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Informes  cualimestrales  de

Actividades Centrales

’ formes

gestidn para SEGEPLAN. 3 Inform

Participar en diferentes reuniones,

como mesas, Direccion, GABECO,| Variable |  Reuniones 5 0 0 5 0

elc

Coordinar con las jefaluras de

Direccion, la integracion de Ia

Memoria de Lebores Institucional 1 Documento 04 80% 0 0% 0 0% 0.8 80% o

2022; para que a fravés de la

Direccion General, se fraslade al

Ministerio de Economia.
Ensro: Informe da Ja circular de ofarta

. . Intemacional de bonos del tasora de |

Cpcrd!nar con Ia}s iefat'u'ras de ;;’:;‘i;";”daé:a;;;a_m?::;a A

Direccidn, la  integracion  de SINACIG 2022, Informe para el

Informes de Gesticn; para que a .Con;msodalaﬂpirblica':p@guntai.

través de la Direccion General, se| Variable | Informes 5 0 0 5 ;*;;';’;:;‘*;;:?:;f;; v oV

trasladen a las  instancias 19,Fichalécn1caGAEECOiyle

) o faian) y Pressntacién del POA

req.u.erldas'. (Ilnfurrne presidencial, g;";;:in?::i!ci::j::;;i:mm A

politicas publicas, entre otros). solicitud del Congraso Ref 0022020~
LFPLigl

Plar Operative Anual 2023

Emilir oficios, reuniones de trabajo

con las jefaturas de esta direccién

y jefaluras de la Direccion de Enaro: Memoréndum No. 018-

Mercadeo y Desamollo  dal| Variable Dacumento(s) 1 0 0 1 2023-DG, solicitud de

Produsto Turistico para realizar lag feprogramacién del POA 2023,

modificaciones o ajustes a la

planificacion operativa,

Reuniones comision POA, Variable |  Reuniones 2 0 0 2 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 ufilizar para el| ..

saquimiento anual. Variable Fermatos 3 0 0 3 0

Informe mensual de avance del

Programa de Aclividades] 12 Matrices 2 17% 0 0% 0 0% 2 17% |¢

Centralgs.

Malriz tipo seméforo Variable Matrices Y 0 0 0 0

Plan Operativo Anual y Multianual 2024-2028

Llevar a cabo fas acciones previas

a la planificacion, participacion en

feuniones de frabajo con Ia .

SEGEFLAN y Diteccien  de Variable | Documento(s) 1 0 0 1 0

Presupuesto de! Ministerio  de

Finanzas Piblicas.

Reuniones comisién POA, Variable | reuniones 0 0 ¢ 0 0

Presentacion del Fian Operativo o " o "

Anual y Mutianual 2024-2028 ! Plan O | @] o o[ o Joew| o ol

. Procedimientos

Brindar apoyo técnica para la Variable aprobados 0 0 0 ¢ ’

elaboracion y acluaiizacion de los Reuniones de

procadimientos. Variable | procedimientos 3 ] 0 3

€N procesa

Plan de frabajo 2023 de la DAF | Variable | Documento(s) 1 0 0 1 ﬁeujﬂgp'cnn el Sibdirector

Ganbral gy gy
Febrero 2023 Lic. Julic Hernan Oiva Judrez
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Plan de trabajo 2024 de fa DAF

soliciud

Servicio de felefonia movil e
Internet mensualmente al edfficio
central del INGUAT, delegaciones
nacionales, oficinas regicnales y
subregionales.

12

Evento de pago

58%

0%

0%

58% [0

Servicic de cable para el edificio
ceniral del INGUAT.,

Evento de pago

0%

0%

0%

0% [0

Sarvicio de traslado de sabres
(mensajerfa  externa) a Ia
Institucion.

Evente de pago

8%

0%

0%

8% (0

Senvieio de traslado de paguetes ¥
cajas (fletes).

12

Evento de pago

17%

0%

0%

7% |0

Servicio de telefonia fifa por medio
de la planta felefonica para
comunicacion interna y externa.

12

Evento de pago

0%

0%

0%

0% [0

Seguro  para  los  vehiculos
automotores  propiedad de la
Instifugidn,

Requisicion

0%

0%

0% |o

Seguro contra incendic y lineas
dlladas  (edificio  central  del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
Centro Recreativo parg
Trabajadores de) INGUAT -CRI-,
Castilo de San Felipz de Lara,
Izabal y Musec de Estanzuela)

Reguisician

0%

0%

0%

0% |0

Segurc para el equipo elscirénico
propiedad de la institucion.

Requisicion

0%

0%

0%

0% |0

Seguro  para  nave  marilima
(Lancha en el Casfilo de San
Felipe), propiedad da INGUAT.

Requisicitn

0%

0%

0%

0% |0

Serviclo de impresién y copiado a
las unidades administrativas del
edificio central def INGUAT vy
delegaciones nacionales, edificio
central del INGUAT y Oficina
Regional de Antigua Guatemala,
Sacatepéquez.

12

Evenlo de pago

8%

0%

0%

8% |0

Servicie de seguridad a la Seccion
de Caja mediante la renta de
equipo de intrusian.

12

Evenlo de pago

8%

0%

0%

8% [0

Comisiones en el interor del pais
para verificar infrasstructura de
dspendencias del INGUAT y darles

Variable

Requisicitn

0%

0%

0%

0% |0

mantenimiento  (vidticos en el
interior).

Servicio de transporte de personas
solicitado por enfidades externas ¥y
aulorizado por la Direceion General
para actividades relacionadas al
turismo.

Varlable

Requisicion

0%

0%

0%

0% |o

Elaborar expedientes de pago de|
arrendamienics  de  Oficinas
Regionales y Sub Regionales,
ubicadas en Peten,
Quetzalienange,  Sacatepéquez,
Solola, Alta  Verapaz, lzabal,

Retalhuleu y Quiché.

12

Evento de pago

Febrero 2023

Lie. Julio Herfian Oliva Jusrez
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15

Administrar el Mercado  ge
Artesanias, Museo de
Paleontologia vy Arqueologia
Roberto  Woolfolk  Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castillo dey
San Felipe de Lara en Izabal,

Variable

Decumento

O_bsecv&cior:ié:s

16

Publicar eventos de licitacidn en el
Diarig Centroamérica,

Requisician

0%

0%

0%

0% o

17

Senvicio de sanitarios portafiles a
los  fuwistas  nacionales
exiranjeros  que parlicipan en
aclividades de Cuargsma y
Semana Sanla 2023,

Requisicion

0%

0%

0%

0% {0

Reimpresion de cupones
canjeables por combustible

Requisicion

0%

0%

0% [o

19

Compra de dtiles de oficina para
use en unidades administrativas
del INGUAT.

Variable

Requisicién

0%

0%

0% (0

20

Compra de televisores.

Requisicion

0%

0%

50% |¢

21

Compra de finlas para uso en
sellos institucionales.

Reguisicion

0%

0%

0% |0

22

Pago de renta anual del Centro

Recreativo para log Trabajadores
de INGUAT-CR!.

Requisicién

0%

0%

0% |0

23

Servicio de impresion de larjetas
de presentacion para la Direccion y
Subdireccion Ganeral,

Variable

Requisicién

0%

0%

0% |0

24

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

Requisicién

0 E’n

0%

0%

0% |0

25

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

Requisicion

0%

0%

0%

0% (0

bii]

Compra de equipos de aires
acongicionados para el edificio
central del INGUAT, Castilo de
San Felipe de Lara, Centro
Recrealivo para Trabajadores def
INGUAT  -CRI,  Delegationes
MNaclonales, Oficinas Regionales y
Subregionales.

Requisicitin

0%

0%

0%

0% |0

27

Servicio de instalacin de equipos
de aires acondicionados para el
edificlo  central del INGUAT,
Castillo de San Felipe de Lara,
Centro Recreativo para
Trabgjadores del INGUAT -CRI-,
Delegaciones Nacionales, Oficinas
Regionales y Subregionales.

Requisicion

0%

0%

0%

0% (0

28

Pago de impuesto de circulacion
de los wehiculos partisulares
propiedad del INGUAT.

Requisicion

0%

0%

0%

29

Pago por framites de
responsabilidades  del INGUAT
anle otras enfidades piblices,

Requisicién

0%

0%

(%

30

Compra da maquinaria y equipo
para actividades de mantenimiento

da instalaciones.

