 finformacién mensua! sobre metas 12 Documento 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% (0
finales de produceién del INGUAT.

Traslado de informe cuaffimestral
de los clasificadores teméticos
génera-poblacion beneficiadal
(SEPREM, SEGEPLAN, Congreso
de la Repiblica, Contralaria
General de Cuenias).

Ejecutar en SIGES Y SICOIN,

modificaciones presupuestarias.

Documento

0, 19 0 0,
(cheque) 156 8% ) 0% 0 0% 156 8% o

7 Reposicion 0 0% 0 0% ¢ 0% i} 0% |0

Documento

(cheque) 25 51% 0 0% 0 0% 25 51% |0

13 Reposicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

3 Documento 1 33% 0 0% 0 0% | 1 33% |0

5 Modificaciones 1 20% 0 0% 0 0% 1 20% lo

Trasladar reporte de  Ejecucion
Analitica Cuatimestral (Contraloria
General de Cuentas, Congreso y
Contabilidad del Estado).

Atender los requerimientos de
8 documentacion que sclicite |Ia
Contraloria General de Cuentas y
Auditeria Interna.

Emision de constancia de
asignacién  presupussiaria  para
g adquisicion  de  bienes o
contratacion de servicios, en sus
diferentes modalidades, conforme
la legislacian vigente.

Seccitn de Contabilidad

1 Preparar  cieme  conlable vy
presupuestario.

Elaborar  Informe  anual de
rendicion da cuentas del ejercicio

2 |fscal anterior  {Ministerio de 1 Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 ,-?{;].:Vg'f Urs
Finanzas y Contralosiz General de GRS xiffoo
> )

Cuentas).

3 Documento 1 3% 0 0% 0 0% 1 33% |0

1 Documento 2 18% 0 0% 0 0% 2 18% |0

" Documento 4 36% 0 0% 0 0% 4 6% [0

1 Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
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i i A

mmese

Contraloria General de Cuentas y

articipar  en  los  procesos
relacionados con la Actualizacion
del Plan de Clasificacion de

Cantidad - 2% e

Presentar  estados  financieros

g [comespondicrte &l ejercido fiscall | b 0 0% 0 0% 0% 0 % lo
anferior (Publicacion en Diario de|
Centre América)

g [Regisiar CUR Conlable de last \0 V' ooponme | 15 | aw 0 0% 0% 15 % o
diferentes operacicnes a realizar,

5 [Redistar CUR de los ngresos que g4 | o2 norec 9 % 0 0% 0% 9 3% o
percibe la Institugién,

. CUR emilido de 2 o .

B |Registrar CUR de egresos {gasto).| 2,020 devengado 7 0.3% 0 0% 0% 7 0.3% |0
Aprobar fa solicitud de pago por "

7 floposicin de Fondo  Rolalvo| g9 | Cantdadce 1 W% 0 0% % 1 % [o

o eposiciones

Institucicnal.
Elaborar la  conciliacion  de Conciliacion de

8 [impuestos refenidos de IVA e ISR| 12 Impuesto 1 6% 0 0% 0% 1 8% |0
apagar. relenido

9 |Declaracién anual de ISR, 1 Declaracion 0 0% ¢ 0% 0% 0 0% |0
Emitir certificacion de rescluciones

10 |de cohro de impuesto 10%| 567 Ceriificacion 15 3% 0 0% 0% 15 3% (o
hospedaje.
Elaborar conciliaciones bancarias Conciliacion de

1 |de cuentas monetarias de la| 204 Impuesto 17 8% 0 0% 0% 17 8% Jo
Institucian. retenido
Elaborar Informe  anual  def
Inventarioc de bienes de la

12 |Institucion v presentaric a la 1 Documento 1 100% 0 0% 0% 1 100% |0
Direccién  de  Contabilidad el
Estadp.
Elaborar Informes del registro de o o o o

13 bienes en el SICOIN (inventario). 6 Documento 1 17% 0 0% 0% 1 17% |0
Depuracion e incorporacion  del

14 |bienes al médulo de inventarios del 12 Documento ¢ 0% 0 0% 0% 0 0% Jo
SICOIN,
Atender los requerimientos de

