 Instituto
Guatez;naﬁtem
. dle Turismo

Instifuto Guatcma]teco de Tedsmo

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MEMORANDUM REF. No. 437 -2024-DAF

PARA: Licenciada Sussan Garcia
Jefe de la Unidad de informacion Piblica —

DE: Licenciado Marco Tulio Lépez Najera

Director Administrativo Financiero a.i

ASUNTO: ENTREGA DE LA MATRIZ DE GESTKON RQ% RESD’L OS PLAN OPERATIVO

95@ 4“J"

ANUAL DEL MES DE JUNIO 2024 _V;“‘"m-h,.,,v e

FECHA: Guatemala, 12 de julio de 2024

Estimada Licenciada Garcia:

En atencidn al Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacién Publica” por este medio se
hace entrega de la Matriz de Gestion por Resultados del Plan Operativo Anual 2024,
correspondiente al mes de junio de 2024 de las direcciones:

1. Direccién Administrativa Financiera, que incluye a la Auditoria Interna y Departamento
Juridico

2. Direccién de Mercadeo

3. Direccidon de Desarrollo del Producto Turistico

Esta informacion deberd estar publicada en el Portal de Transparencia del instituto

Guatemalteco de Turismo.

Atentaments,

Jider

7a av. 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob.gt / +(502) 2290-2800




Actividades Centrales

lmamto ‘Gwmllm e Torismo

Junio 2024
2024 -
No. Servicio o actividad s | Unidad ce
e 8 Medida.
Informes cuatrimestrales de  gestion
1 ) o, G GB 9, U
para SEGEPLAN. 3 Informes 1 3% 1 33% % 2 67%
5 Pamcapar.en q:farentes reuniones, como| Variable | Reuniones 1 s 3 24 0
mesas, Direccion, ete
Coordinar con las Jefaluras de
Dirgcgion, ia integracién de la Memoria Presentata a MINECO 8 bavds del
§ |de Labores Insttucional 2023; pars que| 1 Documento 1 100% | 0 0% o | 0% 1 100% | o o nn bs
& través de la Direccion General, se
trasiade al Ministario de Economia.
Coordinar con las jefsturas de
Direggién, la integracion de Enformes de Enero informa Ansal de Contio!
Gestion, para que a tavés de la interna. Fehirero: Informe bonos del
4 iDireccién General, se trasladen a las| Variable Informes 2 1 4] 3 fes0ra (MINFIN Mayo: informe
instancias  requeridas.  (informe bonos de;‘:ﬁ%‘;‘é‘fa“zm“ a
presidencial, politicas plblicas, entre marzo 2024, -
otros).
Plan Operativo Anual 2024
Emitir oficios, rauniones de trabsjo con
fas jefsluras de esta direccion vy
iefaturas de la Direccion de Mercadeo y] . Memorandum No, 027-2024-DAF,
Besarrolio del Producto Turistico para Verigble | Documentofs) Z ¢ 0 Z salicitud reprogramacion POA 2024,
rezfizar las modificaciones o ajustes ala
planificacion aperativa,
5 Reuniones comision POA. Variable | Reuniones 5 [ 0 5 0
Reah:%ar presentaciones al despachol Variable | Documenta (s) 1 0 9 1 2
superior.
Modificaciones. Variable ! Documento 1 0 i 1 0
Deﬂn}r‘ formatos a utifizar pera & Variable Formatos 5 o 0 3 3
seguimiento anual.
informe  mensual de avance del . o " o )
0
Programa de Actividades Centrales. 12 Watrices 4 3% 2 17% 0 0% 6 0%
Matriz fipo semafore Variable Matrices 0 ¢ 4 0 0
Plan Operative Anual v Multianual 2025-2029
Llevar a cabo las acciones previas a la
planificacicn, participacitn en reuniones
de tabajc con la SEGEPLAN y| Variable | Documentofs) 2 0 y 2 0
6 |Direccién de Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas.
Reuniones comision POA, Variable !  reuniones 6 0 1 § 0
Presentacién del Plan Operativo Anual y o . o s
i
Myltianual 2075-2079 1 Plan 1 100% 0 0% ] 0% 1 100%
Enero; MP-SCOM-06 v 07 v1, MP-
7 Variable Procedimientos 9 3 9 12 SCONTA-01 a 04 vT; MP-DF-14 v1;
Brindar apoye téchico para la aprobades MP-PLAR-0% y G2 v1. Mayo: MP-DFl
elghoracion v actualizacien de los : Oy 62 MEDF-3 V2.
procedimientos, Reuniones dg
8 Variable | procedimientos 7 13 v PN 0
en proceso
9 |Plan de trabajo 2024 de la DAF Variable | Documento(s) 1 0 0 1 0
10 Plar.l . de frabsjo 2025 de la DAF 1 Documento 0 (% o 0% 0
{soliciud)
/ T
: .ar\_‘Tuho Bp;e;,Najera
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2024

No.

Uniidad de
Medtda

de cantrato,

Semcm de telefunaa movil al Instituto s y e
17% ¥ 5 42% Io que no se efectus e ok
f Guatemalteco de Turismo -INGUAT-. 12| Evento de pago ¥ 25% 2 ’ 0 0% 0 22;0 E,? ?eb,em gegzz, o
Servicic de telefonia fija por medio de la Pendiente liquidagion de contrato,
2 |planta telefonica pera comunicacién] 12 | Evento de pago 3 25% 1 8% 0 0% 4 33% [por Yo que no se shectud el dltimo
interna y externa, paga en febrero 2024
Servicio de segundo enlace de Internet o o o, 100% [0
5 en oi edificio central del INGUAT. 2 Evento de pago 2 100% 0 0% 0 0 2 ’
Servicio de tercer enlace de intere! en 5 N o 106% |0
4 el acifcio central det INGUAT. 2 |Bwniodepago) 2 | 100% | O M R e °
Servicio de enlaces dedicados de datos
de punfo a punto para delegaciones del 5 . o 106% o
® IINGUAT en ta Ciudzd ds Guatemaiay] © |TVemodepago) 8 1 100% 1 0 4 0% | 0 | O0%| 8 °
en gl interior ded pals.
g Sorvde de waseco de sobves o, pdenege| 2 ) ww | 2 || o |ow| 4 | 3o
{mensajeria externa) a |a Institucién
7 c?:;:(:{l;ete{i{; raslado de paguetes y 12 | Evento de pago 1 8% 0 0% 0 0% 1 &% [0
g Segure para los vehiculos automotores 2 Evento de pago 3 50% 9 0% 0 0% 1 50% [0

propiedad de Ia institucion.

Segurc contra incendio y lineas afiadas
(edificio central del INGUAT, Mercado
8 |de Artesanias, Centro Recrsativo para 1 Requisicién g 0% 0 0% 0 0% G 0%
Trabajadares del INGUAT -CRI-, Castillo
de San Felipe de Larg, Izabal).

10 Seguro  para  equipe  electrénico

[=)

Ao 0, o, 0, 3, 0
oropiedad de I3 Insttucién, 1 Requisicicn 0 0% " 0% 0 0% ¢ 0%
Segquro para nave maritima {lancha en
11 lel Castillo de San Felipe), propiedad da} 4 Requisicion ¢ 0% 0 0% 0 0% 0 0% {0

INGUAT.

Servicio de centros de impresidn y
copiado a las unidades administrativas
12 |del edificio centrai del INGUAT y| 12 {Eventodepago 3 25% 1 8% 0 0% 4 33%
delegaciones  nacionales,  oficinas
regionales y subregionales del INGUAT.

P=3

Comisiones en el interior del pais para
12 vetificar infraestructura de
dependencias del INGUAT y darles
mantenimiento (vidticos en &l interior).

Variable | Requisicion 0 0 0 0 ¢

Servicie de transporte de personas
soficitado por entidades externas y
autorizade por la Direccién Generat para
actividades relacionadas al turisme.

14 Variable | Requisicién 6 1 g 7 0

Elaboracion de sxpedientes de pago de
arrendamientos de oficinas Regionales Se ravist y actuelizs l iormacin
15 |y Subregionales, ubicadas en Petén] 108 |Evento de pago 18 17% 3 3% c 0% 2 19% de febirero y marze,
Quetzaltenango, Sacatepéquez, Soloia,

Alta Verapaz e izabal.

Administracién &l Mercade  de
Artesanias, Museo de Palecntologia ¥
16 jArgueclogia Roberto Woolfolk Saravia| Variable | Documento ¢ Y 0 ¢ 0
en Estanzuela, Zacapa y Caslifo de
San Felipe de Lara en |zabal,

Publicacién de eventos de ficitacion en

_ Y . 0 —
17 gl Diario Centroamérica. ¢ Requisicion 0 % 0 0% /

Tuho Ldpe? Najefa
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N

2024

Uridad de
Medida-

Avance de meta por cuatr

Servicio de sanitarios portatiies a los
turistas nacionales v extranjeros gue
participan en actividades de Cuaresma
y Semana Santa 2024,

Requisician

100%

0% 0 0% 1 100% o

19

Compra de {fifes de oficina para uso en
unidades adminisirativas del INGUAT.