Requisicin

0%

0%

0%

Febrero 2023
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Compra de mobiliario y equipo de
oficina para el edificio cantral del
31 |INGUAT, Delegaciones| 4 Requisicion 0 6% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Nacionales, Oficinas Regionales y

Sub Regionales.
Instalacién de muro  perimetral,

garita y porton en femeno Evenlo de . o o 0 % o
32 propiedad del INGUAT contiguo a 1 Cotizacion 0 0% 0 0% 0 0% 0%
Zoolégico La Aurora.
Compra de modulos de vidrio
B e pre et | requsn | o || o |owl o |ox 0 | ow o

visitantes en el lobby ds} edificio
ceniral del INGUAT.

Senvicio de  mantenimiento  y
reparacion de piso, rancho, cerca,
techos de habitaciones, mura
34 [perimetral, vestidores, duchas v 3 Requisician 0 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% o
dreas de jardin  def  Cenlro
Recreativo para Trabajadores del
INGUAT -CRI-.

instalacion de juegos infantiles en
jardines  del  Mercado  ds
Artesanias, Castilo de San Felipe
de Lara, Museo de Estanzusla y
Centro Recrealivo para
Trabajadores del INGUAT -CRI-.

Instaiacion de techos para unir
36 [modulos de locales en el Mercads 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
de Artesanias.

Servicio de polarizado e instalacion
de peliculas térmicas para vidrios
del lado sur del edificio central def
INGUAT.

Servicio de inslalacion de cenefa
38 [ublcada en el 14 nive! del edificio 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
central del INGUAT.
Remodelacian del lobby def edificio Evenio de

ceniral del INGUAT. " | Colizacion 0 i L L A Y B T

Cambio de cortinas y persianas del - "

edifilo central del INGUAT. 1| Reauisicién S R I Y I T I R
Instalacion de baranda de vidrio en L
4 ol Museo de Estanzula, 1 Requisician 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Remodelacién de cafeleria ubicadal

35 1 Requisicidn 0 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% [0

37 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

39

40

42 Jen o anexo del edificio central del| 1 g"ﬁ"“’.‘f 0 (o] o lou| o [ow] o | owo
INGUAT. otizacidn
Remodelacién  de  baterias  de Evenlo de

43 |bafios de! edificio central dell 1 Caizacion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
INGUAT.
Mantenimiento v reparacién de
gradas de metal del 4rea del ballet L o o o

44 de anexo de! edificio central del 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
INGUAT.
Mejoras en el area de guardiania

45 |10 cdiio cental del INGUAT (| P L o |ow| o Jou| o |l o loxlb

(compra de camas y remodelacion
de cuarto).

Compra de bombas de agua ¥
actesorics  para  sanifarios |
45 |piscinas del Castillo de San Felipe| 2 Requisicion 0 0% ] 0% 0 0% 0
dz Lara y Cenltro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT -CRI-.

\ o)
o o
RIS
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47

Mantenimiento y reparacion de
pasarela del Centro Recrealivo
para Trabajadores del INGUAT -
CRI-,

Requisicion

C% 0

0%

0%

0%

48

Mantenimiento y reparacion de
piscina del Castilo de San Felipe
de Lara.

Reguisicidn

0% 0

0%

0%

0%

49

Remodelacion  de casa de
nuespedes del Caslilo de San
Felipe de Lara,

Requisician

0% 0

0%

0%

0%

50

Remodelacion de entrada principal
del Mercado de Aresanias.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

5

e’y

Compra de puertas de widrio
templado para 4rea de duchas del
CRI.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

52

Gambio de lonas y mantas vinilicas
en el Mercado de Artesanlas.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0%

53

Trabajos de mantenimiento vy
reparacion en el Rancho Nimajay,
Antigua Guatemala.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

Seccion de Mantenimlento

Mantenimiento  praventivo de
sistemas de aire acondicionado,
mantenimianto de
desodorizadores, aromatizadores yi
sensores, elevadores, fumigacion,
limpieza, sfstemas  eléctricos,
equipos ¥ planta eléctrica, entra
olros, en forma mensual o cuando
se requiera y/o aplique.

12 | Evenlo de pago

7% 0

0%

0%

17%

Servicio de manlenimiento de aire
acondicivnado, de desodorizadores,

¥ s8nsores, &l 5
lumigacion. Servicio de reparacion de fa
inslalacitn eléclrica (panal eléctrico)
para que funciong Ja bomba sumergible
¥ bomba hidroneumdtica del Mercado de
A Seanvicio de mar N

p ivo ala bomba de distribucién de
agua el Musao de Eslanzuela, Zacapa,

Realizar mantenimiento correclivo:
reparar sistemas en eleciricidad,
lelefonta, bombas hidroneumaticas
de agua con sus mafores,
elevadores,  extintores,  aires
acondicionades,  plantas  de
Iratamiento de agua, tuberfas y

drenajes. entre otros,

Variable

Requisicion

Supervision continua  para Ja
reparacién y/io mantenimiento de
lozas, ventanas, paredss, gradas
intemas y de emergencia, sistemas
de distrbucion  eléctrica vy de|
aguas, piscinas, motor de lancha,
entre ofros, en el edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
Casfilo de San Felipe de Lara,
Museo de Paleontologla
Arqueologia  Roberlo  Woalfalk
Saravia, el Centro Recrealivo para
Trabajadores del INGUAT-CRE,
Delegacicnes Nacionales, Oficinas

Regionales y Subregionales.

Variable

Informe

5/24
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Servicio de engrgia eléctrica del
Servicio de energla elécliica en el edificlo central de INGUAT,
edifiio central del  INGUAT, Cobin, Ata Verapaz,
Delegaciones Nacionales Chlchicaslenangn: Quicre,

4 [Regionales vy  Subregionales.] 12 |Eventode pago 1% 0% 0% 17% z:::l: ;‘;zl'iﬂ:ﬁfg::f; de
Mercadu_ de Aresanfas, Castilo Recreallvo de Trabajadores da
San Felipe de Lara y Museo de INGUAT -CRI-, Caslill de San
Estanzuela. Felipe, Izabal, Museo de

Estanzuela.
Senvicio de exfraccion de basura Servich B0 d
en el ediicio central INGUAT, Sorie0de e e

5 [Mercado  de  Arfesanfas| 12 | Eveniode pago 17% 0% 0% 7% meume"rfm yMef:ca fode
Defegaciones Nacionales, Oficinas Artesanias
Ragionales y Subregionales.

. Serviclo de cargo fijo dal
0, 0 0 0

6 |Cargo por servicic de agua potable 12 | Evenlo de pago 17% 0% 0% 17% cantador 80050
Servicio de agua pura en
garrafones para el edificio central
del INGLIAT, Casiillo de San Felipe S;’r‘".”h de ot ﬁ:fgﬂilT

7 |de Lara, Museo de Estanzuels,) 12 |Evenlodz pago 7% 0% 0% 179 [SCHcin central de '
Mercado de Artesanias compand]emez?a?es de

f . N febrero del afio
Delegaciones Nacionales, Oficinas
Regionales v Subregionales.
. Serviclo da limpleza enia
Confratacion externa para los oficina de informacién turistica
8 |servicos de  limpieza y| 12 |Eventode page 17% 0% 0% 17% |de Esquipulas Chiquimuta,
mantenimients de edificios. Oficina Sub-Regionat de lzabal,
modulo de aeropuerto zona 13.
Compra de esplga 3 pelos para concsriar la
pantalla led en ol evenlo "igjanda por
Guatemala’, Mercada da artosanias: compra
Compra de materfal eléctrico, Zz':-bmﬂ“- ”"f*""?m-;:"m
material de fontaneria, insecticidas, o e, Do et
plantas, pintura, material para 1 1My cadoslisads 1114 y hibas do puo do|
. . 6 m pata el uso da la conexidn de linaco da
trabajos de tablayeso, materiales wm;“&?m,,ufsﬂFeme:":iffm
de consteuccion, madera, borosva akin sl de mack
materizles para ciela falso, malerial B ——e

9 |de fereterla y cualquier otro| Variable Requisicion ol s on b luminacidn de Las inslslaciones.
material para tener en existencia Eii&:i’amﬂ?;‘?aﬁﬁ”
para realizar reparaciones y livplacor e quitamanchas para impieza ds
mantenimiento del edificio central ::ﬁ:?‘;f:";:;;”"f‘“‘",“’%"m““’

I 2 3 Q oe jaria
de  INGUAT,  Delegaciones copas da lea o & e
Nacionales, Oficinas Regianales y transporlss y compra da cila adhesiva para
Subre innales laurﬂn?addepmvanumdemgns, papel
g ' higiénica para ef uso an e despacho
superior, compra d balerias para el usa en
las diferanles soliciudes que recha la
seceicn da Mantenimianto,
Servicia de desinfeccién para el
10 |edifisie central y vehiculos] 12 {Evento de pago 0% 0% 0%
propiedad dal INGUAT.
B 7
. ,‘
e,
Febrero 2023 “Lid D{ii-Me¥ridn Oliva Judrez




. Sery

Servicie de recoleccion de

i I ion  de| i
Servicio  de  recoleccian desechos médicos generados

desechos médicos generados en la

1" . L. . 12 |Evento de pago 2 17% 0 0% 0 0% 2 17% lenlaclinica médica y
clinica médica y odontoldgica del - dontoldglca del ediiclo central
edificio central de INGUAT. de INGUAT.