15 documentacion que solicile [a Variable | Documento 3 0 3 0

1 Puestos,  Administacion  de 5 Instrumentos | En proceso 0 0% 0% En proceso 0% (0
Salarios y  Evaluacién  del
Desempefio.
p [Desamolar programas culurdles ¥ 10 | e 0 0% 0 0% 0% 0 0% |o
soclales.
Licitacion / Pendierte de recibir
3 1 prendas de 1 100% 0 0% 0% i 100% cfertas
Coordinar la dotacian de vestir )
uniformes. Pedido de
4 1 compraf 0 0% 0 0% 0% 0 0% (o
calzado
Secclon de Reclutamiento y Seleccién de Personal
1 |Rechtar v Selecdonar personall .o | expediente 57 0 57 0
para las diferentes unidades.
2 Apllrcar' .e mlerprelarl pruebas Variable | Documento 37 0 37 0
psicomeétricas y generar informes.
Definicién de perfiles, publicacion
3 |de  convocatorias  internas,| Variable | Expediente 3 0 3 0
realizacion de pruebas, enire atros,
——
Evaluar a todo el personal por ‘71;'-3 ) ‘7'13"';"%-1.71"0
4 [confrato 022 y elaborar el| Variable | Documento 0 ] 0 ,;E_‘.\@\ [ h"‘-"/,/O/.
diagnostica. A _ o
x A,
LA = i
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Acclol

nes de personal

Elaboracion de nombramientos
para personal 011 “Personal
Pemmanente” y cantratos de trabajo
para el personal con cargo al
renglon 022 "Personal por
Contrate”, y cumplir con los avisos|
correspondientes ante la
Contraloria General de Cuentas.

300

Documento

15

5% 0

0%

0%

15

5% |0

Nomina de safarios

Némina

17%

0%

0%

17%

Nomina de tierpo extraordinario

Nomina

8%

0%

0%

8%

Némina de gratificacion 1

Nomina

0%

0%

0%

0%

Namina de gratificacion 2

Némina

0%

0%

0%

0%

Nomina de bonificacion anual

Némina

0%

0%

0%

Sl EEE

0%

Némina de bonificacion vacacional

Nomina

0%

0%

0%

0%

Nobmina de aguinalde

Némina

0%

0%

0%

0%

W | ~ |||~ ]w]ra

Nomina de bono escolar

Némina

100%

0%

0%

100%

-
(=]

NOmina de bono de fransporte

Nomina

0%

0%

0%

0%

—
pury

Nomina de bono médico

Nomina

0%

0%

0%

0%

—
N

Honorarios con cargo al renglén
029

Nomina

N [olo|=[o] o |Jo|jlo|lol=ir

o |o|olo|lo|l o |Jololalo|lo

17%

0%

o Jojo|o|lo| o joclolo|lola

0%

N ool O |olo|lol=in

(=2 =N I=Y E~1 =) =)

17%

13

Control de asistencia del personal
en el edificio central, Aeropuerto
Internacional la Aurora, Mercado
de Artesanias, Cficinas Regionales
y Subregionales ylo de informacion
ubicadas en la  Anfigua
Guatemala, Panajachel, Museo dea
Paleontologia y Arqueclogia “Ing.
Roberlo  Woolfolk  Saravia® en
Estanzuela,  Zacapa,  Petén,
Aeropuerto Mundo Maya en Pelén,
Castillo de San Felipe de Lara,
Centro Recreativo de Trabajadores
del INGUAT, Queizaltenango,
Coban, Chiguimula ¥
Chichicastenango. (mantenimiento
preventivo).

