lnsututo
Guatemalteco I,_,NGUA—%E
: de Turismo

Instituto Guatemalteco de Turismo

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MEMORANDUM REF. No. 513-2024-DAF

PARA: Licenciada Sussan Garcia S
Jefe de la Unidad de Informacién Publica. e '

DE: Licenciado Marco Tulio Lopez Néjéf"
Director Administrativo Financieré":a

i \
ASUNTO: ENTREGA DE LA MATRIZ DE GESTlé N POR R ;‘PLAN OPERATIVO
ANUAL DEL MES DE JULIO 2024 ”‘”‘Mm,m_w_w_,//

FECHA: Guatemala, 14 de agosto de 2024

Estimada Licenciada Garcia:
En atencion al Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion Pablica” por este medio se
hace entrega de la Matriz de Gestion por Resultados del Plan Operativo Anual 2024,
correspondiente al mes de julio de 2024 de las direcciones:
1. Direccion Administrativa Financiera, gue incluye a la Auditoria Interna y Departamento
Juridico
2. Direccién de Mercadeo

Direccion de Desarrollo del Producto Turistico

Esta informacién deberd estar publicada en el Portal de Transparencia del Instituto
Guatemalteco de Turismo.

Atentamente,

[ider

7aav, 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala / www.inguat.gob. gt / +(562) 2290-2800




Actividades Centrales

Julio 2024
2024
No. Servigio.o actividad - Unidad o8
B e Meta S
Medida
1 gn;?;n;zsegc;:f:;qmestrales de gestion 3 Informes 1 33% i 33% 0 0% 2 7% jo
s Participar.en df'ferentes reuniones, como) Varasie | Reuniones 19 15 0 % A
mesas, Direccicn, eic
Coordinar  con  Jas jefaturas  de
Direccion, la integracién de la Memoria Prosamtada a MINECO 2 fravés del
3 |de Labores Institucional 2023; para que 1 Documento 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |, ncio No. 024-2024-DG,
a fraves de la Direccidn Generdl, se
traslade al Ministeric de Ecenomia.
Coordinar  con  les  jefaturas  de
Direccidn, 2 integracion de Informes de Erer informe Anval de Contiol
Gesticn; para que a lravés de la Interng, Febrery; informe bones del
4 (Direccidn General, se trasladen a lasi Variable Informes 2 1 # 3 tesoro (MINFIN). Mayo: infarme
instanciag  requeridas,  {Informe bonos del tesorc (actuakzecion &
presidencial, polificas piblicas, entre marzo 2024, MINFIN)
ctrog).
Plan Operative Anual 2024
Emitir oficios, reuniones de trabajo con
las jefaturas de esta direccitn y
jefaturas de ta Direccion de Mercadeo . Memarandum No. 027-2024-DAF,
JDesarro!}o del Przgfjgto Turistice parz Variable § Documentofs) 2 0 0 2 sulioftud repiogramasion POA 2024,
reatizar las modificaciones o ajustes ala
pianificacién operativa.
5 Reuniones comisién POA. Variable | Reuniones 5 0 0 5 0
Reah;ar presentaciones al despacho Varieble | Documento {s) ” 0 0 1 )
supericr.
Modificaciones. Varieble | Documento 1 ¢ 0 1 0
Deﬁn'ir.formatos a utilizar para @ Variasle Formatos 3 o 0 3 0
seguimiento anual.
e i ] 2 | Wwos | ¢ ww| s aw| o |m| o s
hatriz tipo seméfore Variable Matrices 0 3 0 3 [
Plan Operativo Anual y Multianual 2025-2028
Llevar a cabo las acciones previas a la
planificacion, participacion en reuniones
de trabajo con la SEGEPLAN yi Variable | Documento(s) 2 0 G 2 0
& |Direccién de Presupuesto del Ministerlo
de Finanzas Pablicas.
Reuniones comiston POA. Variable | reuniones 6 0 0 G 0
Fresentqon del Pan Operaivo Ay, Plan 1 to%| o | ow | o Jew| 1 |0wb
Enero: MP-SCOM-06 y 07 v1, MP-
. Procedimientos SCONTA-01 2 04 vi; MP-DF-14 vi;
7 Brinder apoyc técnico para  la Variable aprobadoes § 3 ¢ iz MP-PLAN-01 y 02 vi, Mayo: MP-DFT
elaboracion v actualizacion de fos 'y 02 WPDF13 v2.
procedimientos, Reunicnes de
8 Variable { procedimientos 7 18 0 25 0
€N Proceso
9 |Plan de trabaio 2024 de ia DAF Variable { Deocumentols) 1 g ] 1 0
10 zg;‘msg} tabajo 2025 de la DAF} 4 | 5 mento 0 0% o % o low| o 0% o
T
lo Lopez Najera
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R