12 e e nae ol 2 Jeenodera| 1 | ww | o |ow| o ow| 1 | ax b
Mantenimiento y reparacion de la

13 |fosa séplica del CRI y del Castile] 1 Requisicion 0 % 0 0% 0 0% 0 0% |0
de San Felipe de Lara
Contratacién de una empresa para

14 Ipintura externa del edificio centrall 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
del INGUAT
Servicio de limpieza exterior de

15 |ventanas del edificio central dal 1 Requisicidn 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
INGUAT.

Mantenimignto al manto asfallico a

16 |terraza y jardineras del edificio 1 Requisicitn 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
central del INGUAT.

17 |Compra de paneles Led 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Mantenimiento de ia cisterna y

18 |bombas de agua del edificio ceniral 1 Reguisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
del INGLIAT.

Mantenimiento de oradas de

19 lemergencia del edifiio central da| 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
INGUAT.

Sevido de  mantenimiento y Servicio de desinstalacian de

mobilario y equipa de la
reparaciones de las Instalaciones De|egaci§: dg,.ﬁ'gwen
del Museo de Estanzuela, Mercado Quetzaltenango y su

20 |de Aresanias, Cenfro Recreativo| Variable Requisicién 1 0 0 1 reinstalactdn en la nueva sede;
para Trabajadores del INGUAT - Serviclo de desinstalacion de
CRI-,  Defegaciones Naclonales, equipos de it acondicionada
Ragionales y Subregionales ubicados en Ia delegacién de

INGUAT en Quelzaltsnango

21 Impermeabllizacion del sblana | del 1 Requisicion 0 0 0 0 0

edificio ceniral del INGUAT,
Manlenimiento y reparacion de
22 |planta de tratamiente de! Castilll] 1 Requisicion 0 0 0 0 0
de San Felipe de Lara.

Instalacién de iluminacion exterior,
del edificio central del INGUAT.

Pintura de parqueos del satano | y
24 Il del edificio ceniral del INGUAT ¥y 1 Requisicién 0 0 0 0 0
Mercado de Artesanlas,

23 1 Requisician 0 0 0 0 0

Mantenimiento de transformadoras
25 |y tierra fisica del edificio central def] 1 Requisicion 0 0 0 0 0
INGUAT.

Mantenimiento y reparacién de
planta de tratamiento del Centro
Recrealivo para Trabajadores del
INGUAT -CRI-,

Seccidn de Almacén General

Operar el médulo de Almacén
1 |General en el Sistema de Gestion| Variable Informes 2 0% 0 0% 0 0% 2 0% (0
Administrativa -SIGAD-

Empacar material  promocional

26 1 Requisicion 0 0 0 0 0

2 [para  diferentes  actividades| Variable Requisicién 216 0 0 216
nacicnales e internaciongles.
3 |Compra de dtilas de oficina Variable | Compra direcla 1 0 0 1
e N
7/24 Febrero 2023 LicrutieHerndnOliva Judrez



Compra de uiles de limpieza y

4 produclos sanitarios Variable | Compra directa
5 Elaborar formas 1H, ingresos al Variable Informe 31 0 0 3 0
dlmacén.

Seccion de Transportes

Administrar  la Unidad de
Transpories en el SIGAD y facilitar
medios de transporte, en buenas
condicianes, para la realizacion de
1 [comisiones  oficiales de las| Variable Informe 0 0% 0 0% 0 0% ¢ 0% |0
diferentes unidades administrativas
del INGUAT, asi como a otras
entidades publicas ylo privadas
que le gestionen,

Monitorizar a fravés del sistema del
Global Fositioning System -GPS-
los vehiculos pertenscientes a la
Instilucion.

12 | Evento de pago ] 8% 0 0% 0 0% 1 B% [0

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

Realizar mantenimiento ¥
4 |reparacion a los vehiculos de Ja| 12 |Eventode pago 0 0 0 20 0

_‘inﬂucidn.
Compra de llantas y neumaficos
5 |para los vehiculos propiedad del| 3 Requisicion 2 0 0 2 0
INGLIAT.
Compra de baterias y accesorios
6 len general para los vehlculos| Variable Requisicién 1 0 0 1 0
propiedad de la Institucién.
Compra de  combustibles
7 [ubricantes para los vehiculos| Variable Requisicién 0 ¢ 0 0 0
!grogiedad de la Institucion,
Reslizar comiglones en el interior
del pais para el fraslado de
8 personal de la institucion o
perscnas externas autorizadas por
la Direccion General (vidticos en el
interior).
Realizar comisiones en el exieriar
del pais para el fraslado de
g personal de Ja Inslitucion o
personas exlernas autorizadas por
!a Direccidn General (viaticos en el
exterior).
10 Compra de vehiculos para uso de
la Seccitn de Transportes,
Unidad de Prevencin de Riesgos
1 Servicio extemc de seguridad
privada y vigilancia.
Compra de polve quimico seco
PQS para el llenado de extintores|
del edificio central, Mercado de|
Artesanias, Centro Recreativo para
2 |Trabajadores del INGUAT -CRI-, 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Museo de Estanzuela, Delegacion
de Antiqua Guatemala, Castillo de
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales,

Variable | Requisicién 19 0 0 19 0

Varlable | Requisicion Q D 0 0 0

1 Requisicion 0 0 b 0 0

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

"y 'tl..-"/
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Servicio ce manlenimiento ¥
reparacion de otras maguinarias y
aquipo (sistema de camaras,
alarma de intrusién, contrel de
acceso, alarma de evacuacion,
alarma deteccién de incendios,
arcos de datector de metales, entre
olras).

Compra de cilindros de gas
propana para uso en las diferentes
delegaciones de la Unidad de
Prevencion de Riesgos.

Varlable { Requisician 0 0 0 i} 0

12 | Evento de pago 5 0 0 5 0

Servicio de impresion de fickets
para el control de ingresos y
egresas de los vehiculos en al
Mercado de Artesaniag.

Compra de farjetas electronicas
para uso de control de acceso en
6 |el sistema para los trabajadares y 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
visitantes del edificio ceniral de
INGUAT.

Compra de una camara PTZ 360
grados para €l edificio central de]
INGUAT, Mercado de Artesanlas,
Caslillo de San Felips de Lara y
Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT -CRI-.

Compra enrolador digital de huella
para uso del sistema del control de
acceso en Lobby del edificio
central de INGUAT.

Compra de  banderas de
Guatemala para uso en las astas
$ |de la plazuela del edificio central 1 Requisician 0 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% |0
de INGUAT y las diferenies
defeqaciones.

Compra de rotuios de informativos
para el edificio central de INGUAT
y las oficinas regionales de la
ingtitucian.

Compra de bebidas hidratantes
para el personal que trabaja
11 |durante el Plan de Semana 2023] 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
en el Caslilo de San Felipe de
Lara.

1 Requisicion 0 0 0 0 0

1 Requisicién ¢ 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0

10 1 Reguisizion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

Desarrollar ef Plan do Prevencion,
12 [Seguridad y Atencion al Turista,| 1 Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
Semana Santa 2023.

Informes de atencion a visitantes . " "
13 en Semana Santa 2023, 1 Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
14 [vorme dola - oomsion el yoie | Documento | o | o% | o |ow| o |ow| o | o% o

emergencia.
15 |Repories de incidentes, Varigble | Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

15 [ormes 98 Supenones Yl voriie | Documenio | 0 [ o% | o |ow| o |ow| o | ow|o
comisiones. .