Variable

Requisicion

20

Compra de cortinas para oficinas del
edificio central dal INGUAT,

1

Requisicién

100%

0% 0 0% 1 100%

=}

21

Compra de tintas para uso en sefios
insfitucionaies.

Variable

Requisicion

2

Pago de renfa anual del Ceniro
Recreative para los Trabajadores de
INGUAT-CRI

Requisicion

0%

0% 0 0% 0 0%

=3

23

Compra de toldos

Requisicion

0%

0% 0 0% o 0% |0

24

Servicios de impresicn, encuadernacion
y reproduccién para el INGUAT.

Variable

Reguisicicn

25

Page de impussto de circulacién de los
vehiculos particulares propiedad  del
INGUAT,

Reguisicion

0%

0% 0 0% 0 %

=3

26

Compra de maquinaria y equipo para
aclividades de mantenimientc de
instalaciones,

Variable

Requisicion

27

Compra de mobiliaric v equipo de
oficina para e edificic central del
INGUAT, Delegaciones Nacionales,
Oficinas Regionales v Sub Regionales.

Variable

Requisicién

28

Servicio de mantenimiento y reparacion
en instalaciones del Mercado de
Artesanfas, Museo de Estanzuela
Cenfro Recreativo para Trabajadores
del INGUAT -CRI-

Variable

Requisicicn

29

Servicio de mantenimiento y reparacidn
en instataciones del Castillo de San
Felipe de Lara

Variable

Requisicion

30

Servicios de instalacion de equipos y
ofros servicios no personales en las
instalaciones del edificic central y
delegaciones del INGUAT en o interior]
del pais.

Variable

Requisicion

K3

Remodelacion del lobby del edificio
central del INGUAT

Evenio de
Cotizacion

0%

0% 0 0% 0 0% (9

32

Remodelacion de baterias de bafios del
edificio central del INGUAT

Evento de
Cotizacidn

0%

0% ] 0% 6 0%

<

33

Servicios de  manienimienio v
reparacion en instalaciones del edificio
central def INGUAT

Variable

Requisicion

34

Adquisicién e instalacien de planta
generadora de electricidad para o
sdificio central de! INGUAT

Evento de
Cetizacion

0%

% 0 0% G 0% |0

35

Compra de prendas de vestir al
personal del Departamento
Administrative en el edificio central
Mercado de Aresanias, Musec de
Estanzusla y Castilio de San Felipe de

Lara,

'| Variable

Requistcion
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INGUAT™,

B i,

e Meta
Compra de (ffles deportivos v
recreativos para las instalaciones del
36 iedificio central del INGUAT, Castillo de| Variable }  Requisicion 0 0 0 t
San  Felipe de Lara, Museo de
Estanzuela y Mercado de Artesanias.
Compra de Uliles de cocina v comedor
37 {2l personal operativo de la Seccidn def Variable 1 Requisicion c ¢ 0 0
Mantenimiento.
Compra de equipo educacional, cultural
y recreative & personal del INGUAT), o
38 ubicado en e edificio central v Variable | - Requisicién 0 ¢ 0 ’
delegaciones en ¢ interier del pas.
Compra de equipo de comunicaciones
39 al personai‘ubicado en el edificio central Varigble | Requisicion 4 o 1 o
y delegaciones del INGUAT en &l
interior del pais.
Compra de esczleras tipo avign parg
40 |uso en ef archivo ubicade en el Mercado 1 Requisicién ¢ 0% 0 0% 0% 0 0% o
de Artgsanias.
Seccidn de Mantenimiento
Servicio de sanitizantes y
aromatizantes para el edfficic central
. . . v diferentes delegaciones en el
Mantenimiento preventivo de sistemas interior del pais; al mes de marzo.
de aire acondicionado, manienimienio Senvicio de mantenimiento
de desodorizadores, aromatizadores y pre\gfenti\[m y:arrect(‘jwa{ g:ra Ios '
. .. Cualro glevageres, g 2 marzo a
e, oovedoes MG p evenodepsgo| 12 | 00% | 14 | 7% 0% | 26 | 217% [sde cbil Servic delavado,
impieza, sisiemas electricos, equinos y secado y planchado de 19 cortiras
planta eléctrica, enfre otros, en forma 1180 mt cuadrados) color café de
mensual o cuando se reguiera yho telz, del nivei 3, a razdn de 040.00
aplique. por mtcuadradt.). Rep.aracibn de
puenta automaética de ingrese
pringipal at lobby del edifisio
cantral dal INGUAT,
Realizar  manfenimiento  correstiva:
reparar  sistemas en  elechricidad,
telefonia, bombas hidroneumaticas de
2 lagua con sus motores, elevadores,| Variable | Requisicién 0 0 0 9
extintores,  alres  acondicionados,
plantas de fratamiento de agua, tuberias
y drenajes, entre otros,
Supervisién continua para la reparacion
yio mantenimienio de fozas, ventanas,
paredes, gradas intermas v de
emergencia, sistemas de distribucién
eléctrica y de aguas, pistinas, motor de
lancha, entre otros, en ef edificio central .
¥ del INGUAT, Mercado de Artesanias| 2FE0e | Informe 0 0 0 ?
Castille de San Felipe de Lara, Museo
de Paleontologia y Arqueciogia Roberto
Woglfolk Saravia, CRI, oficinas de
informacion turistica, oficinas regionales
y subregionales.
Servicio de energla eléctrica en el Senvicic de energia aléctrica del
edificio central del INGUAT, Wercado de Adesantas (07/03/2024
. . . §I04/2024), 26 al
4 Delegaqones Nacionales, Regxonale_s Y Varlable | Evento de page 24 12 36 813?;4?2533) éaigl;?izmsaaﬁieﬂpe
Subregicnales. Mercado de Arfesanias, de Lara {14/03/2024 al 1510412024},
Castiflo San Felipe de Lara y Museo de T iMusec de Estanzuela Zacapa
Estanzusla. g fﬁ:}{GIﬁE?Z# a|13f04t'2ng)j___.=;m
TN
}s\;ho Lopez Néjera
4/23 Junin2024 WP Directgr .l Siministrath :

Directgr a.;./ée@imlmstratwc Financiero

s

;o L

-

o



No.
Met
: a. Med;da
Servicio de extraccién de basura en ¢l Recgieccibn basura en & Mercado
adificio central INGUAT, Mercado de de Artesanias y CRI
5 , o ) 1 Wi 3 25% 429 Y 7Y ) ¥
Artegamas, Delegacxunes NECIGI’I5|ES, 2 Evento de pago o 5 % 0% 8 67% comespondiente a febrero y marze
Cicinas Regionales y Subregionales, 2024,
L. Servicio de alcantanilado del edificio
Cargo por servicio de agua potable en cantral del INGUAT, de energ 2024,
6 tel edificio central de INGUAT, pipas de| 12 | Evento de pago 5 42% 3 25% 0% 8 €7% |Compra de 20 pipas de agua para &l
agua para el Mercado de Artesanias usg en ef Mercado de Artesanias del
01 &l 31 de marzo del 2024,
Servicio de agua pura en garrafones
;éaraﬁ"e! dEdgmo Fof'mra:j dI_E! ‘NS"UAT' Compra de garafones de agua
astifie de =an Felpe de Lara, Museo purificada para el consumo de los
7 . 1 ven 9 g 9 ] % o
de Estanzuela, Mercado de Artesanias, 2 Evento da pago 4 83% 2 7% 0% 0% empleatos del edificie central de
Delegaciones  Macionales,  Oficinas INGUAT; el mes da tnarzo.
Regicnales y Subregionales.
Servicio de limpieza y
.. - mantenimiento de sdificios en
Contratacién externa para los servicios oficinas centrales v sus
§ ide limpieza y mantenimiento de|l 12 Evento de pago 4 33% 1 8% 0% 5 42%  [delegaciones en el interior del pais,
adificios. para el INGUAT; del periodo def 11
de
marzo al 10 de abril.
1.Tomacorrignte doble + 7 USB 31
AMP blanco plata ESTY; 2. Galones
de clarificador para las piscinas
ubicadas en ei Castiilo de San
Felipe de Lara y en el CRI, 3.Pintura
de latex linea Domestic Plus cafidad
infermedia para inferiores v
Compra de material eléctrico, material exteriures, durabfidad de 4 afos
de fontanerla, insecicidas lantas color Blanso Pure. Pintura de latex
A ' ! p ! Tnea Domestic Wall alta cafidad
pirfura, material para frabajos de para interiores v exteriores,
tablayeso, materiales de construccion, tdurabiidad 5 aftos color Azut, 4,
madera, materisles para cielo falso, R:Pt?mfz? d: h‘Wﬁ;’ge gf":‘a R
. . . : septica ubicaga en g1 L.astig g san|
g materfal de ferreteria v cyalqu:gr ofro| Variable | Requisicitn 17 17 34 Felipe de Lara y de! panel de contrl
matgnai para tener en existencia para (instalacion clécirica) para el
realizar reparaciones y manienimiento fungionamiento de este blower. 5,
del edificic central de INGUAT, Chapa bola de dormitorie
Delegaciones  Nacionales, Oficinas laveimatipasa marca: Yais, 5
A N Pintura tipo fatex color g4is, {cubeta
Remona!es Y Subreg(cnales. de 5 galones) 7. Panel Led 2X2
40BKLEDBSMYE 40W §500K
3800LM empotrar marca
TECHOUITE + it 8. Nombitia led
base E27, tampara confra poivo y
humedad, reflector para exteriory
lampara led para el uso en gl
Castilla de San Felipe de Lara,
Servicio de recoleccicn de desechos
medicos generados en |z clinica médica
10 = - 12 9 9 9 % | Correspondiente a marzo 2024,
y odonfologica del edificio central de Evento de pago 8 &% 2 &% 0% 5 33% | Carrespondinte am
INGUAT.
Senvicio de alcantariliado en & edificlo Por servicla de alcantarfado del
il tral de INGUAT 12 | Evento de pago 4 33% 2 17% 0% 6 50% iedificio cantral det INGUAT,
Central Ge i cerrespondients a marzo 2024,
Contratacion de una empresa para
12 {pintura externa del edificio central de| 1 Requisicién 0 0% 0 0% 0% 0 0% {0
INGUAT
Servicio de limpisza exterior de
13 |ventanas def edificio central del 1 Requisicién 1 100% 0 0%
INGUAT.
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2024