Imtitute Suatomaiteeo de Torismo

2024

Servicic de telefonia movil &l instituto
Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

Unidad de
- Medida’

12

Evento de pago

25%

Avance de meta

25%

0%

50%

de ;:ntrato.
por 1o que no se efectud of Gltime
pago en febrers 2024

Servicio de telefonia fija por medio de ta
planta telefonica para comunicacién
interna y externa.

12

Evento de page

25%

5%

0%

50%

Sz malzo el paoe  de
comespondiente al mes de mayo vl
funio

Servicic de segundo enlace de Internet
en ¢ edificio central del INGUAT.

Evenio de page

100%

0%

0%

100%

o

Servicic de tercer enlace de Internet en
el edificio central del INGUAT.

Evenio de pago

100%

0%

0%

100%

Servicio de enlaces dedicados de datos
de punto a punto para delegaciones del
INGUAT en ia Ciudad de Guatemala y
en el interior del pals.

Evento de pago

100%

0%

0%

0%

Servicio de fhaslado de  sobres
{mensajeria externa) a la Institucion

Evento de pago

7%

42%

0%

58%

Comnespondiente at mes de mayo y
iunio

Servicio de traslade de paquetss y
cajas {fietes).

Evento de pago

8%

0%

0%

8%

¢

Segure para jos vehiculos automotores
propiedad de la Institucion.

Evento de pago

50%

0%

0%

50%

Seguro confra incendio v iineas aliadas
(edificio central del INGUAT, Mercado
de Artesanias, Cenfro Recreativo para
Trabajadores def INGUAT -CRI-, Castillo
de San Felipe de Lara, |zabal).

Requisicidn

0%

0%

0%

0%

10

Seguro  para  equipo  electrGnico
propiedad de la Instifucion.

Requisicion

0%

0%

0%

0%

i

Seguro para nave maritima (lancha en
el Castillc de San Felipe), propiedad de
INGUAT.

Requisicion

0%

0%

0%

0%

Servicio de cenfros de Impresién y
copiade a las unidades administrativas
del edificio central del INGUAT ¥
delegaciones  nacionales,  oficinas
regionales y subregicnales def INGUAT.

Evento de pago

25%

25%

0%

50%

Comespondiente al mas de mayo v
junic

Comisiones en el interior ded pais para
verificar infraestructura de
dependencias del INGUAT y darles
mantenimiento {vidticos en el interior).

Variable

Requisicién

14

Servicio de fransporte de personas
solicitade  por entidades externas vy
autorizado por la Direccién General para
actividades refacionadas al urismo.

Varighie

Requisicion

Eiaboracién de expedientes de pago dg
arrgndamientos de oficinas Regionales
y Bubregionales, ubicadas en Petén,
Quetzaltenango, Sacatepéguez, Sclols,
Alta Verapaz e lzabal.

108

Evento de pago

18

17%

14

13%

0%

32

30%

Administracion & Mercada  de
Artesanias, Museo de Palecntologia v
Argueclogia Roberte Woolfolk Saravia
en Estanzuela, Zacapz v Casfilo de
San Felipe de Lara en lzabal.