A CIA
PG ST TR
o) o Aty ‘
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Geslionar pago por  semviclos

a 9 9 G

1 Gubamarmentales de Fiscalizacin 12 Requisicibn 2 17% 0 o 0 % 2 17 0

5 Tramltgr pago comisiones y gastos % Requisicién 9 g% 0 0% 0 0% g % |0
bancarios.

3 [t o o Dew @y | pequeiin | 0 | o% | o |ox| o |ow| o | ow o

Cenlroamérica.

Gestionar ¢l pago por la impresion
de formas  aulorizadas  por
Contraloria General de Cuentas
4 [(lickets de ingreso al Caslilo de| 3 Requisicién 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
San Felipe de Lara, Libros de
Bancos, Libros de  Actas,
Cheques).

Geslionar el pago de impuestos,
derechos y tasas

6 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

Gestionar pago por membresia
6 fanual de acceso a Lleyes| 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Tributarias ¥ otras normas (Infile).

Trasladar de oficio informacién
7 |financiera para la Unidad de| 48 Informe 16 33% ] 0% 0 0% 16 33% |0
Acceso ala Informacion Piblica

Equipamiente para las diferentes
g secciones  del  departamento

. o, 0,
financiero. Sillas 15, computadoras 61 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
35, impresoras B, escritorios 5).
Actualizacion e implementacion de|

9 procedimientos en [as diferentes 5 Document 0 0% 0 0% 0 0% 0 o% lo

secciones ¥y unidades  del

Departamento Financiero.

Comisiones en segufmiento v

10 |fortalecimiento de la cobranza y| 66 Camision 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
depuracion del inventario.

Secclén de Cobros

Tramitar, elaborar v entregar

1 |solvencias de pago a empresas de| 195 ?s‘;ﬁ:;i’l‘:; 18 8% 0 Jou| o |ow| 18 8% o
hospedaje
Calcular Intereses por mora en
gjustes de audilorias realizadas " o o
2 por o Departamento  de 100 Dacumento 2 22% 0 0% 0 0% 22 2% |6
Fiscalizacidn
Elaborar  reconocimientos  de) Documenta o o 9
8 deuda {convenios). 3 {Convenio) 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 10
Notificar multas generadas por la Documant
4 |Seccion de Registro y Verificacian| 1,000 e 390 39% 0 0% 0 0% 39¢ 39% |0
- o {Notificacion)
de Servicios Turisticos
Realizar el cobro de infereses por Oneracitn
5 |pago exiemporanee del 10% sobre| 500 ne &9 14% 0 0% 0 0% 69 14% [0
hospedaje registrada
) . Registro de
Enviar recibos para el pago del ) o ) " o
6 Impuesto del 10% sobre hospedaje 1,500 carr:gﬁjgsde 344 23% 0 0% 0 0% 344 23% |0
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Tickets de o740 | 20% 0 0% 0 0% | 27840 | 20% |[o

/ 140,000 ingreso adultos
Administrar la venta de tickets de Tickets de " o o
8 ingreso al Castilo San Fefipe de 25,000 inareso nifics 5800 24% 0 0% i} 0% 5900 24% (o
Lara. Tickets de
9 5,000 ingresp 1980 40% 0 0% ¢ 0% 1980 40% |0
extranjeros
Elaborar informes del traslado de Documenio

10 |Ingresos percibidos en el Castiln| 12 (informe) 2 17% 0 0% 0 0% 2 17% [0
de San Felipe de Lara,

Trasladar informacion solicitada a
través de la Unidad de Acceso ala| 20 Dacumento 0 0% 0 0% 0 0% ¢ 0% |0
Informagion Pliblica.

1

a

Emitir Informe mensual de ingresos
por 10% de hospedaje, impuesto

12 |de salida del pais via agrea y| 12 D{?If;’:‘nfg)“’ 2 7% o |ow| o |ow 2 17% [o
marifima, Ingresos al Castifo de
San Felipe ds Lara y ofros.
Depurar la cartera y enviar notas|
de cobros a  eslablecimientos . Documento
3 morosos en el pago del 10% de Variable {nota de cabro}) 17 0 0 177 0
Impuesto de Hospedaje,
Alender los requerimienfas  por]
14 fparte de la Auditoria Intermna yio| 12 Documento 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% Jo
Contraloria General de Cuentas.
Elaborar reporte de eslalus de Bosumento
15 [arrendamientos  de  inmuebles| 100 (ofici) 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% {0
propiedad de INGUAT,
Elaborar actualizacion de cuenta
16 |corriente por  page de{ 600 Documento 36 6% 0 0% ¢ 0% 36 6% |0
Recanocimiento de Deuda.
Seccidn de Caja
\ Documente
Realizar el pago a proveedores y o
1 empleados de Ia Instiucion. 3,050 l(:nt:ﬁicc]flg 318 10% 0 0% 0 0% 318 10% |0

Alender los requerimientos  de
documentacion de  ingresos  y
2 |egresos que solicite Contraloria) 80 Documento 7 12% 0 0% 0 0% 7 12% (0
General de Cuentas y Auditoria

_M-_

Realizar la rendicitn de formas, Constancia de . 5 2 o

? |uiiizadas por medio elacirdnica 12 rendicion 2 17% 0 0% 0 0% 2 17% [0
Operar la Caja Fiscal forma y la Documento ' . )

4 rendicidn corespondiente. 12 {recibo emitido 2 17% 0 0% 0 0% 2 7% o
Generar repories de  tesorerfa Renarts

5 [eonforme requerimientos| 24 p' iy 3 13% 0 0% 0 0% 3 13% |C

electrénico

especificos.

Realizar {ransferencias de

B |traslados de impuesto de sakda a| 48 Trémite 10 | 2% o |ow| o |ow| w0 |o2%o
f tealizado

otras entidades.

7 Rea!lzar page de relenciones a 48 Tra_mlle 8 17% 0 0% 0 % 8 17% lo
través de bancasat. realizado
Enviar oficios a enfigades

8 [bancarias por las lransferencias| 40 Envio 4 10% 0 0% 0 0% 4 10% |0
realizadas.

9 |Recapcionar ingresos varios. 2,720 gp?;fr:';a" 56 [19% | o |o%| o |o%| s
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Seccibn de Compras
GUATECOMPRAS {publicaclones)
Consolidar el Plan de Compgras,
suS reprogramaciones ¥ I o o . .
1 publicacien  en o  portal 5 Expediente 1 20% 0 0% 0 0% 1 20% |o
Guatecompras.
Procesos de compra a realizar:
1 |Compras de baja cuantia. | 2650 T Expediente 295 11% 0 0% Q 0% 236 11% |0
p |compras dieclas con o6l g | Expedene | 3 | 74| o |ok| o |ow| | % o
3 |Compras por cotizacién. 67 Expediente 1 1% 0 0% 0 0% 1 1% |0
4 |Compras por licitacion piblica, 55 Expediente 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Compras por adquisicion directa en ) o
5 ausendia de ofertas. 2 Expediente 4 200% 0 0% 0 0% 4 200% |0
6 |Compras por subasta inversa, 2 Expediente 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
7 |Arrendamientos 216 Expediente 52 24% 0 0% 0 0% 52 24% |0
g |Voniralacion do servicos 6cnoos ;| pecdene | 55 | o | 0 low| o |on| s | 9% lo
y profesignales.
8 :‘fﬂ;’gzc"’"es enlre enldades) gy | Expediente o |ow| o |ow| o [ow] o | oulo
10 |Servicios basicos y otros. 110 Expediente 114 104% 0 0% 0 0% 114 104% (0
Atender los requerimientos  de
documentacion que solicte la] ., .
" Contralorla General de Cuentas y Variable | - Documento 1 0 0 L 0
Audiloria Interna.
Recopilar y trastadar |a informacitn
piblica de oiicio y/o soliitudes de .
12 informacion a fa Unidad de Acceso Variable | Documento 3 0 0 3 0
a la [nformacién Publica.
Fondos Rotativos
Constitucion del Fondo Retativo Qperacion
! Institucional. 1 sislema ! 100% 0 P 0 0% 1 100% [0
Constitucion de fondo  rotativo Qperacion N
2 especifico de vialicos al interior 1 sistema 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [o
Constitucion de fondo rotativo Operacion
3 [especifico  del  departamento 1 sF:slema 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% 0
Administrative,
Constitucion de fondos fijos {cajas Operacion b
4 chicas). 4 sistema 2 50% 0 0% 0 0% 2 50% |0
Liquidacion del Fondo Rofativo Operacion
5 Ingtitugional. ! sistema 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
. Documento
Realizar el page a proveedares por
6 pagos menares, B840 (chfelque 54 6% 0 0% 0 0% 54 6% (0
emitido)
Tramitar reposicion del  Fondo o
7 Rotativa Institucional, 212 Documento 11 5% 0 0% 0 0% 1 5% |0
Alender los requerimientos por
8 |parle de la Auditoria Interna yo| 10 Documento 1 10% ¢ 0% ] 0% 1 10% |0
Contraloria General de Cuentas.
Fondo Rotativo lntemo {viaticos)
Nimero de cheques emilidos por el Documento
1 [fondo rotativo interno de viaticos al] 1,869 (chequs) 475 25% 0 0% 0 0% 475 25% |0
Interior
Reposiciones del Fondo Rotativa L
2 de Viticos il Reposicion 7 10% 0 0% 0 0% 7
Atender fos requerimientos por,
3 |parle de la Auditoria Interna vio| 8 Decumento 3 38% ¢ 0% 0 0% 3
Contraloria General de Cuentas,
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Niimero de cheques emitidos por el
fondo rotative interno de viaticos al
exterior