No. Unidad de

‘Medida

Heta,

Servicio  de  mantenimientc ¥
reparaciones de las instalaciones def
Museo de Estanzuels, Mercade de
14 iArtesanias, Centro Recrealive para| Varable | Requisicion ¢ g 0 it 0
Trabajadores  del  INGUAT -CRI-,
oficinas de informacion  turistica v
oficinas Regionales y Subregionales
Seccién de Almacén General

Operar el médulc de Almacén General

1 {en i Sistema de Gestion Administrativa | Variable Informes 4 2 0 § g
SIGAD-
Empacar material promocional para

2 (diferentes aciividedes nacionales ef Variable informe 584 375 0 868 0
internacionales.

3 |Compra de (tiles de oficina Variable | Requisicidn 2 5 O 7 {

g |Compra de Offes de fimpieza ¥y | gecsicion g 7 g 16 o
preductes sanitarios

5 Elabor‘ar formas 1K, ingresos ! Variahle tnforme 2 gz 0 168 0
aimacén.

Seccién de Transportes

Administrar ta Unidad de Transportes en
el SIGAD vy facilitar medios de
transporte, en buenas condiclones, para
la realizacion de comisiones oficiales de
1 |las diferentes uridades administrativas| Variable Informe 0 0 ¢ 0 0
del INGUAT, asi como a otras entidades
publicas ylo privadas, cuandc sean
requeridos y autorizados por el
despacho superior.

Monitorizar a través del sistema del
2 |Global Positicning System -GPS- a los; 12 | Evento de pago 3 25% 2 7% G 0% 5 42%
vehiculos propiedad de la Institucion,
Compra de cupcnes canjeables por
3 Jcombustible de Q100.00 y Q50.00 para] Variable | Reaquisician 1 1 0 2 0
los vehicules de la Institucion.

Reafizar mantenimiento y reparacion a

[=]

4 llos vehiculos propiedad de lal Variable | Requisicion a4 3z 0 78 0
Institucin.
Compra de llantas y neuméticos para . s :

5 los vehiculos de la institucion. Variable | Requisicion 4 ! 0 5 ‘
Compra de baterfas vy accesorios en

8 |general para los vehiculos propiedad dej Yariable | Requisicion 3 2 ¢ 5 0

1a Instifucion,
Realizar comisiones en &f interior del
pals para el traslade de personal de la
7 {lnstitucin ¢ perscnas  externas! Variable | Reguisicion 85 0 0 85 iy
autorizadas por ia Direccion General
{vidticos en el interior}
Realizar comistones en el exterior del
pals para el traslado de personal de la
8 |lnstitucion o perscnas  externas| Variable | Requisicion 0 a 0 0 o
autorizadas por la Direccidn General
{viaticos en el exterior)

Compra de vehiculos parz uso de la
9 .
Seccion de Transpories,
Unidad de Prevencion de Riesgos
Servicio exteme de seguridad privada y

1 Reguisicidn 0 0% 0 0% g 0% 0 0%

[=3

| I 12 i Evente de pago 4 33% 2 17% 0 -
vigilancia. T
P
e Mareihulio ;Lféfggz-)Na'jera/
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No'.

Meta

Servicio de recarga con polvo quimice
seco PQS para ¢ llenado de extintores
del edificio cenfral, Mercado de
Artesanias, Cenfro Recreative para
Trabajadores del INGUAT -CRI-, Museo
de Estanzuela, Delegacion de Antigua
Guatemala, Castillo de San Felipe y
para uso de vehiculos oficiales.

Requisicion

100%

0%

0%

1 100% {8

Servicio de mantenimiento y reparacion
de ofras maquinarias y equipo (sistema
de camaras, alarma de  intrusicn,
control  de  accese, alama  de
evacuacion, alarma  deteccién  de
incendios, arcos de detector de metales,
entre olas).

Variable

Requisicion

Compra de cliindros de gas propano
para usc de agentes se seguridad en el
edificio central v en el interior de la
Repiblica

Variabls

Requisicion

Compra de gas propano para use
5 £n el edificio central INGUAT y
Mercade de Aresanias.

Compra de banderas de Guatemala
para uso en las astas de iz plazuela del
edificio central del INGUAT y las
diferentes delegacicnes.

Requisicién

0%

0%

0%

0 0% |0

Compra de rétulos informativos para el
edificio central de INGUAT vy oficinas
regionales y subregionales,

Variable

Requisleién

Comisiones en el interior del pais parg
supervision de agentes de seguridad
asignados a las distintas dependencias
del INGUAT en ol interior de la
Repubiica.

Variable

Requisicién

Compra de iarjetas electronicas parg
uso de control de acceso en &l sistema
para los trabajadores y visitanies del
edificio central de INGUAT.

Variable

Requisicién

10

Compra de camaras para e edificio
central del INGUAT, Mercado de
Artesanias, Castillo de San Felipe de
Lara y Centro Recreative para
Trabajadores del INGUAT -CRi-.

Variable

Requisicion

11

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

INGUAT.

Variable

Requisicion
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Instituro Cuatermaiteco de Turbme