Vartable

Documento

17

Publicacion de evenios de licitacion en
el Diario Centroamérica.

Requisicion

0%

0%

0%
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L S
Tmatitato Guatermuiteco de Turismo

No.

* Servicio o actividad

2024

Meta

Observaciones

Servicio de sanitarios portatiles 2 los
tristas nacionales y extranieros que
participan en actividades de Cuaresma
y Semana Santa 2024,

Requisicidn

0%

0%

1 100%

(=)

Compra de Utiles de oficing para uso en
unidades administrativas del INGUAT.

Varizhie

Requisicion

20

Compra de cortinas para oficinas del
edificio central del INGUAT.

Requistcion

100%

0%

0%

=3

1 100%

iy

Compra de fintas parz uso en sellos
institucionales.

Variable

Requisicién

22

Pago de renta anual del Centro
Recreativo para jos Trabajadores de
INGUAT-CRL

Requisicién

0%

0%

0%

¢ 0% o

23

Compra de toldas

Requisicion

0%

0%

0%

Y 0% {0

24

Servicios de impresion, encuadernacion
y repreduccién para el INGUAT,

Variable

Requisicicn

25

Pago de impuesto de circulacion de ios
vehiculos particulares propiedad  del
INGUAT,

Requisicion

0%

0%

0%

0 0%

=)

26

Compra de maquinasia y equipo para
aclividades de mantenimiente  de
instalaciones.

Variabie

Requisicién

27

Compra de mobifiaric y equipo de
oficing para el edificic centrad del
INGUAT, Delegaciones Nacionales,
Oficinas Regionales y Sub Regionalss.

Variable

Reguisicién

Se realizo compra de mobiliario v
equipe  para  las  diferenas
3 Direcciones, Departamentos,
Unidades en el Edificio Central
INGUAT,

28

Servicio de mantenimiento v reparacion
en inslalaciones del Mercado de
Artesanias, Museo de Estanzuelz v
Centro Racreativo para Trabajadores
del INGUAT -CRI-

Yariable

Requisicion

28

Servicic de mantenimiento y reparacién
en instalaciones del Castillc de San
Felipe de Lara

Variable

Regquisicion

30

Servicios de instalacion de equipos v
otros servicios no personales en las
instalaciones del edificio central v
delegaciones del INGUAT en el interior
del pais.

Variable

Requisicion

3

Remodelacion del lobby del edificio
central del INGUAT

Evento de
Cotizacién

0%

0%

%

0 0% 1o

3z

Remodelacion de baterias de bafos del
edificic central del INGUAT

Evento de
Cotizacion

0%

0%

0%

0 % {0

33

Servicios  de  mantenimiento vy
reparacion en instalaciones del edificio
cenfral del INGUAT

Varlahle

Reguisicion

Adquisicién e instalacidn de planta
generadora de electricidad para &
edificio central del INGUAT

Eventc de
Colizacién

0%

0%

0%

¢ 0%

[=)

35

Compra de prendas de wvestr al
personal del Departamento
Administrativa en el edificio central,
Mercado de Artesanias, Museo de
Estanzuelz y Castiic de San Felipe de
Lara.