Documento
{cheque)

52

0%

0%

106%

o

5

Reposiciones del Fondo Rotativo
de Viaticos exterior

Reposicion

0%

0%

38%

Secclon da Presupuesto

1

Preparar clerrs presupuestario.

Cierre

0%

0%

0%

0%

=)

2

Elaborar informe  anual de
rendigion de cuentas del ejercicio
fiscal anterior.

Dacumento

100%

0%

0%

100%

=]

Elaborar y presentar Anteproyecic
del Presupuesto para el ejercicio
fiscal 2024,

Anteproyeclo

0%

0%

0%

0%

Ejecutar en SIGES el ingreso de
informacion mensual sobre metas
finales de preduccion del INGUAT.

12

Documento

7%

0%

0%

17%

p=]

Traslado de informe cuatrimestral
de los clasificadores tematicos
género-poblacian beneficiada
(SEPREM, SEGEPLAN, Congreso
de la Republica, Contraloria

Documenta

33%

0%

0%

3%

General de Cuentas).

Ejecutar en SIGES Y SICOIN,
modificaciones presupuestarias,

Modificaciones

0%

0%

0%

20%

Trasladar reporte de Ejecucion
Analitica Cuatrimestral {Contraloria
General de Cuentas, Congreso v
Contabilidad del Estado).

Documerto

33%

0%

0%

33%

=]

Afender los requerimientos de
documentacion que  solicite la
Contralorfa General de Guentas y
Auditoria [nterna.

11

Documento

18%

0%

0%

18%

=)

Emision de constancia de
asignacion  presupuestaria  para
adquisicion ~ de  bienes o
centratacion de servicios, en sus
diferentes modalidades, conforme

la legislacidn vigente.

1

Documento

55%

0%

0%

55%

Seccitn de Contabilidad

1

Preparar  cisrre  conlable
presupuestario.

Documento

100%

0%

0%

100%

Elaborar  Informe ~ anual  de
rendicion de cuentas del ejercicio
fiscal anterior  (Ministerio de
Finanzas y Centraloria General de
Cuentas).

Documenta

100%

0%

0%

100%

=]

Presentar estados  financieros
correspondiente al ejercicio fiscal
anterior (Publicacion en Diario de
Cenirg América)

Documento

0%

0%

0%

0%

Registrar CUR Conlable de [as
diferentes operacicnes a realizar.

441

CUR Contable

138

3%

0%

0%

138

3N%

Registrar CUR de los ingresos que
percibe la Institucién.

342

CUR Ingreso

39

11%

0%

0%

39

1%

Registrar CUR de egresos {gasta).

2,020

CUR emilida de
devengado

242

12.0%

0%

0%

242

12.0%

Aprobar la soliciiud de pago por
reposicion de  Fondo Rotativo

Institucional.

39

Cantidad de
Reposiciones

14

3%

0%

0%

Febrero 2023
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Elaborar [a  conciliacion  de|
8 |impuestos retenidos de IVA e ISR

Conciliacidn de
12 Impuesto

0%

a pagar. retenido

9 |Declaracién anual de I1SR. 1 Declaracién [t 0% 0% 0% 0 0% |0
Emitir certificacion de resoluciones

10 |de cobro de impueste 10%| 567 Certificacion 140 25% 0% 0% 140 25% [0
hospadaje.
Elzborar conciliaciones bancarias Concillacion de

11 {de cuentas monefarias de la| 204 Impuesto 3 17% 0% 0% 34 17% |0
Institucidn. retenide
Elaborar Informe  anual  del
Inventario de bienes de la

12 (Institucion y presentarlo a la 1 Documento 1 100% 0% 0% 1 100% |0
Direccion  de  Contabilidad &
Estado.
Elaborar Informes del registro de . o o .

13 bienes en el SICOIN (inventario). B Documento 2 35% 0% 0% 2 33% 1o
Depuracion e incorporacion de

14 [bienes al madulo de inventarios del] 12 Documento 1 8% 0% 0% 1 8% {0
SICOIN.
Alender los requerimientos de

15 documentacion que solicite la Variable | Documento 3 3 0

Contraloria General de Cuentas y
ditoria 1

Participar  en  los  procesos
relacionados con la Actualizacion
del Plan de Clasificacion de
Puestos,  Administracion ~ de
Selarios vy Evaluacion  del

Desempeiic.

5 Instrumentos

En proceso

0%

0%

En proceso

0% |0

Desarrollar programas culturales y|
sociales.

18 Actividades

6%

0%

0%

6% 0

Coordinar la dotacion de

Liciacian {
1 prendas de
vestir

100%

0%

0%

100% |Pendiente de recibir ofertas,

unifermes,
4

Pedida de

f compral calzado

0%

0%

0%

0% (0

Seccidn de Reclutamlento y Selecclon de Pe

rsonal

1 Reclutar y Seleccionar personal
para Jas diferentes unidades.

Variable | Expediente

77

Aplicar e inferpreter pruebas

2 [ .
psicométricas y generar informes,

Variable | Documento

83

53

Definicion de perfiles, publicacion
3 |de convocatorias internas,
realizacién de pruebas, entre afros.

Variable | Expediente

Evalvar a fodo el personal por
4 lcontrato 022 y elaborar el
diagnostico.

Variable | Documento

Acciones de personal

Elaboracion de nombramientos
para personal 011 "Personal
Permanente y conlratos de trabajo
para el personal con cargo al
renglon 022 “Personal  par
Contrata”, y cumplir con los avisos
correspondientes ante Ia

Contraloria General de Cuentas,

300 Documento

3

1%

0%

0%

33

1% [0

Febrero 2023
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Nomina de salarios

Nomina

33%

Némina de fiempo exiraordinario

Némina

17%

Némina de gratificacion 1

Noémina

0%

Noémina de gratificacion 2

Nomina

0%

Némina de bonificacion anval

Némina

0%

(=3 =0 =1 =2 k=)

Nomira de bonificacion vagacional

Nomina

%

Némina de aguinaldo

Némina

0%

Wikl 1 e~ |wn

Nomina de bono escolar

Nomina

100%

—
L=

Némina de bono de {ransporte

Némina

0%

—_
=

Ndmina de bono médico

Nomina

0%

-
La~]

Honorarios con carga al renglén
029

Nomina

&DO—LDOQC‘JOMA;

33%

< |Ojojo|o| o |olo|o|loelo

OODOC‘JOODODOA

& olo|lalo] o |olololm|af

o |ojlo|lola

13

Control de asistencia del persenal
en el edificio cenlral, Aeropuerio
Internacional la Aurora, Mercado)
de Artesanias, Oficinas Regionales
¥ Subregionales yfo de informagion
ubicadas en Lz Antigua
Guatemala, Panajachel, Museo de
Paleontologla y Arqueologia “Ing.
Roberto  Woolfolk Sgravia® en
Eslanzuela,  Zaczpa,  Petén,
Agropuerto Mundo Maya en Petén,
Castilo de San Felipe de Lara,
Centro Recreative de Trabajadores
del  [NGUAT, Quelzaltenango,
Coban, Chiquimulz y
Chichicastenango. (mantenimiento
praventivo).