INGUAT™,

G N

2024
No. o | Unidadde
12 Compra de ’cmta adhes-svg doli?ie 213 \ariable Requisicidn 4 0 0 0
para pegar rolulos de sefializacion
13 jReportes de incidentes. Varighle | Documento 0 0 0 0
14 \informes de supervisiones y comislones.] Varfable | Documento 0 0 g 0
Museo de Estanzuela
1 [Compra de agua purificada, i\!an'able| Requisicion 0 | 0 | [ 0 I iﬁ
Castillo de San Felipe de Lara
1 s;r: g;o de sbastecmiento de agua 12 | Eventode pago 2 7% ] 0% % 2 17% i
Servicio de extracclon de basura y . o .
17% {0
2 destruceion de desechos slidos. 12 | Bvento de pago 2 1% 0 0% 0% 2 b
3 Cor_ﬂpra de garafones de  agua Varigble | Garrafones 135 0 135 0
purificada.
4 {Compra de combustibles v lubricantes. | Variable | Requisicion 3 0 3 0
Compra de insumos para &l
5 imantenimiento del Castilo de San| Varable] Requisicisn 0 G 0 i
Felipe de Lara
DEPARTAMENTO FINANCIERG
Gestionar  pago  por  servicios o o o .
! Gubernamentiales de Fiscalizacion 12 Requisicion § 5% Z 7% v 6 S0
g |Cestorar ¢l pago de comisionss ) ge | g e w0 | m | 7 % ol 1| 8% o
gastos bancarios.
Gestionar el pago por la impresion de
formas  autorizadas por Contralorfa
3 |General de Cuentas (tickets de ingreso| Variable | Requisicién 3 0 3 0
al Cestillo de San Felipe de Lara, libros
de bancos, fibros de actas, cheques)
s Gestionar o pago de impuestos, Variable | Requisicién a 3 0 2
derechos y tasas
Gestionar pago por membresia anual de
5 jaccesoc a leyes Tributarias y aofras 1 Requisician 1 100% ¢ 0% 0% 1 100% {0
normas (Infile).
Trastadar de oficio  informacion
6 iinanciera para la Unidad de Acceso a| Variable Informe 32 16 45 0
fa Informacién Piblica
Actualizacion & implementacién  de
procedimientas  er las  diferentes . 5
7 seceiones y unidades del Departamento Variable | Documento ¢ ¢ o
Financiero.
Comisicnes  en  seguimiento v
§ ifortalecimiento de la cobrenza y| Vardable | Comisién 11 1 12 0
depuracion del inventario,
q Gestionar pago de sentencias judiciales Varisble | Expediente 4 3 1 8
cuando corresponda.,
Gestionar el pago ante el Banco de
10 jGuatemala de las contrataciones| Variable | Expediente ¢ 0 ¢ 0
realizadas en el exterior del pais.
Seccidén de Gobros
Tramitar,  elaborar y  enfregar Documento
1 |solvencias de page a empresas de| 200 . 57 28% 21 1% 0% 78 39% |0
hospedaje {solvencia)
Caleular Intereses por mora en gjustes
2 |de auditorias realizadas por el 150 Documento 44 20% 23 15% 0%
Departamento de Fiscalizagion
Junio 2024
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2024
No. sz | Unfidadde
el | Medida™
Elaborar planes de facilidades de Documento
3 20 .
pago. {Convenic)
Netificar muitas generadas por la Documento
4 |Seccién de Registro y Verificacion def 1,200 ., 321 27% 585 5% 0% 378 31% o
L o {Notificacion)
Servicios Turisticos
5 Reaiizar gi cobro de intereses por paqc 1,000 Opgracnon 147 150, a 30 0% 177 18% 1o
extemporaneo del 10% sabre hospedaje registrada
Enviar recibos para e del Registro da
6 para €l pago 1,000 | cantidad de 777 78% | 221 | 2% 0% | 998 | 100% 0
impuesto del 10% sobre hespedaje holeles
7 150000, KESUE | ghoon | apw | tsoee | 10% 0% | 77800 | 523 o
ingreso adultos
- " Tickets de 5 o B
8 |Administrar la ventz de fickets de| 30,000 ingreso nifios 13,280 44% 20 10% 0% ¢ 16,400 B85% 10
ingrese al illo San Felipe de Lara.
gress al Castillo San Felipe de Lara Tickels do
9 9000 ingresc 3,480 39% 740 &% 0% 4,220 47% |0
extranieros
Elaborar informes del traslado de Document
10 iingresos percibidos en el Castilo dol 12 infor )O 4 33% i 17% 0% 8 50% |0
San Felipe de Lara finforme
Trasiadar informacion solicitada a través
1 ide la Unidad de Accesc a laj 12 Documento 4 33% 7 58% 0% 1 2% |0
Informacion Pablica.
Emitir informe mensual de ingresos por
o L d
12 10% d‘e hpspedaje, impu'gsto de salida 12 Dgcumento p 33% 3 17% 0% 8 0%, 1o
del pais via aérea y maritima, Ingrescs (informe)
al Castiio de San Felipe de Lara y otros
Depurar i3 carera v enviar notas de
cobros 2 establecimientos morosos en Documento N o o N
0
& el pago del 10% de Impuesto de 3000 {nota de cobro) 482 1% 18 6% 0% 640 2%
Hospedale
Elaborar reporte de estatus de Document
14 larrendamientos de inmuebles propiedad| Variable {aficio) o 0 ¢ 0 0
de INGUAT.
Elaborar actualizacion de cuenta
15 {corriente por pago de reconocimientos| 500 Decumento 13 7 0 0
de deuda.
Seccion de Caja
Realizer el pagc a proveedores y Documento
1 {empleados de la institucion, a través e} Variable }(cheque emitido/ g2z 884 1606 0
acreditamiento v/o cheque. pago realizade)
5 Rz_aghzar la repd!cmn _ c.!e formas 12 Coasta?c‘:l'a de 4 339 2 17% 0% 6 s0% o
ulilizadas por medic electrénico. rendicidn
3 Operar a .Ca;a Fiscal y la rendicion 12 D(lmumerjﬁo 4 1339 5 17% 0% g 50% o
correspondiente. (recibo emitide)
. Seahzar transfetrenmas de trgsladcs de 50 Tra_mate 28 4% 16 579, 0% 44 73% |o
impuesto de salida a ofras entidades. realizado
5 Realizar pago de retenciones a través 50 Tra.mate 12 249 4 2% 0% 15 32% |y
de bancasat. reglizado
§ Enviar oficios e? entuda.des bancarias por| 55 Envio 10 18% 4 79 0%
ias transferencias realizadzs.
."/-mh\\"
AV -
N #Uc. Mafta Julic Ldpez Néjera
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2024
No. Servicio o actividad - ity | Unidad de . Observaciones
T |Recepcicnar ingresos varios. 2500 ig?;;ig; 1016 41% 472 19% & 0% 1488 B0% |0
Seccion de Compras
GUATECOMPRAS {publicacienes}
Consolidar el Plan de Compras, sus
1 lreprogramaciones v publicacidn en ef 15 Expediente 1 % 1 7% 9 0% 2 13% |0
portal Guatecompras.
Procescs de compra a realizar:
1 iCestionar compras de baja cuantia, l‘v’ariable Expediente 667 520 0 1187 0
g (Gestionar compras directas oon Ofertaly b | Expediente 77 33 0 110 o
Efectronica.
3 {Gestionar compras por Cotizacion. Variable | Expediente 3 ¢ ] 3 0
4 Gfest.&onar compras  por - Licitacion Varigble | Expediente ¢ 0 0 G 0
Piblica.
5 Gestionar compras por ausencia de Variable | Expediente o 1 0 1 9
clertas.
6§ 1Gestionar compra por subasta inversa, | Variable | Expediente ¢ ¢ 0 e 0
7 |Arrendamientos Variable | Expediente 127 70 0 197 0
g |Conwatzcion y gestion de pago dely i | eyediente | 219 162 0 381 >
servicios 1écnicos y profesionales.
8 Gesbo.na.r compras & travgs‘ de Variable | Expediente ¢ 1 0 1 0
Aegociaciones entre entidades pibficas,
o [Convatackon y geston e pago del i | Expedients | 237 172 0 409 o
servicios bésicos v otros.
Recopilar y trasladar la informacién de
11 oﬁa?ao ylo solicitudes de informacidn a?.ia Variabla Informe 5 2 0 7 2
Unidad de Acceso a la Informacion
Plblica,
Fondas Rotativos
1 Con.stutl.lcmn de!  Fondo  Rotativo 1 Opleramon 1 100% 0 (% a 0% 1 100% |o
institucional. sistema
5 Consta’tucmn ”d_e fs?ndo. rotative i Ogeracton 1 160% 0 0% 9 0% 1 100% |o
especifico de viaticos al interior sistema
5 E};r;:g;ucmn de fondos fijos (cajas 3 O;piitr:{::n 3 7% 0 0% 0 % 2 67% o
4 LlQl{Ida‘CIOH del  Fonde  Rotativo 1 OgeraCfon 0 0% 0 0% o 0% 0 0% o
institucional. sistema
Reafizar ¢l pago a proveedores por Documents
5 pago @ p PO Varlable | {cheque 73 8 o 139 6
pages menores. o
emitido}
5 Tramxtgr reposicion del Fondo Rotativo Variable | Documento 45 53 5 59 0
institucional.
Fondo Rotativo Interno (vidticos)
Elaborar y entregar cheques & Documento
1 |comisionados en el interlor y exterior dej Variable (cheque) 1001 495 ¢ 1496 0
la repiblica. 4
Gestion de reposiciones de! Fonde ’
0
2 Rotativo de Viaticos interior. Variable | Reposicién 34 32 G 66
3 Gesﬂgn de ”re.posrmongs ost Fondo Varighle |  Documento 10 8 ¢ 18 0
Retative de Viaficos exterior.
Trasladar informacion péblica de oficio a
4 la Unidad de informacion Pablica parala; 12 Reporte 4 33% 3 25% ¢ 0% 7 58% |0
publicagion respectiva, o)
; P
_ j
S ™
]f' Liic“_? arco wfcﬂ.ﬁﬁ'zjﬁa'jera
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‘Jmmuxo qumimn de Turismo

No.

202

Weta

Unidad de
- Medida

Seccion de Presupuesto

Elaborar el informe anual de Houidacion
1 presulpuestarla del  efercicio _ﬂscal 1 informe 4 100% 0 0% 0% 4 100%
anterior y presentario a ias entidades
respectivas.
Elaborar y presentar Anteproyects del
2 |Presupuestc para el glerciciy fisca! del 1 Anteproyecio 0 0% 0 0% 0% 0 0%
afic siguiente y multianual.
Ejgcutar en SIGES el ingreso de
3 (informacion mensual sobre metas| 12 Documento 3 25% 2 7% 0% 5 42%
finales de produccion del INGUAT.
Traslado de informe cuatrimestral de
fos clasificadores tematicos género-
4 inoblacién  beneficiada  {SEPREM, 3 Documento 1 33% 1 33% 0% 2 7%
SEGEPLAN, Congresc de la Repiiblica,
Contraloria General de Cuentas).
g (Cecwtar en SIBES Y SICOMY o1y iecadones| 3 43% 2 29% 0% 5 71%
modificaciones presupuestarias.
Trastadar reporte de Ejecucion Analitica
Cuatrimestral (Contraloria General de o o o "
6 Cuentas, Congresc y Contabilidad def $ Documento ! 33% 1 3% o% 2 87
Estado),
Seccion de Contabilidad
i Preparar“ cierre coniable para fa 1 Informes 1 100% 0 0% 0% 1 100%
elgboracion de los EF.
Presentar estados financieros,
g (comespondiente &l - gjercivio  fiscall informes 0 0% 1| 100% 0% 1| 100%
anterior (Publicacion en Diario de
Centro Américal.
Registrar CUR  Contable de las . Cantidad de
3 diferentes operaciones a realizar, Variable CUR Contable 25z 164 416
A Regl.strar CUR de los Ingresos gque Variable Cantidad de a5 55 151
percibe fa Institucién. CUR Ingreso
. . CUR emitido de
5 |[Registrar CUR de egresos {gasto). Variable devengado 670 526 1196
Elaborar 1a conciliacion de Impuesios Conciliacion de
B ; P 24 impuesto 8 383% | 4 17% 0% 12 | 50.0%
refenides de VA & 1SR z pagar. .
retenido
7 iDeclaracion anual de 1SR, 1 Declaracion 1 100% ¢ 0% 0% 1 100%
Emitir certificacion contable de deuda
8 ipara  cobro de Impueste  10%| Variable | Certificaciones 323 281 604
hospedaje.
g (Fiaborar concliacionss bancaries det oo | oo evenes | 72 | 3% | 38 | 17% o} 108 | so%
cuentas menelarias de la Institueion.
Elaborar Informe anual del Inventario de
10 ibienes de la institucion y presentario a| 1 Informe 1 100% ¢ 0% 0% 1 100%
l& Direccion de Contabilidad el Estado.
Elaborar Informes del registro de bienes o o o 5
" len ef Médulo de Inventarios def SICOIN,| 12 Informe 4 33% ¢ 7% % 6 S0%
Elaborar inventario fisico de bienes|,, .,
1 1
12§ ropiedad da! INGUAT, Vadable | Informe
T
f Lic M“ar‘éétluhméopez Najera
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INGUAT*