Variablg

Requisicion

3/24

Juiio 2024

0 ngezﬁéjera
0 / N
Ftivo Financierc




INGU;&Z%
e aen

No. Séry
Compra de Ufes deportivos
racreativos para las instalaciones del
36 |edificic central de! INGUAT, Castilic de| Variable | Requisicién 0 9 ¢ 0
San Fefipe de lara, Museo de
Estanzuela y Mercado de Artesanias.
Compra de dtiles de cocina y comedor
37 |al personai operativo de la Seccitn de| Variable | Requisicion 0 0 ¢ 0
Manienimiento,
Compra de equipo educacional, cultural
recreativo al personal det INGUAT:,,
g |V na Variable | Requisicion 0 0 0
ubicado en el edificio central ¥ QUSICO 0
delegaciones en el Interior de! pais.
Compra de equipo de comunicaciones
al personal ubicado en el edificio centrall |
3¢ . Variable | Requisicidn 0 1 ¢
y delegaciones del INGUAT en & equisicio !
interlor del pais.
Compra de escaleras tipa avién para
40 |uso en el archivo ubicado en el Mercado 1 Requisicion ¢ % 0 0% 0% 0 0% |0
de Artesanias.
Seccidn de Mantenimiento
Servicio de mantenimignto
preventive a 53 unidades de aire
acondicionado para &l Edificio
Central INGUAT, CR}, Castiflo de
San Felips (Rio Dules, lzaba)l,
Museo de Estanzuela {Zacapa),
Panajachel {Soiold) , Puerto Barios
{lzabal) y Fiores (Petén) de mayo
del 2024. Servicia de mantenimiento
preventivo 34 unidades
- . . de aire acondicionado para et
Mant:?nﬁm!ento 'p.revent!vo de sistemas Edificio Central INGUAT y CRI,
de aite acondicionado, mantenimiento correspondiente a junia del 2024,
de desodorizadores, aromatizadores y Servitio de Sa"iﬂw"l%;{p }
sensores,  elevadores,  fumigacion, aromatizantes pare el sdifcio cenira
1 pi - oot i 12 | Evento de pago 12 100% 16 133% 0% 26 233% |y diferentes delegaciones en ef
impieza, .SIS lemas SIeCIrCos, equipos v interior del pais {junio). Servicia de
planta eléctrica, enfre otros, en forma mantenimiente preventive
mensual o cuando se requiera yio comectivo para fos cuatra
ap!ique elevadores, del § de junio al 5 de
' o del 2024; Servicio de
Humigacidn y conirol de plagas
{insecios v roedores) del edficio
gentral y sus delegaciones en &l
interior del pals (Junio). Serviclo de
lavado, secado y planchado de
faldones y cubre mantefes {unic).
Mantenimiento de 4 bombas de
agua ubicadas en el CRI, con
rimers de inventaric §05C03BA,
005003C6, 004ECOEZ Y 005143D1,
~F A
Lic, Eé,“ﬁ']h__ LopeT Najera
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2074
No. ~ Servicioo actividad Veiy | Unidadde
' S Ll i Medida
Senvicio de reparacién de los cuatio
{#4) elevadores ubicados en gl
edificio central de INGUAT (cambis
de aceiteras de cabina y contrapeso
y cambia
de aceite de maquinas de traccion);
Realizar  manienimiento  correctivo: Mano 05 ora (extreccion
; . reinstalacion, revision de equipe
reparar  sistemas . en electricidad, sumergible, arangue y pruebs)
telefonia, bombas hidroncumaticas de para el furcionamiento del pozo que