12

Decumento

8% 0

(%

0%

8% |0

14

Revisar que las amenestaciones al
personal estén apegadas al
Reglamento Interna de Labores o
al Pacto Coleclivo de Condiciones
de Trabajo, como corresponda,

Variable

Documento

Programar el gasto del personal
con cargo al renglan
presupuestario 022 "Personal por,
Contrata” para cada ejercicio fiscal
para el 2023

Variable

Programacion

18

Programar el gasto del personal
con cargo al renglon
presupuestario 022 "Persoral por,
Contrato” para cada ejercicio fiscal
para gl 2024

Variable

Pragramacion

17

Programar ylo reprogramar el
gasio de los servicios con carge al
renglon 029 "Olras
remuneraciones  de  personal

14/23

temporal’ para g} 2023

Variable

Programacion

AL

158 pragramg/reprogramé
ehiee s 052201
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Programar yfo veprogramar el
gasto de los servisios con cargo al
18 |renglon 029 "Olras| Variable | Programacién ] 0 0 ¢ 0
remuneraciones  de  personal
temparal’ para el 2024

Integrar expedientes, de personal
que ha dado por ferminada su
relacién laborar con e INGUAT,
19 [por  renuncia, deslitucion  o| Variable Expediente 0 0 0 0 0
terminacion del contrate de trabajo
para pago de indemnizacion y
prestaciones.

Responder a requerimientos de la
Conlraloriz General de Cuentas,
Congreso de la Repiblica v ofras
Instituciones, que ingresan a fravés|
20 [de [a Unidad de Informacion| Variable | Dogumento 3 0 0 3 0
Publica, el Despacho Superior,
Direccidn Adminisirativa Financiera
o0 el Departamento de Recursos
Humanos,

Blaborar conciliacion  anual de

0/ 0,
21 Tetenciones del ISR asalariados. ! Pocumento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Seccidn de Capacitacion
17 Cursos 0 0% 0 0% 0 0% o 0% |o
Variable ICursos graluilos 0 0 0 ¢ 0
Capacitacion orientada a . No. de
1 conocimientos administrativos Variable participantes 0 o 0 0 0
Variable Mujeres 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
Variable Hombres 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
2_|Diplomado de gerencia piiblica 1 Diplomada 0 0% 4 0% 0 0% 0 0% |0
T En gestién para iniclar a
3 |Curso de inglés 1 Curso 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% trabaiar con el INTECAP,
5 Cursos / talleres 0 0% ¢ 0% i 0% 0 0% |0
L, . Variable [Cursos gratuitas 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% Jo
4 Capacitacion orientada a
habilidades yio destrezas : No. de o 4 o
Variable paricipantes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Variable Mujeres 0 0% 0 0% 0 | 0% 0 0% |0
Variable Hombres 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

Curso de integracion y
roles en el trabajo en

3 Cursos / talleres 2 67% 0 % 0 0% 2 67% |equipo, (30 de enerv).
Taller de blenestar integral
(viemes 27 de enera),
5 | Capacitacian crientada a actitudes Varietle |Cursos gratuitos 0 0 0 o 0
. No. de
0
Variable participantss 2 0 0 32
Variable Mujeres 28 88% ] 0% 0 0% 28 88% |0
Variable Hombres 4 13% 0 0% 4 0% 4 13% o
JSe-brindd induccion

Programa de induccion general
para el personal de nueva ingreso,
asl como para personal que ha
sido ascendfido.