2024
Usiidad de-
- Medida
Expediente 1 0 0 1 i}
con la Actuafizacion del Plan de
1 |Clasificacion de Puestos, Administracion| Variable I Instrumentos 0 0 0 0 ¢
de Selaros y  Evaluacién  del
Desempefio.
5 Desfarroiiar programas  culturales 17 Actividades 5 19% 3 18% 0 0% 5 ngo,  [Aetvidad de Excursitn y Actidad
soclales. Ota del Padre
Cotizacion
Uniformes para Junta rechazo fa oferta recibida. Se
3 1 personal 0 0% L 100% 0 0% 1 100% publicard nuevaments ¢! proyecte.
femenino
Cotizacion S oebicaran las bases d
i e publicaron las bases de
: 1 Uniformes para 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% ([cotizavien del parsonal masculing,
personal 58 recibiran oferas el 12/07/2024,
masculing
Coordinar ta dotacién de uniformes. Cotizacion
Uniformes
personal
5 1 operativo, 0 0% 0 0% ¢ 0% 0 0% o
especializado
teenico y de
campo
5 1 |Coleadbnpera 0% 0 0% o |ow| o 0% 1o
compra calzado
Seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal
3 Seclutaryse}eccmnar personal para fas Variable | Expediente ¢ 57 g 68 )
diferentes unidades,
g |Ppllear & interpretar pruebas| o b p e 0 20 0 130 0
psicométricas y generar informes.
Definicion de perfies, publicacion de
3 |convocstorias internas, realizacion de| Varable | Expediente ¢ 0 0 0 o
pruebas, entre otros.
Evaluar a todo el personal por contrato .
0
4 022 v elaborar e diagnostice, Varisble | Documenta 0 0 0 ¢
Acciones de personal
Elaboracion de nombramientos para
personal 011 "Parsonal Permanente” y
contratos de trabaje para el personal
1 icon cargo al renglon 022 "Personal por] 300 Documento 32 1% 19 8% 0 0% 51 7% |0
Contrato”, y cumplir con los avisos
correspondientes ante la Contraloria
General de Cuentas.
2 [Nomina de salarios Variable Nomina 12 8 0 ¢
3 [Némina de iempo extraordinario 12 Nomina 4 33% 2 17% 0 0% 0
4 |Nomina de gratificacion 1 Némina 0 (1% 1 100% i 0% 0
5 |Nomina de gratificacién 2 1 Nomina 0 0% 0 0% ¢ 0% 0
6 |Nodmina de bonificacion anual 1 Noémina 0 0% 0 0% ¢ 0% 0
7 |Némina de bonificacion vacaciona 1 Nomina 0 0% 0 0% ¢ 0% 0
§ |Nomina de aguinaldo 1 Némina 0 0% 0 0% G 3% 0
9 |Nomina de bono escolar 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0
0 _—
oA :E:’\ .'/.,— N
Z
E K\/"“”""\ /_/....
F Y H .
ﬁi:‘xc?_l}/lg]%\c’)& igttpez Nf‘ig,ra
12/23 Junio 2024

irector ad. Administrativo-Fimificiero
e
{3



No.

2024

Uridad de
Medida

Nomina de bano de ransporte

Nomina

Némina de bono médico

Noémina

0%

0% Y 0%

(=]

Honorarios con cargo al renghon (29

Varigble

Nomina

13

Control de asistencia del personal en el
edificio central, Aeropuerto intemnacional
ia Aurora, Mercado de Artesanias,
Oficinas Regionalss y Subregionales ylo
de informacion ublcadas en La Anfigua
Guatemala, Panzjachel, Museo de
Paleontologia v Argueclogia  “Ing.
Roberto  Woolfolk  Saravia”  en
Estanzueia, Zacapa, Petén, Aeropuerto
Mundo Maya en Petén, Castiio de San
Felipe de Lara, Centro Recreafive de
Trabajadores del INGUAT,
Quetzaltenango, Coban, Chiguimula y
Chichicastenango. (mantenimiento
preventivo).

Variable

Documento

Verficar vy registar que las
amonestacicnes  al  personal  esién
apegadas al Reglaments Interno de
Labores ¢ al Pacte Colectivo de
Condiciones  de  Trabaio, como
cofresponda,

Variable

Documento

Programar ef gasto del personal con
carge & renglon presupusstario 022
"Personal por Contrate” para cada
ejercicio fiscal para ef 2024

Varable

Programacién

Programar & gasto del personal con
carge al renglon presupuestario 022
"Personal por Contrato” para cada
glercicio fiscal para e 2025

Variable

Programacion

Programar yfo reprogramar el gasto de
fos servicios con cargo al rengion 029
"Otras remuneraciones de  personal
temporal” para &f 2024

Variable

Programacién

Programar yfo reprogramar ¢f gasto de
los servicios con carge al rengion 029
"Ofras remuneraciones de personal
temporal” para e} 2025

Variable

Programacidn

Integrar expedientes, de personal que
ha dade por termineda su relacion
taborar con el INGUAT, por renuncia,
destitucion o terminacion del contrato de
trabaje para pago de indemnizacion v,
prestaciones.

Variable

Expediente

55

17

Por 01,914,582.07. Marzo: por
4,355,619.09. Abril: por
797,046.84, Mayo: Q
1,458,148.74. Junic: 0502,823.03

72

20

Responder & requerimientos de la
Contraloria  General de  Cuentas,
Congreso de la Replblica y ofras
Institueiones, gue ingresan a través de
ta Unidad de lnformagion Pablica, el
Despacho Superior, Direccion
Administrativa  Financiera o0 el
Departamento de Recursos Humanos.

Varizble

Documento

2 0

13/23
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DNGUAT™,
Imstituto Cuatemaiteen de Tirismo

2024
No. s | Unidad de
M Medida,
Elaborar  conclliacion  anual  de .
0
2t retenciones del 1SR asalariados. Variable | - Documento 2 0 ¢ 2
Seccidn de Capacitacion
18 Cursos 0 0% 1 6% ¢ % 1 5%
Variable | Cursos grafuitos 11 4 G 15
Capacitacién orientada a conocimientos . No. de ‘
1 administrativas Variable participantes 501 288 a 789 0
Variable Mujeres 256 51% 174 0 430 54%
Variable Hombres 245 4% 114 ¢ 358 46%
1 Madule 0 0% 0 0% G 0% 0 0% o
. No. de
2 Dipiomado de Gerencia Plblica Variable parficipantes 0 0 0 0 ’
Variable Mujeres 0 0 G 0 0
Variable |  Hombres 0 0 i 0 0
Variable Médutos 0 0% ] 0% 0 0% i 0%
. Ne. de
3 Curso de inglés Vaniable | - ticipantes 0 0 ¢ 2 i
Variable Mujeres 0 0 0 0
Variable Hombres g 0 g \
5 Cursos / talleres 0 0% 0 0% 0 0% ¢ 0% o
4 |Cascitacion orientada a habiidades | Vore0%  Cursos gratuitos) 0 0 0 ¢ 0
ylo destrezas N de
Variable " 0 4} 0 ¢ g
participanies
Variable Mujeres G 0 0 5 0
Variable Hombres ) 0 0 G 0
§ Curscs / talleres ¢ 0% 0 0% 0 0% i 0% {0
Variable | Cursos gratuitos ¢ ¢ 0 0 0
5 Capacitacion orientada a actitudes Node
Varigble . G ¢ 0 0 0
participantes
Variable Mujeres 0 0 4] 0 0
Variable Hombres 1] 0 i 0 0
Pregrama de induccidn general para e
6 |personal de nuevo ingreso, asi como| Variable Talleres g 4 i 13 ¢
para persoral que ha sido ascendide.
Diagnosfico  de  Necesidades de . o . "
7 Capacitacion 1 Dacumento 0 0% 0 0% v 0% 0 0% |0
Redlizacion de  actividades  que
§ |fortalezcan |2 aplicacion de  los} Variable Evento 0 0 g 0 ¢
estandares y valores de la institucién,
9 |Boletines de Recursos Humanos, 2 Documento 0 0% 0 0% ¢ 0% g 0% o
Se cancelaron alimentos brindades
10 |Reuniones de trabajo informativas Variable | Reunicnes 1 0 ¢ 1 igﬁfigﬂt:r;f;n\f;;e;mba’°
estrategias 2024 - 2028
.‘//"u h \‘.
/
A A WS re Tuliolsper T4ér
_ % e MarcdTuligloper Neers
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Immuto bmmmﬂtm de Turismo