2 lagua con sus motores, elevadores,| Variable | Requisicion 0 3 3 abastecs of edifico central de
extintores gires  acondicionados INGUAT; Reparacitn de equipo de
' N o aire acandicionado ublcado en &t
plantas‘de tratamiento de agua, tuberias Data Center
y drengjes, entre otres. el cuarto nivel del INGUAT (cambio
de termostato); Reparacién a equipo
de aire acondicionado ubicado en el
despacho de subdireccitn del tercer
nivet de! INGUAT {bsqueday
calibracidn de fuga de refrigerante
R41)
Supervisidn continua para ia reparacion
yio mantenimiento de lozas, ventanas,
paredes, gradas infemas y de
emergencia, sistemas de disiribucion
eléctrica y de aguas, piscinas, motor de
lancha, entre olros, en &l edificio central .
3 y ! .} Varigble informe ¢ ¢ g 0
det INGUAT, Mercade de Artesaniss,
Casfillo de San Felipe de Lara, Museo
de Paleontologia v Arqueclogia Roberto
Woolfolk Saravia, CRI, oficinas de
informacién turfstica, cficinas regicnales
y subregicnales.
Servicio de energia eléctrica det
Serviclo de energia eléctica en ¢f edicio central de INGUAT (24 de
edificio  central  del  INGUAT, mayo at 23 de junia del 2024;
. . . Mercady de Aresanias {08/06/2024
¢ (Delegaciones Nacioniales, Regonales 1) v, e | evento depago| 24 16 49 3 05/07/202¢), CRY (05/02024 o
Subregionales. Mercado de Artesanias, 04107/2024), Castile de San Falipe
Casfillo San Felipe de Lara v Museo de de Lara {13/06/2024 al 15/07/2024),
Estanzuela. Museo de Estanzuela Zacapa
{12/06/2024 &l 12/07/2024);
Servicio de extraccion de basura en ef Recaleccion basura en el Mercado
ificio central INGUAT, Men de de Aresanias, CR|y Rancho
5 ziteg:niag Delegaciones b?az?oiZEes 12 Evento de pago 3 25% § 67% 0% n 2% Nimajay corresmﬂdiimé 2lmesde
! - . ' unio del 2024
Dficinas Regionales y Subregicnales, jurio del 202
Servicio de aleantariiado del edificle
Carge por servicio de agua potable en central del INGUAT, de junio 2024,
6 et edificio central de INGUAT, pipas de| 12 | Evento de pago 5 42% 5 A2% 0% 10 83% |Comprade i8 9;pa§ di agua Para\d e:
i uso en ef Mercado de Aresanias de
agua para el Mercado de Arfesanias 01 o 30 d jurio ! 2026,
Sarvicio de agua pura en garrafones
para e edifiio central del INGUAT, gj:?ﬁi;; figf:;ﬁiiﬁ :’: :ggam
' . £
7 Castillo de San Felipe de Lara, Mu§eo 12 | Evento de pago 4 239, 3 5% 0% 7 58% |empleados del edifcio central de
de Estanzuela, Mercado de Aresanias, INGUAT; correspondient al mes de
Delegaciones  Nacionales, Oficinas iumic del 2024,
Regicnales y Subregionales.
Sendcio de limpieza y
mantenimiento de edificios en
Contratacion externa para lcs servicios oficinas centrales y sus
8 |de limpieza y mantemimiento de| 12 |Eventods pago 4 33% 2 17% 0% 8 50% idelegaciones en ! inferior el pals,
adificios para el INGUAT,; del periodo del 11
’ de
turdoal 10 de julio del 2034,
5/24 Julio 2024