s g"eﬁe‘;ré_l'wa;tﬁs\tigcmn a
7|4 hershiias de ey

ingreso, el 16"d§\‘§?1ér0 del
. 2023 = -4

Variable Evenlo 1 0 0 1

=~
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o
S - e B G antided e A ?
Diagnostico de Necesidades de N " .
7 Capacitacion 1 Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Reslizacién de aclividades qus]
fortalezcan la aplicacion de los .
8 ssiéndares y valores de la Variable Evento 0 0 0 0 0
ingtitucion,
9 [Bolstines de Recursos Humanas. 4 Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
1o [Elaborar tn estudio del Clmal T 0 0% 0 % 0 0% 0 % o
Organizacional
Clinica Médlca
g [Mencion médica 2 lost e T persanas 128 0 0 128 0
trabajadores.
Atencion  odontolégica a  los .
2 trabajadores y familiares diractos. Variable Personas 58 0 0 5 0
g [Mencion ofiaimolégica a os| Servicio o | o% 0 0% 0 0% 0 0% |o
frabajadores
4 |Jomadas médicas 9 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [o
5 |Jornadas odontologicas 6 Informes 1 17% 0 0% 0 0% 1 17% |0
6 [Jornadas de salud 2 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Adquirir medicamentos para el
7 labastecimientc de las clinicas 3 Requisicion 1 33% 0 0% 0 0% 1 33% |0
médicas
Realizar requisicicnes para utiles - 5 " o 0
8 menores médico quirirgicos 3 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Proporcionar  al  trabajador el
9 .sewl‘cm de segurulde vida, gastos Variable | Requisiciones 1 0 0 1 0
medicos y por accidentes a travds|
de la poliza de sequros
Gestionar los Assit card, para| 2 Orden de pago 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
10 |viajes al exterior por comision _
oficial Varianje | A8si Card 5 0 0 6 o
anitregadas
Realizar inventarios
11 |(medicamentos  y boliquin) & 12 Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
informe correspondiente
Jornadas en el Castilo de San " " .
"2 Fsiie de Lara, Livingsion, tzabel 3 Jornada 0 0% 0 O 0 % ¢ % [0
Actualizacion de Protocolos ante la o o o
13 nandemia de COVID-19 2 Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Acciones para evitar en contagio o
14 de la COVID-19 12 Informes 0 0% 0
Enlaces de  Internet  para o
1 navegacion institucienal pimario 12 Reporte ! 8%
2 [Seaundo enlace de Intemel para Reporte 1 8% 0 0% ¢ 0% 1 8% |o
navegacion institucional
g |Tercer enlace de Intemel paral Reporle 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% o
navegacién institucional
Enlace dedicade para las Oficinas|
Regionales V, VI y VIl vy
4 [subregionales, Caslilo San Felipe,| 12 Reporte 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% |0
Museo de Estanzuela y Mercado
de Arlesanfas
Hosting de sitios, almacenamiento
§ len la nube. Hosting para siio 1 Lisencia 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [0
inguat.gob.gt y micrositios.
Hosting de sitios, almacenamiento
B en la nube. Hosting para 1 Licencia 1 100% 0 0% 0 0% 1 1% 0
Visitguatemala y micrositios. ] ,{,’\\i—*\“ ‘Ef\\l??\
Adquisicién de dominios ulilizados A ;;,‘)»g\\\ TR ’\".ko\‘
7 |para promocionar el furismo y 3 Servicio 0 0% 0 0% 0 0% . 0% El_‘
dominios internos
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Adquisicion  ylo  renovacion” de .

g [lconciamiento de software paral Licencia 0 0% 0 0% 0 0% o 0% [o
digitalizacién y  escaneo de
decumenios .

g |Fenovackn de licencia paral Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 % |o
realizar pruebas psicometricas

10 |oeaciamiento para - video] Licencia o | o% 0 0% 0 0% 0 0% [o

11 [Licencia QR Code Generator 1 Licencia ) 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

12 |Fonovackn Teencia contl del T o o | o 0 0% 0 0% 0 % o

13 |Licencta de Microsoft Office 365 10 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0

14 [roovacin de Teencamientos] g 1 o | o% 0 0% 0 0% 0 0% o
Renovacion vy aclualizacien de

15 |antivirus para sequridad de la red 1 Licencia 0 0% 0 0% i} % 0 0% |0
interna

16 [onovectn - Lioenda  Firewall Licencia ¢ | o% 0 0% 0 0% 0 0% [0

17 [Jenovackn - Lisenda  Firewall 1 o | ow 0 0% 0 0% 0 0% o

18 ;‘;ig‘:\'{?&';’:“ para virualzagion) 4 Licendia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [o

tg [Loenvlamienlo  de sislemal T o o | o% 0 0% 0 0% 0 % |o
aperativo para servidores

% ﬁ'rmfifam'e’“" de software dei o0 | Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 % [0

21 [Hoenciamieno de software paral Licengia 0 0% 0 0% 0 0% 0 W% |o
gestion de base de datos

2 k‘%‘}gam‘e"“’ do  plataformal Licencia 0 0% 0 % 0 0% o 0% [o
Licenciamiento de software de N o 2

23 respaldo de informacién 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 1] 0% |0
Certificade  digital ~— SSL tipo