2024
No. o Unidad de
Mata Medsda
Elaborar un  estudio del  Clima Se esth realizands un sstudio
i Orgaﬂizacional 1 Documento G 0% e 0% g 0% 0 0% preliminar de clima organizacional
Clinica Médica
1 1Atencion medica a los trabajadores. Variable Personas 575 256 0 871 0
2 Atem?lon odont.o.iogma. 3 los Variable Personas 17¢ 99 0 269 0
trabajadores y familiares directos.
3 Atentl:wn oftaimolégica a  los Variabie Reportes g 5 0 5 3
trabajadores
4 Atenclon psicoldgica a los trabaiadores | Variable Personas 94 50 0 144 0
& |Jomadas médicas 10 Informes Z 20% 0 0% 0 0% 2 20% o
8 |Jornadas odontoldgicas g Informes 3 33% 1 1% o 0% 4 4% f::ﬁ:;im;:f;?znﬁde anchas en
7 lJomadas de salud 2 Informes { 0% Y 0% 0 0% c 0% |0
g |Compra de equipo medico-sanitario y de 5 Requisicicnes 0 0% 0 0% 0 0% g 0% o
taboratorio
Adquirir  medicamentos  para el . L
¢ abastecimiento de las clinicas médicas Variable | Reguisicion ¢ Z 0 2 ’
1o |Realizar requisiciones  pare - Gtles) o | Raquisiion 0 0 0 0 o
mencres médico quirdrgicos
Proporcionar al frabajador el servicio de
1y {Sequre de vida, ggstos medmo"sl ¥ PO yarianie Requisicicnes 4 e 0 8 0
accidentes a fravés de lz poliza de
$BgUIes
! a, 0, L
13 Gestionar los Assit card, para vigjes al 12 Orzen.dg ngo g 0 ! &% 0 0% ! 8% [0
exterior por comision oficial Varizble ssit Gar 28 10 0 38 0
entregadas
14 (Realizar inventaros (medioamentos )y, ) po e 4 ws |1 8 | 0 low 5 | 4% |o
potiguin) & informe correspondiente
15 iJomada al Museo de Estanzyela 3 Informe ¢ 0% g 0% 1] 0% 0 0% Jo
16 {Jornada a oficinas regicnales 3 Informe ¢ 0% 4 133% 0 0% 4 133% |Medica, odontologica y psicolégica
17 ‘L'Z‘r‘;af’::bj Castilo de San Felipe def Informe 0 0% o | o% o lowl o % o
- " Ansiedad 20-05-24
18 Charlas_ viftuales  v/o  presenciales Variable Charas 7 4 o +4 Mutrician para pacientes con
preventivas de salud Diabetes 26-05-24
s Talleres de integracion de la dlinica Variable Talleres 8 1 0 1 2
psmoiogsca
En enero v febrero se avanzéd con 2
.. reportes, & pardr de marzo e page
1 fEnI.aces ve ]f“e”TEt para navegacon g Servicio 2 20% 2 20% 0 0% 4 40%  |ef servicia, por eso hay cambio 2 fa
institucional primario meta, unidad de medida y s
avance,
En enern y febrero se avanzt ton 2
epories, a partir de marzo se paga
2 Segund{f. gnlaf:e . de Intermet para 0 Servicio 2 20% 2 2% It} 0% 4 4% lel servicio, per eso hay cambio en la
navegacion institucional meta, unidad de mediday su
Svance,
En enero y febrero se avanzd con 2
12portes, a parir de marzo se page
3 Tercer “en?acr-j- )de Internet  para 15 Senvicio 9 20% ) 20% g 0% 4 4(1% el servicin, por eso hay cambio en la
navegacion institucional meta, unidad de medida y su
avance.
15/23 Junio 2024
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No.

2024

Unidad de
- Medida.

Enlace dedicado para las Cficlhas
Regionales V, VI y VIl y subregionales,
Casfilc  San  Felipe, Museo de
Estarzuela y Mercado de Artesanias

Reportes

100%

0%

0%

2 100% jo

Enlace de internet de punto 2 punto
Regic | Metropelitana, para Aercpuerts
Internacional "La Aurcra” y Mercado de
Artesanias

20

Servicio

Enlace de datos de punio a punto para
Region {t Morte: Oficina Subregional de
Cobén, Alta Verapaz

Servicio

10%

20%

0%

3 0% (o

Enigce de datos de punto a punte para
Region I Nororiente: Castillo de San
Felipe de Lara; Oficina Subregional de
lzgbal, Oficina Subregional Chiquimula;
Oficina  de  Informacion  Turistica
Esquipulas Chiguimula

50

Servicio

14%

16%

0%

5 0% o

Enlace de dalos de punto a punto para
Region V Central: Oficinas Regionales
de Sacatepéquez, Anfigua Guatemala

20

Servicio

0%

25%

0%

5 25% |0

Enlace de datos de punto a punto pata
Regibn VI Suroccidente:  Oficina
Regional de Quetzaltenango, Oficina
Subregioral de Retalhuley; Oficina
Subregional de Sclolé

30

Servicio

10%

30%

0%

12 40% 10

Eniace de datos de punta a punto para
Region VIl Neroccidente: Oficing de
Informacién Turistica Chichicasienango:
Quiche

Serviclo

10%

20%

0%

3 30% (o

11

Enlace da datos de punto a punio para
Region Vil Petén: Oficing Regiond) de
Petén y Oficina de Informacion Turistica
Aeropuerte Mundo Maya

20

Servicio

0%

0%

0%

B 36% [o

12

Hosting de sitios, almacenamiento en la
nube. Hosting para sifio inguat.gob.gt y
micrositios.

Licencia

100%

0%

0%

1 H00% jo

13

Hosting de sitios, almacenamiento en la
nube. Heosting para Visitguatemala y
micrositics.

Licencia

100%

0%

0%

1 H0% o

14

Adquisicion de dominios utitizades para
promocionar & turisme y  dominios
internos

Servicie

7%

7%

0%

2 33% o

15

Servicio de aimacenamienio en la nube

13

Servicio

0%

3%

0%

4 3% i

16

Renovacion de ficencia para reafizar
pruebas psicométricas

Licencia

0%

0%

0%

0 0% w0

17

Licencia OR Code Generator

Licencia

0%

—

100%

0%

1 100% 16

18

Renovacidn licencia control de tréfico de
datos

Licencia

0%

0%

0%

0% i

18

Licencia de Microsoft Office 365

Licencia

0%

oy O

0%

0%

0% 0

20

Renovacién de ficenciamientos
software autodesk

Licencia

o j) o |o] o

0%

-

3%

0%

H 33% lo

21

Rencvacién de ficenciamientos

software autodesk- Revit

Licencla

0%

100%

0%

1 100% i¢
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2024

No. Uniidad de
: i ._Mt_adi_d:ég‘-
2 Renovacién de licenclamientos 1 Lieencia
software autodesk- Sketchlp Pro
23 Renovacxogm ¥y actuahzacx.on de antivirus 400 Licencia 400 100% 0% 0% 400 100% lo
para seguridad de la red interna
Renovacion y actualizacion de antivirus
24 ipara seguridad de la red intemai 400 Licencia 400 100% 0% 0% 400 100% {0
Antispam para seguridad de correos
25 |Renovacion Licencia Firewalt Perimetral 1 Licencia 0 0% 0% % 0 0% o
26 |Renovacion Licencia Firewall Corraos 1 Licencia 0 0% 0% 0% 0 0% |0
2 ::ri“fea;mfs do sitema operalivol ., Licencia 0 0% 0% L 0% o
28 |Ucenciamiento de software de ofimatica| 60 Licencia 0 0% 0% 0% 0 0% o
2% E:;’;i:‘;fg;‘:o‘f software para gestion) Licenia 0 0% 0% o0 0% o
Renovacién  de licenciamiento  de
30 iplataforma ARGIS Desktop v extension 2 Licencia ¢ 0% 0% 0% 0 0% {0
Network Analyst
31 zzf:f‘;‘fn’zzl’g: de software de respaido) Licencia 0 % 0% 0% 1 0 0% o
3p {Certicado diital SSL tpo WILDCARD | Licencia 0 0% 0% i 0% |0
Vigencia 1 afio Dominie: inguat.gob.gt
33 A‘dqu:smon de “11oenc:amuenta de 1 Licendia o 0% 0% 0% 0 0% o
sistema de correlacion de eventos
34 C:;‘;gfgdlfatemsa?aLgt basico  dominio} Unidad 1| 100% 0% % | 1 | 100% o
sp oo de Sowere pars DSl gy | joese |0 | ow 0% o) o | 0w
35 |ooreeno 4o S0 de sofware de M8 gy | {igenge o | o% 0% %] o | 0% [
37 Renovacién de_ l|ce:nmamtento lde 2 {icencia o 0% 2% 0% 0 0% o
software para realizar videcconferencias
3 2;::‘;“ de Monftoreo para equipol Licenia o 0% 0% 0%l 0 0% o
Renovacion  de  licenciamiento  de N N o 5 o |Los precios de esta ficencie
% Software utilizado en bibioteca ! Heandia 0 0% 100% 0% ! 100% Joutieron.
go jfonovedon  de software - parm | g o | o% 0% Wl o | 0% fo
recuperacion de informacion
gp S de swote pa EEe 98 4| G o | o% 0% Wl o | 0% fo
Garantfa de soporte para equipo de . N s o o,
42 sequiidad perimetr 1 Garantia v 0% 0% 0% G 0% |0
43 iiﬁ:i??;fnm ylo  reparacion  de 1 Mantenimiento 0 0% 0% 0% ¢ 0% |0
Mantenimienio preventivo yio correctivo
44 lpara servidores ubicados en el Data 1 Mantenimienio 0 6% 0% 0% ¢ 0% 10
Center
45 |Mantenimienio de sitio inguat.geb.gt i Mantenimiento G 0% 0% 0% 0 0% {0
Mantenimienic  preventive a vyl
corrective para equipos de respaldo) - s " S o
46 sléctrico o sistema de alimentacion : Mantenimiento 0 0% 0% 0 0 0%
ininterrumpida (UPS)
_,/
i \’1 /‘-—.
ﬂ;&'}.?ee\'l’\ugzjipeé Najera
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DNGUAT™