12

Documenio

"

§2%

0%

0%

14

Revisar que las amonestaciones al
personal  estén apegadas &
Reglamento Intemo de Labores o
al Pacto Colectivo de Condicicnes
de Trabajo, como corresponda.

Variable

Documento

15

Programar el gasto del personal
con cargo al renglén
presupuestario 022 "Persanal por
Confrate” para cada ejercicio fiscal
para el 2093

Variable

Pragramacién

16

Programar el gasto del personal
con cargo al renglén
presupuestario 022 “Personal por
Contrato™ para cada ejercicio fiscal
para al 2024

Variable

Programacion

17

Programar  yio reprgramar el
gasto de los servicios con cargo al
renglén 029 "Ofras
remuneraciones  de  personal
lemporal* para el 2023

Variable

Programacién

Se programd/reprogramé por
Q5,405,226.81

Programar  ylo reprogramar el
gasto de los servicios con cargo al
renglon 029 "Olras
remuneraciones  de  personal

temparal® para el 2024

Variable

Programacion

Febrero 2023
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Integrar expadientes, de personal|

que ha dado por terminada su
relacién laborar con el INGUAT, |
por renuncig, destitucion o| Variable | Expediente 22 22 E%b:é?’sg;r‘;" manto de
terminacion del contrato de trabajo .
para pago de indemnizacion v
prestaciones.
Responder a requerimientos de la
Contralorla General de Cuentas,
Congreso de la Replblica y ofras
Instituciones, que ingresan a través
de fa Unidad de Informacion] Varable | Documento 5 5 ¢
Pablica, el Despacho Superior,
Direccion Administrativa Financiera
o el Deparlamenio de Recursos
Humanos.
Elaborar concifzcion anual de| [ o0 2| 200% % | 2 |200%o
retenciones del ISR asalariados.
Secclon de Capacitaclén
17 Cursos 0 0% 0% 0% D 0% [o
Variable | Cursos graluitos 0 0 0
Capacitacion orientada a . No. de
conacimientos administrativos Variable participanies 0 0 0
Variable Mujeres 0 0% 0% 0% 0 0% |0
Variable [  Hombres ¢ 0% 0% 0% 0 0% |0
Diplomado de gerencia publica 1 Diplomado 0 0% 0% 0% 0 0% |0
N o o o, |Engestion para Inlclar a trabajar,
Curso de inglés 1 Curso 0 0% 0% 0% 0 0% con &l INTECAP.
5  |Cursos{ talleres 0 0% 0% 0% 0 0% |0
L ., Varizble | Cursos gratuitos 0 0% 0% 0% 0 0% Jo
Capacitacion aorientada a
habilidades yio destrezas : No. de . . .
Variable naricipantes 0 0% 0% 0% 0 0% [0
Variable Mujeres 0 0% 0% 0% 0 0% [0
Variable | Hombres 0 0% 0% 0% Q0 0% |0
Curso de Integracion y roles en
" el trabajo en equipo, (30 de
3 |Cursos /talleres 3 100% 0% 0% 3 100% enero), Taller de blenestar
integral (viemes 27 de enero),
Capacitacion orientada a actitudes Variable |Cursos gratuitos 0 0 o
Variable | No- de 58 58 0
parficipantes
Variable Mujeres 50 86% 0% 0% 50 86% {0
Variable Hombres 8 14% 0% 0% 8 14% |0
Programa de induccion general Se brindd inducclon general ata
para el persenal de nuevo ingreso, . Institucion a 11 personas de
asi como para persona! que ha Variable Eveno 4 4 nuevo ingreso, ¢l 16 de enero
sido ascendido. del 2023,
T E NS A
1 >
REEINY, §
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Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion

Documento

0%

0%

0% [0

Realizacion de actividades que
fortalezcan la aplicacion de los

dela CDVI-19

Enlaces de Infernet  para
navegacion institucional primario

Reporte

8 estandares y valores de fa Variable Evento 0 0 0 0 0
institugién.

9 |Boletines de Recursos Humanos, 4 Oocumento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0

fo [caborer un estdo del Gimal 4| pormeno | o | o6 | 0 |ow| o |ow| o | o% o
Organizacional

Clintca Médica

1 Aten(f‘léﬂ medica & los Variable |  Personas 265 0 0 265 0
frabajadores.
Alencion  odontologica a  los|,, .

2 trabgjadores y familiares directos. Variable Personas s 0 0 % 0
Atencion  oftelmoldgica a  los L . o N o

3 trabajadores 3 Servicio 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |

4 |Jornadas médicas 9 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

5 |Jornadas odontologicas 6 Informes 2 33% 0 0% 0 0% 2 3% |o

6 |Jomadas de salud 2 Informes 0 0% 0 0% 0 % 0 0% [0
Adquirir medicamentos para el

7 |abastecimiento de las clinicas|] 3 Requisicién 2 67% 0 0% 0 0% 2 67% 10
médicas

g |Reatzar redilsicones para Ules| 3 | pequscin | 0 | o4 | o |ow| o |ow]| o | o% o
menores médico quirirgicos
Proporcionar  al  trabajador el
servicio de sequro de vida, gastos| ., . -

9 médicos ¥ por accidenes a fravés Variable | Requisiciones 2 0 0 2 0
de la péliza de seguros
Gestionar los Assit card, paral 2 | Orden de pago 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

10 |vigjes al exterior por comision| . Assit Card
oficial Variable entregadas 9 0 0 9 ¢
Realizar inventarias

11 |(medicamentos y boliquin) e[ 12 Cocumento 2 17% 0 0% 0 0% 2 17% [0
informe correspondiente
Jornadas en el Caslilo de San .

12 Felipe de Lara, Livingston, lzabal 3 Jomeda 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Actualizacion de Protocolos ante la '

13 pandemia de COVID-19 2 Documento 0 0% ] 0% 4 0% 0 0% |0
Acciones para evitar en contagio 1 Informes 0 0% 0% 0

Segundo enlace de internet para
navegacion institucional

Reporte

17%

0%

0%

Tercer enlace de Internet para
navegacion institusional

Reporie

17%

0%

0%

Enlace dedicado para las Cficinas
Regionales V, VI y VI y
subregionales, Castillo San Felipe,
Musec de Estanzusla y Mercado
de Arfesanias

12

Reporte

1%

0%

0%

17% |0

Hosting de sitios, almacenamiento
en la nube, Hosting para silio
inguat.gob.at y micrositios.

Licencia

100%

0%

0%

100% [0

Hosting de sitios, almacenamiento
en [a nube. Hosling para

Visitguatemala v micrositios.

Licencia

100%

0%

0%

Adquisicién de dominios utilizados
para promocionar el turismo y

dominios Infernos

Servicio

0%

0%

0%

Febrero 2023
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Adquisicion  ylo

renovacion dg

g |lcenciamienlo de software para) Licencia o fow| o Jow| o || o | o%o
digitalizacidn y  escaneo de
documentas

g [Renovacin de licendia para Licencia o o | o |ou|l o [ow| o |ow
realizar pruehas psicoméiricas

jp |Hoenaiamiento - para - video| Licendia 0 o | o |ow| o [ow| o | owlo
conferencia

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

12 Renovacion licencia control de 1 Liencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 o% lo
ir&fico de datos

13 |Licencia de Microsoft Gffice 365 10 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 (%

14 |Renovacién  de fioenciamientos| Licencia 0 % | o |o%| o |o%| o % o
scfiware autodesk
Renovacidn y actualizacion de

15 |antivirus para seguridad de la red 1 Licencia 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [0
interna _

1g |Renovacion  Licendla  Firewall| Licencia 0 o | o Jow| o |ow| o | ow|o
Perimetral

17 gﬁ;‘;‘;"'m Licencia  Firewall Licencia o o] o |ow| o [ou| o |[oul
Licenciamiento para virtualizacion N o " 2

18 de senvidores 10 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0

1g [Hoenciamiento  de - sistema) 4o o o |ow| o |ow| o low| o |ow o
operativo para servidores

gp |Loencamiento de sofiiere 0ol app | Licenci o |1%| o |ow| o |ow| 3 |%f
Licenciamiento de software para N o o o