24 IWILDCARD - Vigencia 1 ao 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
Dominio: ingual.gob.gt
Adquisicién de licenciamiento de Lo o o o

% sistema de corelacion de eventos 1 Licendia 0 0% 0 0% 0 0% 0 % fo
Certificado SSL basico dominio) . o " o

26 geovishquatemala.at 1 Unidad 0 0% 0 0% ¢ % 0 0% (0

a7 ;ﬁi’r‘:';a‘l’ara comeo elactronioof Unidad o | o% 0 0% 0 0% 0 0% (o
Licenciamienio de software para Lo N o . o

28 recuperacion de Informacion ! Lcancia 0 0% 0 0% ¢ 0% 0 o

b an"%";ﬁg:; licenciamientos paral Ligencia 0 % 0 0% 0 0% 0 o% |o

0 mﬁ?}'ﬂf“"’ vio reparacion def 4o T\ nenimento ] o 0% 0 0% 0 0% 0 o |o
Mantenimiento  preventiva  yio, - o o .

31 correctivo para lbrerla dé backup 2 Mantenimiento 0 0% a 0% 0 0% 0 0% |0
Manterimiento y reparacion de

32 |fibra optica en centros de cableado 1 Mantenimiento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
del edificio central de INGUAT

33 [fartenimenlo prevenfvo & UPSI™ T oo | 0 | ow 0 0% 0 0% 0 0% o
Manlenimiento  prevenlive de - o o o ~o=

k| cantros de cableado 1 Mantenimiento 0 0% 0 0% 0 0% o \m

— - e
35 L”si"éf;':s'e"‘“ yreparecion det 4 T \antenimiento | 0 % 0 0% 0 0% g
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Mantenimiento de servidores del 1 o 1wl ~ 1ol o J o
36 Datacentar 1 Manterimiento 0 0% |0
Mantenimiento preventiva relojes .-
KT N 1 Mantenimiento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
:/:Dn";étr!culs t - ‘ ¢ ° ’ °
antenimiente preventivo equipo . N
38 de computagion 2 Mantenimiento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Garantia de soporte para equipo| . o
ki¢] de sequridad perimeiral 1 Servigio 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Instalacién de puntos de red en ; 5
40 edificio central de INGUAT 350 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
Servicio de sopore técnico de
41 |sistema operative yio aplicativos en 2 Servicio 0 0% 0 0% 0 0% 0 % [0
servidores
Desarrcllo de aplicaciones con - " "
42 servicios técnicos y/o profesionales 3 Aplicaciones 0 0% 0 0% ¢ T 0 0% o
Desarrollo de! sistema informético ) o o "
43 fbro elecnico de hugspedes 1 Sistema 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
44 |Tintas para impresoras varias 100 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
45 |Cintas para impresoras térmicas. 80 Unidad 4 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
48 |Téner para imprasoras varias 50 Unidad 0 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% |0
47 |Cintas para impresoras de matriz. 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
48 |Cartuchos para backups 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
4 ?ggﬁfﬂ"g’s para  equipo  de) g Unidad 0 0% 0 0% 0 % 0 0% o
50 |Memorias USB 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Adquisicion de servidores para
51 |backup para el Departamento de 2 Evento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Tecnolegia da Informacién
52 |Compra de computadoras 250 Unidad 0 0% 0 0% { D% 0 0% [0
Adquisicin  de  equipo  de
53 |seguridad para respaldo de 1 Evento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (o
energia
Adquisicion  de  equipo  de .
L almacenamisnto (SANINAS) 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Adquisicion de relojes de tiempo )
55 biométrico 5 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% {0
Equipo computadoras de escritorio) .
% especificas para disefio grafico. 6 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 10
Discos duros extemos para .
57 almacenamianto. 10 Unidad ] 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
58 |Escaner para digitalizacion. 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Equipa switch de distribucién paral .
59 centros de cableado 48 pusttos 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
60 |Adquisicion de servidores 3 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%
61 |Comisiones al intericr 110 Viaicos 1 1% 0 0% 0 0% 1 1% [0
62 |Comisiones al exterior 2 Viaticos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Realizar fiscalizaciones a
contribuyentes a nivel nacional que
perciben del impueste del 10% o
1 sobre hospedje correspondiente a 162 | Fiscalizacicnes 5 3% 0 0% 0 0% 5 3% |0
los perindos no prescritos o por
prescribir.
Realizar fiscalizaciones a lineas
aéreas por el Impuesto por Salida
2 |Aérea del Pals, comegpondienis a 3 Fiscalizaciones 4 133% 0 0% ¢ 0%
los periodos no preseritos o por
prescribir.
18/23 Enero 2023 Lic. Julio Hernén Oliva Judrez