S W

Ho. SR
o Meta
gy |Mentenimiento y - reparacion  del 4o |\ eniviento | 0 % | o | o% | o low| o 0% o
esCaneres
gg |Mentenimiento. prevertivo equipo det gy |y eniiens | 0 0% (R B I 0% o
computacion
Servicio de mantenimiente preventive
yfo comective para las conexiones de - 5 g 5 o o
4 fibra optica de los centros de cabieado ' Senvicio 0 0% 0 0% ¢ 0% 0 o%
del edificio ceniral
Mantenimiento preventivo yfo comective
50 |para Aire de Precision del Centro de 1 Servicio 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Dates
Servicio de soporte técnice de sistema
5t loperativo ylo apficatives en servidores,| 2 Servicio a 0% 0 0% ] 0% 0 0% o
redgs y equipo active de Data Center
Servicio de instalacion de puntos de red " o o s
0
52 en edificio central def INGUAT 400 Puntos de red 0 0% ¢ 0% i 0% 0 0%
Servicio de instalacion de cableado de . s s s o
¢
5 fibra dptica para el centro de datos.. ! Senvicio 0 0% 0 0% o % 0 0%
54 E}esgrroﬁa de aphc.aclunes por senvicios| Aplicaciones g 0% 8 0% 3 0% 0 0% o
téenicos y/o profesionales
55 {Tintas para impresoras varias 182 Unidad 26 14% 64 35% 0 0% 9G 4% |o
56 |Cintas para impresoras térmicas. 30 Unidad 0 % 4 13% & 0% 4 13% |[o
57 | Toner para impresoras varias 125 Unidad ] 7% 4 33% 9 0% 50 40% |0
58 |Cintas para impresoras de matriz, 30 Unidad 0 0% 0 0% Q 0% 0 0% [0
5% |Cartuchos para backups 50 Unidad 0 (% 0 % 0 0% 0 0% ¢
80 |Accesorics tecnoldgicos 255 Unidad 7 3% 28 1% 0 0% 35 4% |[o
81 |Memarias USB 10 Unidad 0 0% 0 3% iy 0% 1] 0% |o
Materizles y suministros de limpieza : N o 5 o
62 para equipo de cmpito 450 Unidad 5 1% 40 a% 0 0% 45 10% o
83 |Utiles, accesorios y materiales eléctricos] 50 Unidad 20 40% 0 0% o 0% 20 40% o
Herramientas  menores  (Kit  de
desarmadores, glicate,  cepilles, . o 5 o 5
84 barrencs, cora cables, cuchillas, 100 Unidad 3 3% 0 0% 0 0% § 3%
destornillador, ijador, ponchadora)
Productes de melal (abrazaderas, . o o o o
65 estafic, tormillos, terugos) 200 Unidad 100 50% i} 0% ¢ 0% 100 50% o
66 |{Tripode 2 Unidad 0 0% 0 0% H 0% 4 0% 10
Adguisicibn  de  disposifive  de o 5 . N
67 interconexion {switch) de 48 puertos 15 Evento 0 0% 0 0% 0 0% ¢ 0%
68 [Adquisicion de switch core 1 Evente i 0% 0 0% 0 0% 0 0% i
Confrato 1.2 compra no se reafizé por contrate
69 |Compra de Unidad Ininterrumpida 20 S 0 0% 16 50% 0 0% 10 50% labiero. debido a que no esta
disponible en Guatecompras,
70 Adguisicion de eqmp9 de seguridad 1 Evento 9 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
para respaido de energla
" it~ 7 1 | e | o jos| o || o |o[ o |wm
72 ﬁdquxs;cmn de sistema de supresion de 1 Evento 3 0% 3 0% 0 0% 2 0% o
ingendios
73 [Adauisicion de relgjes de tempo) Unidad 0 0% 9 0% o |ow| o o o
biométrico
»"I/_--"-—“
£ g /
MiE, Mﬁa‘hc\}t{mlg}gp,ez Glera,
18/23 Junio 2024 S drmiRTsteati

i
Directora

Vo T

vc Finanetéro

e



Inatiruto Cuatermaiteco de Tarismo

2024
No. P Unidzad de
g Weta 1 Medida-
74 (Cqupo computadoras de esaitor) Unidad 0 % | e | 0% | 0 jo%i 0 0% Jo
especificas para disefic grafico.
7g |Decos UOSMeMOs PR gy | nigag o om0 || o joewi oo | 0%
almacenamientc.
76 |Escaner para digitalizacion, 8 Unidad O 0% 5 83% 0 0% 5 83% |0
77 |lmpresoras laser 20 Unidad & 0% 0 0% 0 0% G 0% |0
78 |Adquisicion de impresora matricial g Unidad 9 0% g 0% 0 0% G 0% |9
79 |SOvipo computadoras poralies pAG gy | e o Los | o et oo || o | % p
uso institucional,
80 |Sisterna de Videoconferencia 4 Unidad 1 25% 0 0% ¢ 0% 1 25% it
81 |Tablet 10 Unidad 0 0% 0 0% g 0% 0 0% 16
82 [Comisiones al interior 100 Viaticos 9 9% 1 1% 0 0% 10 10% |0
83 1Comisiones al exterior 15 Viaticas 0 0% G 0% 0 0% 0 0% |¢
84 Transporte aereo 15 Viaticos 0 0% g 0% 9 0% 0 0% |0
Reahzar fiscalizaciones a
contribuyentes a nivel nacional gue
1 iperciben del impuesto del 10% sobre] 244 | Fiscalizaciones 91 37% 48 20% 0 0% 139 57% 0
hospedaje  correspondiente &  los
periodos no prescriles © por prescribir,
Realizar fiscalizaciones a lineas aéreas
p |Por o Impuesto por Salda Abrea del) 3\ ones | g 8% 00 1oo% | 0 |ow| 1 | 3%
Pais, correspondiente a los periodes no
prescritos o por prescribir,
Elaborar nombramientos a
fiscalizadores y estos los avisos o
3 [feouermientos  do la informadionl sy eas| 92 % | 48 | 19% o low| e |5t o
comtable a los  contribuyenies
responsables de la percepcicn  del
impuesto del 10%.
4 |Reslizar informes de fiscalizacion. 247 Informes 74 30% 27 11% 0 0% 101 41% 1o
5 |Realizar presencias fiscales sorpresivas 5 Nombramientos 3 50% 0 0% o 0% 3 50%
a los establecimientos de hospedaje
& |con el fin de constar e comecto vj 120 Presencias 374 3M2% 0 0% 0 0% 374 312% 10
oportuna traslado del impuesto del 10%
7 |sabre hospedaje 6 Informes 3 50% 0 0% G 3% 3 50%
g |Soslonar & auorizacon de g | gesougen 3 L3 | 2 | 2% | o |[ow| 53 | es% o
resoluclones.
Atender consultas  a  empresarios
hoteleros sobre el célculo, retencion Cansultas
§ trastado del impuesto del 0% sobri 200 atendidas 125 83% 3 16% 0 0% 160 §0% 1o
hospedaie.
10 |Elehoracion de informes para la DAF 12 informes 4 33% 3 25% 0 0% 7 58% |0
Tallerss presenciales y viugles de
cultura  tributaria,  imparlidos &
11 ipropietarics y personat administrativode| 2 Capacitacion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
establecimientos de hospedaje de los
diferentes departamentos del pais.
Actugfizacion o  elaberacidn  dg
1g |Procedimientols) cef Departamento dej | o cens !l 2 oo | o 0% o tow! 2 | 100% o
Fiscalizacion, sl existieran reformas a
ias leyes tributarias del pais 1
W2 h‘c’gMg:’Et-:»l’ulLo_LegezN’é jera
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2024

No.

Heta,

Unidad de -

- Wedida .