SR i,

INGUAT s

2624
No. Unidad de
|  Medida -
Somba de agua, monofasica,
potencia de 1/2 HP, MYERS; Vidrio
Ancho: 1.98 Metro; Disero: Liso;
Grosor 5 Milimetrs; Largo: 1 Metrg;
Tipo: Clarg; Unidad para oficina 212
del segundo nivel de INGUAT:
vidrio, ancha: 2.44 metros,; Largo: 2
metros; de § miimetros; Vahvulz
para fitro de arena para piscina de
2" de pve, TR 140, Sacos de arena
silice de Z5kg. Bomba de agua,
trifasica; eje horlzontat, potencia de
Cempra de material eléctrico, material 2HP. Supesfo fueron nstaladas en
de fontaneria, insecticidas plantas el arga de fa piscina dei Castilie de
: ’ ot ! San Felipe de Lara para recircular el
pintura, mateﬁa.i para trabajos de agua y quiricos de ta plsgina, Motor
tablayese, materiales de construccion, sumergible 5.0 HP FRARKLIN 200V
madera, materiales para celo falso, 37, Bamba sumesgible AQUAFLOW
9 |material de ferreteria vy cusiquier ofro| Variable ! Reauisicion 17 7 44 i?;e%;::;zh;ﬁ?m
matgnal para te.ner an exxstenc{a ‘;Jara 7980 Pintura anticomasiva de
realizar reparaciones y manterimiento secado rapida. color negro acabado
del edificic central de INGUAT, rilante, cubeta de 5 galones para
Delegaciones  Nacionales, Cficinas pintar las gradas dz emergencia del
i i ' edificio central del ANGUAT-,
Regionales y Subreglonales. PANEL LED 22 401 6000K
P23784-36 EMPOTRADA SINKIT
SYLVANIA para ulilizar en el noveno
nivel de INGUAT y para mantener
en existencia en & Seccitn de
Mantenimiento; Vidrio Alto 1.97
Metro; Ancho: 2 Metrg, Vidnip Alto
8.94 Mekro; Ancho: 2 Metro; Rolle
da nylon industrial solor negro de 72
de aftura de 72 yardas sin marce;
Sombillas GUI0 5W calida, GU10
SW fria, MR 15 Sw; Paraguat, fotem,
panket, feri urea, ferti disa, blaukom.
Servicio de recoleccion de desechos
médicos generados en la clinica médica
10 . o 12 < 9 9 9 i junic 2024.
v odontologica del edificio cenral de Evento de pago 3 25% 3 8% 0% 5 33% 1 Correspondiente a junic 202
INGUAT.
Servicio de alcantariiado en & edificio Par senvicio de alcantzrifado del
1 central de INGUAT 12 | Evento de pago 4 33% 3 2% 0% 7 58% edificio central del INGUAT;
i comaspondisate junio 2024,
Contratacién de una empresa parg
12 Ipintura externa del edificio central de| 1 Requisicién 0 0% 0 0% 0% 0 0% 0
INGUAT
Servicic de limpleza exterior de
13 |ventanas det edifico central delf 1 Requisicion 1 100% 0 0% 0% 1 100% (o
INGUAT.
Servicle  de  mantenimiento v
reparaciones de las instalaciones del
Museo de Estanzuela, Mercado de
14 lArtesanias, Centro Recreativo para Variable | Reguisicién 0 4 4 ¢
Trabajadores  del  INGUAT -CRL,
oficinas de informacion turistica y
oficinas Regionales y Subregionales
Seccion de Almacén General
Gperar & méduic de Almacén General
1 len ¢l Sistema de Gestién Administrativa | Variable Informes 4 3 7 ¢
SIGAD-
Empacar material promocional para
2 |diferentes actividades nacionales e Variable Infarme 584 511
internacionales. p—
- /"I
L T
Iig;opiz,Najera
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No.

_-Séﬁi‘élq‘—p_'_ﬁCﬁﬁdéd

2024

Mgta :

Unidad de
 Medida’

Avance de mets por cuatrimest

3

Compra de Utiles de oficha

Variable

Requisiclon

4

Compra de Gfiles de limpieza vy
praductos sanitarios

Variable

Requisicion

21 0

5

Eighorar formas  1H, ingresos al
almacén.

Variable

Informe

250 0

Seccin de Transportes

Administrar la Unidad de Transportes en
el SIGAD vy facilitar medios de
transporte, en buenas condicicnes, para
fa realizacién de comisiones oficigles de
las diferentes unidades administrativas
del INGUAT, asi como a olras enfidades
piblicas vic privadas, cuando sean
requerides y autorizades por el
despache superior,

Variahble

Informe

Monitorizar & través del sistema del
Global Positioning System -GP3- a los
vehiculos propiedad de {a institucion.

12

Evento de pagoi -

25%

25%

0%

& 50%

=)

Compra de cupones canjeables pori
combustible de Q100.00 y G50.00 para
los vehiculos de la institucion.

Variable

Requisicidn

Realizar mantenimientc y reparacion a
los  vehiculos propiedad de fa
Institucion,

Variable

Requisicion

46

38

85 0

Compra de Yantas v neuméticos para
los vehiculos de la institugion,

Variable

Reguisicion

Compra de baterias y accesorios en
general para los vehicuios propledad de
la Institugion.