Etaborar  nombramienfos &
fiscalizadores y estos los avisos o
fequerimientos de la informacion

riiatr

PR
[141:4

administrativo de establecimientos
de hospedaje de los diferentes
daparizmentos del pafs.

12

3 . 165 [ Nombramientos 9 5% 0 0% 0 0% 9 5%
contable a los contribuyentes
responsables de la percepion del
impuesta del 10%.
4 |Realizar informes de fiscalizacion. 165 Informes 21 13% 0 0% 0 0% 21 13%
5 [Realizar  presencias  fiscales 2 Nombramientos 0 0% H 0% 0 0% 0 0%
|_|sorpresivas a los establecimiantos|
6 [de hospedae con el fin de conslar| 450 | presencias 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%
el correclo y oportuno frasfado del
7 limpuesto del 10% scbre hospedaje 2 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%
8 g:z‘lfgi:]es'a autorizacion det 45 | Resolugisn 10 | 2% 0 0% 0 0% 10 24%
Afender consultas a empresarios
hoteleros  sobre el céloulo, . Cansultas 5 o 5 "
9 retencién y trasfade del impuesto Variable alendidas 2 0% 0 0% 0 0% a 0%
del 10% sobre hospedaje.
to [Fleboracion de nformes para T 1) [ e 1 8% 0 0% 0 0% 1 8%
Talieres presenciales y virtuales
de cultura tributaria, impartidos a
19 [Propelaros 'y - personalf Tallres 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%

Aclualizacion del Procedimiento
del Departamento de Fiscakzacién,

sf existieran reformas a las leyes

acceso de informacidn para que la
misma sea enfregada a fiempo,
con  procedimientos  sencillos y
eficientes de acuerdo a la Ley de
Acceso 3 a Informacidn.

250

Pracedimiento

Solicitud

15

0% 0

8% 0

0%

0%

0%

0%

0%

6%

Generar la documentacion del
trémite de informacion y coordinar
lodo el proceso de obfencion y
enfrega  de  la  informacién
solicitada, ~ velando por Ia
proteccién de los datos personales,
acorde a la narmativa vigente.

250

Resolucién

6% 0

0%

0%

15

6%

Digitalizar 1a informacién refativa a
soficitudes v  respuestas  de
informacion,  proporcionada  al

250

Documento

6% 0

0%

0%

15

6%

tiudadano por esta unidad.

Archivar expedientes  originales
que conlienen las solicitudes y
respuestas  de  informacion,
proporcionada al ciudadana.

250

Documento

15

&% 0

0%

0%

6%

Solicitar fa informacion obligatoria a
los deparamenios y secciones
comespordienies, de conformidad
con la Ley de Accesc a la
Informacion Poblica, v la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el

ejercicio fiscal vigente.

12

Documento

8% 0

0%

0%
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1

Jor cuatrimestre
o ;

= Bz R
‘:’Q.J}‘ ,§ze,!,! Al ke

ekt

Actvalizar el Porlal  de
Transparencla de forma mensual o
cuanda exista algin cambic o
modificacion de la informacion
piblica de oficio proporcionada por
€ [las unidades administrativas, para] 12 Actualizacion 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% |0
que la misma pueda ser
consuliada directamente por las
personas interesadas conforme Io
establece fa normativa para este

eiercicio fiscal -
Presentar en enero el informe
anugl por escrito correspondiente
7 |al afio anterior, de acuerdo al 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% 10
Artieulo 48 de la Ley de Acceso a
la Informacién Pirblica.