Recibir y tramitar solicitudes de accesc
de informacién para qus la misma sea
1 |entregada a fiempo, con procedimientos
sencillos y eficientes de acuerdo a la
Ley de Acceso & la Informacidn.

270

Solicitud

85

35%

13%

0%

129

hn:iﬁno Cuatermalteco de Turbamos

48%

o=

Generar la documentacion del tramite
de informacion vy coordinar todo el
5 {Proceso de obtencitn y entrega de ia
informacion solicitada, veiando por iz
proteccion de los datos personales,
acorde a la normativa vigente,

270

Resclucidn

95

35%

34

13%

0%

129

48%

=3

Digitalizar la informacion relativa =
3 soliciudes y respuestas de informacién,
proporcionada &l ciudadano por esta
unidad,

270

Documento

95

35%

34

13%

0%

129

48% |0

Archivar expedientes originales que
4 contienen las solicitudes y respuestas
de informacidn, proporcionada  al
ciudadanoc.

270

Documento

95

35%

13%

0%

129

=3

48%

Solicitar ta informacién obligatoria a los
departamentos ¥ secciones
correspondientes, de conformidad con
5 ifa Ley de Acceso a la Informacion
Pablica, vy fa Ley del Presupussto
General de Ingresos y Lgresos del
Estado para el gjercicic fiscal vigante,

Documento

33%

17%

0%

50%

(=]

Actualizar ef Portal de Transperencia de
forma mensual o cuando exista algin
cambio o medificacién de la informacion
pliblica de oficio proporcionada por las
6 |unidades administratives, para que la
misma  pueda  ser  consultada
directamente  por  las  personas
interesadas conforme lo establece la
normativa para este ejercicio fiscal.

12

Actualizacion

33%

17%

0%

50%

=]

Presentar en enero el informe anual por
7 sserito correspondiente al afic anterior,
de acuerdo at Articulo 48 de la Ley del
Acceso a fa Informacion Plblica,

informe

100%

0%

0%

160%

[=]

Presentar en octubre ¢ cuando sea
soficitado, o informe prefiminar por]
8 escrito carrespandiente at periode de 01
de enero al 30 de septiembre del afio en
curso, de acuerdo al Articulo 48 de la
Ley de Acceso a la informacion Plblica,

informe

0%

0%

0%

0%

=)
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2024

de metas establecidas en e Plan

Operatwo Anual.

Nommas de sueldcs horas extras,
honorarios.

Variabie

Documentos

13

No, soio | Unidadde: - Observaciones -
g Mea ) *Medic s :
Presentar informe mensual a la jefatura
9 inmediata superior, respecto al avance 12 informe 2 3% 3 179 0% 8 5% o

19

Viaticos anticipos y directos al interior v
exterior del pais.

Variable

Documentos

1001

495

1496

Vidticos liquidacion al interior y al
extericr del pais.

Variable

Documentos

652

540

g2

Planiiias para reintegro de caja chica,
pago a proveedores v liquidacidn de
vales

Variable

Documentos

i1

73

184

Liquidaciones y prestaciones laborales
de personal que ya no labora para
INGUAT. Revisicn previa al inicic del
tramite de pago y previa a la emisitn del
CUR de devengado.

Varizhle

Documentos

50

69

Expedientes de baja cuantia, compra
directa con oferta glectronica, cotizacion
y licltacion.

Vartable

Documentos

423

445

asg

Expedientes de pagos al exterior,
revision previa al framite en BANGUAT
y previa a la emision del CUR de
devengads.

Variable

Documentos

Expedientes de Grupo 400 (IGSS, CGC,
Tesoreria Nacional, CHN, BANRURAL,
B, cargos bancarios). Revision previaa
la emision del CUR de devengade.

Variable

Documentos

28

20

49

Asesorar en temas legales & Director

AUDITORIA INTERN;
1 {Auditories financieras Variable lnforn?es'de 0 0 0
Auditorla
2 |Auditorias de cumplimiento Variable Infom?es‘de 1 2 3
Auditoria .
3 |Auditorias operacionales Variable infonpes)de g ¢ 0
Autitoria
4 |Auditorias combinadas Variable !nfom.aes’de 2 2 4
Auditorta
5 lAuditorias administrativas Variable mfom.!es,de g ¢ g 0
Auditoria

Secciones de la Institucion.

! General y Subdirector General. Variabie | - Documento %8 40 % ’
Brindar asesoria juridica a todas las

2 idireccionss vy departamentos  del| Varable| Documento 58 50 108 0
INGUAT.
Emitir Opiniones Juridices solicitadas

g |Por los  Despachos Superlores| oo | poumeno | 35 13 58 0
Direceiones, Departamentos ¥

21723
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INGUAT",

s

1mitwoGu;wmkrm&Tmmo

No.

2024

Meta

Uniidad-de

» M_e‘&iéa-

Evacuar consufas vy dictémenes
legales, sobre cuaiquier asunto de
interés para el INGUAT,

Variable

Documento

28

59

Asesorar y parficipar en mesas de
trabajo para analizar anteproyectos de
actualizacion y modificacion de la Ley
Grgénica det INGUAT y otra legislacion
relacionada con el turismo.

Variable

Documento

Asesorat & las  Direcciones vy,
Departamentos de INGUAT en la
redaccidn de anteproyecios de leyes y
regiamentos.

Variable

Documento

Etaborar contratos administrativos.

Verizble

Documento

58

78

137

Analizar, revisar y dar Visto Bueno
cuando proceda a log acuerdos de
Direccién General que frasiadan los
departamentos del INGUATY.

Variable

Documento

125

79

204

Analizar, revisar y cuando proceda dar
el visto bueno con la elaboracién a los
Convenios de Cooperacion
Interinsfitucional que se suscriban con
INGUAT vy que frasladen los
departamentos de Iz institucidn.

Vartable

Documento

Elaborar demandas y/o denuncias
presentarlas en asuptos fitigiosos del
INGUAT.

Varizhle

Documento

215

130

345

Dar seguimiento a2 procesos judiciales
en los cuales ef INGUAT sea parte
{evacuar audiencias, realizar
memoriales, procurar casos, pagos de
requerimientos y ofros).

Variable

Documento

280

205

485

12

Atender las solicitudes de exoneracion
de impuesto de salida viz aéreg,
preseniadas por las instituciones que
estan exentas de conformidad con la
ley.

Variabls

Documento

15

23

13

Alender las solicitudes de exoneracion
de impuesto del 10% scbre hospedaje,
presenfadas por las instituclones que
estdn exentas de conformidad con la
ley.

Variabie

Documento

120

45

166

14

Dar seguimiento & los procesos penales
en los cuales ef INGUAT interviene.

Variable

Documento

15

Elaborar resolucicnes de aprobacion v
rescision de contratos.

Varigble

Documento

67

82

159

16

Enviar copias de contratos y resoiucion
de aprobacion ylo rescision, st fuere &l
cas0, & iz unidad interesada y otras
jefaturas dei INGUAT.

Variable

Doeumento

1948

2700

4648

17

Andlisis, revisién y aprcbacion de las

hases de colizacion y/o licitacion.

Variable

Documento

22
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NG.

2024

: Un'igigﬂ'bl_e
Medida’

F
oSy

DNGUAT %
L e
Instituro Guzatennlteco de Tarbmo

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

Variable

Documento

58

78

137

18

Alimentar la base de datos de contratos
para emviar a Iz Unidad de informacion
Piblica, asi como otra informacidn yio
documentos  regueridos  por  dicha
unidad.

Variable

Documento

g4

88

190

20

Legalizar firmas y documentos oficiales
solicitados por  Direccién  General,
Departamento  Administrativo y
Departamento de Recursos Humanos.

Variable

Documento

22

36

24

Certificar documenios a scolicitud de fa
parie inferesada.

Variable

Documento

22

Realizar tamite para inscripcion vy
renovacion de marcas @ nombre del
INGUAT.

Varighle

Documento

23

Nombramiento por comisibn en el
axterior de la  Replhblica en
representacion  del INGUAT  (vidtico
exterior).

Varizble

Documento

24

Nombramiento  por  comisiones de
trabaio en el interior de la Replblica
{vidtico interior), asi comc asistir a
reuniones de frabaio en representacion
del INGUAT.

Variable

Documenio

23

30

25

Sustanciar el rémite de los recursos de
revocatoria y reposicion interpuestos en
contra de las resoluciones emitidas por;
los jefes de departamento vy Director]
General del INGUAT,

Variable

Documento

26

Asescria para levar a cabo las
intervenciones  ordenadas  por  juez
competente ante los establecimientos
de hospedaje de toda la Repiblica, con
el objeto de recuperar la cartera vencida
a favor del INGUAT {pago por Impuesto
del 10% sobre Hospedais).

Variable

Diligencias
judicigles

27

Alimentar la base de datos de los
procesos administrativos y judiciates.

Variable

Cecumento

410

286

690

28

Elaborar dictamenes que se deriven de
procedimisntes adminisirativos
sancforatorios que se framitan en &l
Departamento de Fomento Turistico.

Variable

Documento

300

136

430

29

Elaborar resoluciones que se deriven de
procedimientos administrativos!
sancionatorios que se tramitan en el
Departamento de Fomento Turistico.

Varizble

Documenta

369

169

538
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