VYariable

Requisicién

Realizar comisiones en e interior del
pais para el trasladc de personal de la

institucibn o personas  extemas
autorizadas por la Direccidn General
(vidticos en & interior)

Variable

Reguisicion

65

65 ]

Realizar comisiones en el exterior del
pais para el traslado de personal de la
Institucidn o personas  externas
autorizadas por iz Direccior General
{viaticos en el exterior)

Variable

Requisicion

9

Compra de vehiculos para uso de l2
Seccion de Transpartes.

Requisicion

0%

0%

0%

g 0% 1o

Unidad de Prevencion de Riesgos

1

Servicio externo de sequridad privada y
vigiiancia.

12

Evento de pago

33%

25%

0%

7 58%

=3

Servigio de recarga con polvo quimice
seco PQS para el lenado de extintores
del  edificio central, Mercade del
Artesanias, Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT -CRI-, Musec
de Estanzuela, Delegacion de Antigua
Guatemala, Castifio de San Felpe v
para usc de vehiculos oficiales.

Requisicion

100%

0%

0%

1 0%

(=
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No.

2024

Meta Unidad de

Medida

INGUAT",

= i,
tratitste Guatarmiteos de Tarbmos

Servicic de mantenimiento y reparacién
de otras maquinarias y equipe (sistema
de camaras, alarma de  infrusion,
control  de  acceso, alama  de
evacuacién, alarma  deteccion  de
incendics, arcos de delecter de metsies,
entre ofras).

Varable { Reauisicion

Compra de cilindros de gas propano
para uso de agentes se sequridad en &f
edificio central y en e interigr de ia
Repiblica

Varigble i  Requisicion

Compra de gas propana para uso
en el edificic central INGUAT y
Mercadn de Artesanias.

Compra de banderas de Guatemala
para use en las astas de la plazuela del
edificio central del INGUAT y las
diferentes delegaciones.

i Requisicion

0%

0%

0%

0% (o

Compra de rotulos informativos para el
edificio central de INGUAT vy oficinas
regionales y subregionales.

Variable | Requisicion

Comisiones en el interdor del pais para
supervision de agenfes de seguridad
asignados a las distintas dependencias
deb INGUAT en el intefor de la
Replblica.

Variable |  Requisicién

Compra de tarjetas electronicas para
usc de control de acceso en e sistema
para los trabajadores y visitantes del
edificio central de INGUAT.

Variable | Reguisicién

10

Compra de camaras para el edificio
central del INGUAT, Mercado de
Artesanias, Casiillo de San Felipe de
tara y Centro Recreativc para
Trabajadores del INGUAT -CRI.,

Variable | Requisicidn

1

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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INGUAT™,
NGUA