Presentar en octubre ¢ cuando sea
solicitado, el informe: preliminar por|
escrito cormespondiente al perioda
B |[d 01 de enerc af 30 de 1 Informe 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
septiembre del afio en curso, de
acuerdo al Articulo 48 de la Ley de
Acceso a la Informacion Piblica.

Presentar informe mensual a la
jefatura  inmediata  superior,
9 |respecto al avance de metas| 12 informe 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% (o
establecidas en el Plan Operativo
Anual,

Maminas de sueldos, horas exfras,
honorarios.

Viaticos anficipos y directos al
interior y exterior del pals.

Vidlicos liquidacion al interier y al
exierior del pals.

Planillas para reinfegro de caja
4 |[chica, pago a proveedoras y| Variable | Documentos 16 0 0 16 0
“Iiguidaciﬂn de vales

Liquidacianes de fondos en avance|
al interior y exterior.

Liquidacicnes vy — prestaciones
laborales de personal que va no
labora para INGUAT. Revision
previa al inicio del tramite de pago
y previa a la emision del CUR de
devengado.

Convenios de Aporles
Econdmicos.

[Expedientes de baja cuantia.
Revision previa al inicio de su
\rémite de page y previa a la
emision del CUR de devengado.

Variable | Documentos 3

Variable | Dogumentos 163 0 1] 163 4

Variable | Decumentos 0 0 0 0 0

Varigble | Documentos 0 0 0 0 0

Variable | Documentos 0 0 0 0 0

Varigble | Documentos 0 0 0 0 0

Varigble | Cocumentos 134 0 0 134 0

Expedientes compra directa con
oferta eleclronica. Revision previa
al inicic de su tramite v previa a [a
emision det CUR de devengado.

Variable | Documentos 7 0 0 7 0

Expedientes cotizacién y licitacion.
10 |Revision previa a ta emision del| Varable | Documentos 2 0 0 2 0
CUR de devengado,

Expedientes de pagos al exteriar,
revision previa al trémite en
BANGUAT y previa a la emision del
CUR de devengada.

11 Variable | Documentos ¢ 0 0
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Expedientes de Grupo 400 {IGSS,
CGC, Tesererla Nacional, CHN,
12 |BANRURAL, BI, cargos bancarios).| Variable | Documentos 5 0 0 6 0
Revisidn previa a la emisién dsl
CUR de devengado.
Realizar consultas con  ofras
unidades adminisirativas de esta .
13 ingtitugian durante e! proceso de Variable | Documentos 200 ¢ 0 200 0
Con fecha 16 de enero deo
2023 se emitieron los
slguientes
Nombramlenios: 02
Auditoria de Cumplimiento
y 01 Auditerfa Combinada,
las cuales por su plazos
de ejecucion establecidos
enel Capftulo 3 det
1 |Auditorias Financieras Varable | MOmoS 08 0 0 0 0 Manualde audioria
uditorta Intema Gubemamental -
MAIGUB- y el
Precedimiento de Auditoria
Interna Vigente codigo MP-
AL01, Versien 01, se tiene
pregramado como fecha
maxima para concluir las
auditorias el 15 marzo de
2023.
2 |Auditorias de Cumplimiento Variable Inforrpes de 0 0 0 0 0
Auditoria
3 [Auditorias Operacionales Variable Inforn.les'de 0 0 0 0 0
Auditaria
4 |Audiorias Combinadas Variable | ormes de 0 0 0 0 b
Auditoria
Asesorar en temas legales al
1 |Director General y Subdirecior] Varable | Documento 15 0 0 15 0
General.
Brindar asesoria juridica a todas
2 |las direcciones y departamentos| Variable | Documento 19 0 0 19 0
del INGUAT.
Emitir ~ Opiniones  Juridicas
solicitadas por los Despachos
3 |Superiares, Direcciones,| Variable | Documento 1 0 0 1 0
Departamentos y Secclones de la
Institucidn,
Evacuar consultas y dictdmenes|
4 (legales, sobre cualquier asunto de| Variable [ GCocumento 5 0 0 5 0
interés para el INGUAT.
Asesorar y participar en mesas de
trabajo para analizar anteproyectos
de actualizacién y modificacion de .
® lo Ley Organica del INGUAT y atra| V2Table | Documento 0 0 0 0 °
lagislacion  relacionada con el
fuzismo. —
Asgsorar a las Direcciones y - Egﬁ[ ?:E,\
Departamentos de INGUAT en laf ,, . N A P
6 redaccion de anteproyectos de Variable | - Dacumento ! 0 0
Lleyes ¥ raglamentos.
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Medida

Uifdad de

Elaborar contratos administrativos.