2 gestion de base de datos 2 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

2 ;‘g&‘lga""e"“’ de  plataforma) Licencia o |ow| o [o%| o |ow| o | o%o
Licenciamiento de software de N " 2

2 resnaldo de informacian 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Cerfificado  digital  SSL  tipo

24 |WILDCARD - Vigencia 1 afio 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% i} 0% {0
Dominio; inguat.gob.gt
Adquisicion de licenciamiento de A

2 | istema de correlacion de eventos 1 Licancia 0 0% 0 0% 0 0% ¢ 0% |0
Cerlificado SSL basico  dominio ,

26 ceovisiigualemala,ql 1 Unidad 1 100% ] 0% 0 D% 1 100% [0
Licencias para corree electrénico \

27 empresaria 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
ticenciamiento de soffware para — o . 5

% recuperacion de Informacion 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Renovacion ficenciamienlos para N

29 confiabilidad 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% ¢ 0% o

0 m':fs':)'g':"m Yo reparacon det 4o | gpantenimiento | 0 | o | o |ow| o |ow| o | ow o
Mantenimiento  preventive  ylo - o " .

kil cormectivo para ibreria de backup 2 Mantenimiento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Mantenimiento vy reparacion de

32 |fibra dptica en centros de cableado| 1 Mantenimienlo 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
del edificio central de INGUAT

g3 [Mantenimiento prevenivo 3 UPS| 4 fyencnimeno| 0 [ o% | o |ow| o |ow| o | o% o
del Datacenter
Mantenimiento  preventiva  de L o o o

k2 centros de cableado 1 Mantenimienta 0 0% 0 0% 0 0% 0
Manteniriento y reparacion de| ¢} yenimiens | 0 | o% | o |ow| o |ow| o
escAneres

Febrero 2023
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36 1 Mantenimiente 0 0% 0 0% 0 0% 0% {0
Dalacenter
a7 [Mentenmiento preverivo eS| 4 yaenimienio | 0 [ o% | 0 |ow| o |ow| o | %
biométricos
gp |entenimenlo preventio el 5 yantenimiento | 0 [ 0% | 0 |o%| o |ow| o | owo
de computacian
go |Gerentia de soporte para equipol g1 gy ¢ |ow| o |ow| o Jow| o |owl
de sequridad perimetral
Instalacién de puntos de red en . . o 5 "
40 edificio central de INGUAT 350 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 % |0
Servicio de soporte técnico de
4 (sistema operativo y/o aplicativos en 2 Servicio 0 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% |0
servidores
4o |Pesarolo de aplcaciones con| 5| e | 0 Low | o |ow| o |ow| o | o% o
servicios tecnicos yio profesionales
Desarrollo del sistema informético . . o . o
1 libro electranico de huéspedes ! Sistema 0 e 0 0% ¢ 0% 0 0% |0
44 |Tintas para impresoras varias 100 Unidad 0 0% 0 0% 0 % 0 0% |0
45 |Cintas para impresoras (érmicas. ¢ Unidad 4 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
46 | Téner para Impresoras varias 50 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
47 [Cintas para imgresoras de matriz, 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
48 [|Cariuches para backups 10 Unidad 0 0% 0 0% [1] 0% 0 0% |0
49 Qg;fu"tzf’s para  equipo - del 4, Unidad 2 2% o low| o |ow 2 2% |o
50 |Memorias USB 10 Unidad 0 D% 0 0% 0 0% 0 0% (0
Adquisicion de  servidores para
51 |backup para el Deparlamento def 2 Evento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Tecnologia de informacion
52 |Compra de computadoras 250 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Adquisicion  de  equipp  de
53 [segurided para respaldo  de 1 Evento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
energla
Adquisicion de  equipp de .
&4 akmacenamiento (SANINAS) 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
Adquisicion de relojes de fiempo .
55 biometrico 5 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Equipo computadoras de escritorin ) .
56 especificas para disefio grafico. 6 Unidad 2 33% 0 0% 0 0% 2 33% |o
Discos duros extemos para . \
57 almacenamiento. 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% Jo
88 |Escéner para digitalizacién, 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Equipo switch de distribucion para )
59 ceniros de cableado A8 puertos 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% Jo
60 |Adquisicién de servidores 3 Unidad 0 0% [\ 0% 0 0% 0 0% |o
61 |Comisiones al interfor 110 Viaticos 4 4% 0 0% 0 0% 4 4% |0
62 |Comisiones al exterior 20 Viaticos 0 0% 0 0% 9 0% 0 0% |0
Reglizar fiscalizaciones a
conribuyentes a nivel nacional que
perciben del impuesto del 10% e N
1 sobre hospedaje correspondiente a 162 | Fiscalizaciones 30 19% 0 D% 0 % 30 19% [0
los periodos no prescritos o por
prescribir.
Realizar fiscalizaciones a lineas
agreas por &l Impuesto por Salida
2 |Aérea del Pals, correspondiente a 3 Fiscalizacicnes 4 133% 0 0% 0 0% 4
los perlodos no prescritos o por
prescribir.
Febrero 2023
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Elaborar

nombramientos a
fiscalizaderes y estos los avisos o
requerimientos de la informacion
contable a los contribuyentes
responsables de la percepcion def

impuesto del 10%.

165 |Nombramientos

H

1%

0%

0%

34

21%

Realizar informes de fiscalizacion,

165

Informes

30

16%

0%

0%

30

18%

Realizar  presencias  fiscales
sorpresivas a los establecimientos

2 Nombramientos

0%

0%

0%

0%

de hospedaje con el fin de constar
el comecto y oportuno traslado del

150

Presencias

0%

0%

0%

0%

impuesto del 10% sobre hospedaje

2

Informes

0%

0%

0%

0%

Gestionar la  autorizacion  de
resoluciones.

42

Resolugian

14

3%

0%

0%

14

33%

Atender consultas a empresarios
hoteleros  sobre el célculo,
retencion y traslado del impuesto
del 10% sobre hospedaje.

Variable

Consultas
atendidas

40

0%

0%

0%

40

0%

Elaboracién de informes para la
DAF

12

Informes

17%

0%

0%

17%

1

jury

Talleres presenciales y virtuales
de cultura fributaria, impartidos &
propletarios y personal
administrative de establecimientos
de hospedaje de los diferentes
departamentos del pais.

Talleres

0%

0%

0%

0%

"~ [Recigir y tramitar solicitudes de

Actualizaclon del  Procedimiento
del Deparlamento de Fiscalizacian,
si exislieran reformas a las feyes
{ributarias del Pais

acceso de informacitn para que la
misma sea entregada a tiempo,
con procedimientos sencillos
eficientes de acuerde a la Ley de
Acceso a [a Informacion,

1 Procedimienlo

250

Solicitud

38

0%

15%

0%

0%

0%

0%

38

0%

15%

Generar la  documentacion del
tramite de informacion y coardinar
todo el proceso de obtencion y
entrega  de la  informacion
solicitada, velando por Ia
proleccitn de log datos persanales,
acorde a fa normativa vigente.

250

Resolucion

38

15%

0%

0%

38

15%

Digitalizar fa informacian relativa a
solicitudes vy respuestas  de
informacion,  proporcionada  al
ciudadano por esta unidad,

250

Documento

38

15%

0%

0%

38

15%

Archivar expedientes  originales
que contienen las soliciudes y
respuestas  de  informacion,

proporcionada al ciudadano.

250

Documento

38

15%

0%

0%

38

15%

Febrero 2023
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Solicitar la informacion obligateria a
los dapartamentos y secciones
correspondientes, de conformidad
con la Ley de Acceso a la
Informacion Pablica, y la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y

Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigente.

12

Dacumento

17%

0%

0%

17%

Aclvalizar el  Porfal de
Transparencia de forma mensual o
cuando exista algin cambio ¢
modificacion de [a informacion
pubfica de oficio proporcionada por
las unidades administrativas, para
que la misma pueda ser
consultada directamenle por las
personas interesadas conforme lo
establece la nomativa para este

12

Actualizacion

17%

0%

0%

17%

Presentar en enero €l informe
anual por escrilo comespondiente
al afio anterlor, de acuerdo al
Articulo 48 de la Ley de Acceso a
la Informacién Putlica.