Variable

Documento

0

Analizar, revisar y dar Visto Bueno
cuando proceda a los acuerdos de
Direccion General que frasfadan
los departamentos del INGUAT.

Variable

Documento

39

39 0

Anglizar, revisar y cuando proceda
dar el visto bueno con la
elaboracion a los Convenios de
Caoperacion Interinstitucional gue
e suscriban con INGUAT y que
tragladen los departamentos de la
Institucién.

Variable

Documento

10

"

Elaborar demandas yh denuncias
y presentarlas en asuntos litigiosos
del INGUAT.

Variable

Documento

8

38 0

|Dar seguimienio a  procesos|
judiciales en los cuales el INGUAT

sea parte (evacuar audiencias,
realizar  memoriales,  procurar
casos, pagos de requerimientos y
ofros}).

Variable

Documento

60

60 0

12

Atender las  soliciiudes de
exaneracion de impuesto de salida
via aérea, presentadas por las
ingtituciones que estan exentas de
conformidad con la ley.

Variable

Documento

13

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

Variable

Documento

20

20 0

14

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

Varlable

Documento

15

Elaborar resolucionss de
aprobacibn vy rescision  de
contratos.

Variable

Documento

16

Enviar copias de contralos y
resolucion de  aprobacién  ylo
rescision, si fuere el caso, a la
unidad inferesada y otras jefaturas
de! INGUAT.

Variable

Documento

o

91 0

17

Analisis, revision y aprobacion de
las bases de colizacion ylo
ligitacién.

Variahle

Cocumento

18

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

Variable

Documento

13

19

Alimentar la base de datos de
contratos para enviar a la Unidad
de Informacion Pdblica, asi como
ofra informacion yfo documentos
requeridos por dicha unidad.

Variable

Documento

20

Legalizar firmas y documentos
coficiales solicitados por Direccidn
General , Departamento
Administralivo y Departamento de

Recursos Humanos.

Variable

Documento

43
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2t

Cerlificar documentos a solicitud
de |a parte interesada.

Variable

Bocumento

Obsérvacionss

22

Realizar {ramite para inscripcion y
renovacién de marcas a nombre
del INGUAT.

Variable

Documenta

23

Nombramiento por comisién en &l
exterior de la Repiblica en
representacion del INGUAT (viatico
exterior).

Varlable

Documento

4

Nombramiento por comisiones de
trabajo en el interior de |la
Republica (vidtico interior), asi
como asistir a reuniones de trabajo
en representacion del INGUAT.

Variable

Decumento

25

Sustanciar el frémite de |los
recursos  de  revocatoria  y
reposicién interpuestes en conira
de las rescluciones emitidas por
los jefes de departamenio y
Diracter General del INGUAT.

Variable

Documento

%

Asesoria para llevar a cabo las
intervenciones ordenadas por juez
competente anie los
establecimientes de hospedaje de
toda la Replblica, con el objete de
recuperar la cartera vencida a
favor del INGUAT (pago por
Impuesto  del 10%  sobre
Hospedaie),

Variable

Diligencias
judiciales

27

28

~'udiciales.
Elaborar

Alimentar la base de datos de los
procesos  administrativos  y

Variable

Documento

72

72

dictamenes que se
deriven  de  procedimientos
administrativos sancfonatorios que
se framitan en el Departamento de
Fomento Turlstica.

Variable

Documento

100

100

29

Elaborar resoluciones gque se
deriven  de  procedimienios
administralivos sancionatorios que

se framitan en el Departamento de
Fomento Turistico.

Variable

Documento

123

123
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