Informe

100%

0%

0%

100%

Presentar en oclubre o cuando sea
solicitado, el informe preliminar por
escrilo correspondiente al pericdo
de 01 de enero al 30 de
septiembre del afio en curso, de
acuerdo al Articulo 48 de fa Ley de
Acceso a la Informacian Pablica.

Informe

0%

0%

0%

0%

|an

Fresentar informe mensual a la
jefalura  inmediata  superior,
respecio al avance de metas
establecidas en & Plan Operalivo

Nominas de sueldos, horas exfras,
honorarios.

12

Variable

informe

Documentos

17%

0%

0%

17%

Viaticos anticipos y directos al
interior y exterior del pais.

Variable

Documentos

509

508

Vialicos liquidacion af interior y al
exterior del pals.

Varialble

Dosumentos

180

180

Planillas para reintegro de caja

chica, pago a proveedores ¥
liquidacidn de vales

Varlable

Documenlos

54

tiquidaciones de fondos en avance
al interior y exterior.

Variable

Documentos

Liguidaciones  y  prestacicnes
laborales de personal que ya no
labora para INGUAT. Revision
previa al inicio de] tramite de pago
y previa a la emision del CUR de

devengado.

Variable

Documentos

24

24

Convenios de
Econdmicos.

Apories

Variable

Documentos

Expedientes de baja cuantia.
Revision previa &l inicio de su

tramile de pago y previa a la
emision del CUR de davengado.

Variable

Documenios

358

359
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Expedientes compra directa con
oferla electronica. Revisién previa
al inicio de su tramile y previa a la
emision del CUR de devengado.

Variable | Documenlos

36

36

10

Expedientes cotizacion y liciacian,
Ravisién previa a la emision dal
CUR de devengado.

Variable | Documentos

1

Expedientes de pagos al exterior,
revisibn previa al ldmile en
BANGUAT y previa a la emisidn del
CUR de devengadeo,

Variable | Documenlos

Expedientes de Grupo 400 {IGSS,
CGC, Tesoreria Natlonal, CHN,
BANRURAL, B, cargos bancarios).
Revisibn previa a la emision del
CUR de devengado,

Variable | Documentos

15

Realizar consultas con  ofras
unidades adminisirativas de esta
instilucion durante el proceso de
isi to

Variable | Documentos

350

350

) . Informes de
1 |Auditorfas Financleras Variahl o 0
forf e Auditeria 0 Con fecha 16 da enero de 2023 se
2milisron los sigulanles Nombramisntos:
02 Autiitoria da Cumplimianio y 01
Auditoria Combinada, las cualss par su
plazos da ejecucitn establacidos an el
Capitulo 3 dsl Manual da auditoria
Interna Gubermamantal -MAIGUE- y ol
. - i Informes de Procadimisnto da Auditoria Intema
2 |Auditorias de Cumplimienta Variable Auditoria 0 0 Vigente codigo MP-ALD1, Version 01, se
liane programacdo come fecha maxima
pera conclulr las auditorias el 15 marzo
. . . Informes d do 2023,
3 |Auditorias Cperacionales Variable for ies de 0 D
Audiloria
- ) . Informes d
4 [Auditorias Combinadas Variable es & 0 0
Auditorla
Con fecha 30 de enero da 2023 55
§ . . A Informes de amitisron 05 nombramientos
5 [|Auditorlas Administrativas Variable 0 0 admitlstrativas los cuales se encuentyan

i
Director  General y  Subdirector,
General.

Auditorla

Variable | Documento

en gjerucion para emitir sus raspeclivos
Infermes.

Brindar asesoria juridica a todas

2 |las direcciones y departamentes| Variable | Documento 35 35 0
del INGUAT.
Enmitir Opinicnes ~ Juridicas
solicitadas por Ios  Despachos

3 |Superiares, Direcciones,| Variable | Documento 8 8 0
Departamentos y Secciones de la
Institucidn.
Evacuar consultas y dictamenes,

4 [legales, sobre cualquier asunio de| Variable | Documento 8 6

interés para el INGUAT.

Febrero 2023
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trabajo para analizar anteproyecios
de actuzlizacion y modificacion de
la Ley Organica dal INGUAT v ofra
legislacion  relacionada con el
turismo.

Variable

Documento

Asesorar a las Direcciones vy
Departamentos de INGUAT en fa
redaccion de anteproyectos de
leyes y reglamentos.

Varlable

Documento

Elaborar contratos administrativos.

Variable

Documento

125

125

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

Variable

Documenlo

82

82

Analizar, revisar y cuanda proceda
dar el visto bueno con Ja
elaboracian a los Convenios de
Cooperacion Interinstitucional que
se suscriban con INGUAT y que
trasladen fos departamentos de la
Institucion.

Vatiable

Documenta

10

Elaborar demandas yfo denuncias|
¥ presentarlas en asuntos litigicsos
del INGUAT.

Variable

Documento

a0

80

Dar  seguimiento a  procesos
judiciales en los cuales el INGUAT
sea parte (evacuar audiencias,
redlizar  memoriales,  procurar
casos, pagos de requerimientos y
otros).

Variable

Documento

135

135

Atender fas  solicitudes  de
exeneracién de impuesto de salida
via aérea, presentadas por las
instituciones que estan exentas de
conformidad con Ia ley.

Variable

Dacumento

Atender  Jas  solicitudes  de
exoneracidn de impuesto del 10%
sobre hospedaje, presentadas por
las insfituciones que estan exentas
de conformidad con la lay,

Variable

Deecumento

48

45

14

Dar seguimiento a los procesos
penales en los cuales el INGUAT
interviens,

Variable

Dosumento

15

Efaborar resoluciones de
aprobacion vy rescision  de
contratos.

Variable

Documento

88

88

16

Enviar copias de confratos v
resolucion  de  aprobacion  yio
rescisién, si fuere el caso, a la
unidad interesada y ofras jefaturas
del INGUAT.

Variable

Documento

2751

2751

17

Analisis, revision y aprobacién de

las bases de colizacion ylo
liitacién,

Variable

Documento

febrero 2023




Formuiar avisos de efaboracion de

contralos, los quales se faccionan
en este Departamento, con copia
respeciva a Ja Unidad de
Contratos de la Confraloria de,

Cuentas.
Alimentar la base de dates de

coniratos para enviar a la Unidad
19 |de Informacion Piblica, asi como| Variable | Documento 8 0 ¢ 6 0
ofra informacion yo documentas

tequeridos por dicha unidad.
Legalizar firmas y documentos

oficiales solicitados por Direccion

Variable [ Documento 79 0 0 79 ¥

20 |General, Departamento| Variable | Documento 110 0 0 110 0
Administrative y Departamento de
Recursos Humanos.

21 Certificar documenlos a solicitud Varisble | Documento g 0 0 9 0

de la parte interesada.

Realizar tramite para inscripcian y
22 |renovacion de marcas a nombre| Variable | Documento 0 0 0 0 0
del INGUAT.

Nombramiente por comigion en el
exterior de la Replblica en
representacion de! INGUAT (viatico
exterigr),

23 Variable [ Documento 0 0 0 0 0

Nombramiento por comisiones de
trabajo en el interior de |la
24 |Repiiblica (vidtice inlerior), asi| Variable | Documento 8 0 0 8 0
como asistir a reuniones de {rabajo
an representacion del INGUAT.

Sustanciar el tramile de o
recursos  de  revecatoria  y
reposicion interpuestes en contra
de las resoluciones emilidas por
los jefes de departamenio y

Director General del INGUAT.
Asesoria para flevar a cabo las

intervenciones ordenadas por juez
competente ante los
establecimientos de hospedaje de

25 Variable | Documento 4 0 0 4 0

26 [toda la Republica, con el abjeto de| Variable I?"i?e."?'as 0 0 0 0 [}
recuperar fa cartera vencida a Juclciaies
favor del INGUAT (pago por
Impueste  del 10%  sabre
Hospedaig),
Alimentar |a base de dalos de los

27 |procesos administrativos y| Variable | Documenle 160 0 0 160 0
judiciales.

Elaborar dictamenes que se
deriven  de  procedimientos
28 |administrativos sancionatorios que| Variable | Documento 212 0 0 212 0
se tramitan en el Departamento de
Fomento Turistica.

Elaborar rescluciones que se
deriven  de  procedimientos
29 |administrativos sancicnatorios que| Variable | Documento 272 0 0 272 0
se framitan en el Departamento de
Fomento Turistico.

y %
it
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