2024
No. Vieta | Unidad de
L _._M_Eﬂlda_'.
19 Compra de ‘cEnta adhesjvg dnlt')!e oa1al | iatie Requisician o o 0 N
para pegar rétulos de sefializacion
13 {Repcries de incidentes. Variable | Documento Y g 0 0
14 linformes de supervisiones y comisionss.| Vartable | Documento 0 0 g B
Museo de Estanzuela
i ICquradeaguapudﬁcada | Variable | Requisicien | 0 § i 0 E § 0 ] 1 0 l @
Castillo de San Felipe de Lara
1 igg;f do soastecimiento de BQUE 4y | Gepage] 2 7% |0 0% | 2 17% o
2 3:;:;5&;8 d:;:sa:;?s si?i dé):sura 12 lEventode pago 2 7% 0 0% 0% 2 17% |0
3 C°Wp“ de garrafones de  agua Variable ;  Garrafones 135 0 135 y
purificada,
4 iCompra de combustibles y lubricantes. | Variable | Requisicion 3 0 3 0
Compra de insumos para &
5 {mantenimiento del Castiio de San| Variable! Requisicitn G o 0 0
Felipe de Lara
IDEPARTAMENTO FINANCIERO
1 gfb‘e‘?::‘;em;jgie Fis"c‘;’;izaciz”ms 12 | Requisicin 4 33% 3 25% 0% 7 58% |o
, |Costonar el pago e comisiones ¥ gp | pocciian 10 10% g 8% 0% | 19 20% |0
gastos bancarios.
Gestionar ef pago por la impresion de
formas autorizadas por  Contraloria
3 |General de Cuentas {tickets de ingreso| Variable | Requisicién 3 9 3 B
al Castillo de San Felipe de Lara, fibros
de bancos, libros de actas, cheques)
4 Gestionar el page de impuesios, Variable | Requisicién 0 0 0 0
derechos y tasas
Gestionar page por membresia anual de
5 lacceso a Leyes Tributerias y ofras 1 Reaquisicion 1 100% 0 0% 0% 1 100% |0
normas (Infile).
Trasladar de ofide  informacion
& {financiera para la Unidad de Acceso & Varable informe 32 24 58 ¢
la Informacion Plbfica
Actugiizacion e implementacidn  de
procedimientcs en  las  diferentes .
! secciones y unidades def Departamento Variable | - Documento 0 ¢ g ¥
Financiero.
Comisiones  en  seguimiento vy ‘
§ ifortalecimientc de le cobranza | Variable| Comisién il 1 12 Iy
depuracion del inventario.
g Gestionar pago de sentencias judiciales Varigble | Expedients ’ 9 1 0
cuando corresponda
Gestionar el pago ante ef Banco de
10 {Cuatemala de las  contrataciones| Vadable | Expediente v 0 ¢ 0
realizadas en of extericr del pais.
Seccion de Cobros
Tramitar,  elaborar  y  enfregar Documento
1 |sclvencias de pago a empresas de| 200 ) 57 29% 38 18% 0% 95 48% 0
hospedaie {solvencia)
Calcular intereses por mora en ajustes
2 |de auditorias reslizadas por el 150 Documento 44 29% 33 22% 0% 77 51% |o
Departamentc de Fiscalizacion T
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2024
Ne. M’t idad de .
O Medida ,
3 E;agi;orar planes de facilidades de 2 ?Sg:‘r,n;?éc)\ 5 959, 5 0% 0% 13 85% 1o
Netificar muifas generadas por la Documents
4 |Seccién de Registro y Verficacion de] 1,200 (N";?ﬁ - 321 7% | 56 5% Gh| 376 | 31% 1o
Servicios Turisticos olficacion)
Redlizar of cobro de intereses por pago Operacion o o " s
> extemporaneo del 10% sobre hospedaje 1,000 registrada 147 1% I 8% 0% 225 2% |0
. . Registro de
g |onver rechos para el pago dell oo | cagadge | 77 | 7w | w0 | 3% o | tar | 1ian o
impuesto del 0% sobre hospedaje
hoteles
7 450,000 ingg:;sdiios 62720 | 42% | 25880 | 17% 0% | 8800 | s9% o
8 |Admini . Tickels de o N N
ministrar fa venta de tickets de| 30,000 Inarese nifos 13,280 44% 5630 19% 0% ¢+ 16910 83%
ingreso ot Castillo San Felipe de Lara. g_ !
Tickets de
g9 8000 ingreso 3480 39% 1340 15% 0% 4,820 54% o
extranieros
Elaborar informes del traslado de Documento
10 ijingresos percibides en el Castillo dej 12 finforme) 4 33% 3 25% 0% 7 58% [0
San Felipe de Lara
Trastadar informacion solicitada a través
t1ide la Unidad de Acceso a la| 12 Documento 4 3% 7 58% 0% il 92% (0
Infarmacion Pablica.
Emitly Informe mensual de ingresos por
N - -
12 % e{e h'ospe‘daje, ampu'e.sto de salida i2 Dc_jcumento 4 33% 3 259, 0% 7 sau I
del pais via aérea y maritima, ingresos {infarme})
al Castillo de San Fefipe de Lara v ofros
Depurar la cartera y enviar notas de
cobros a astablecimientos morosos en Documento o N o
26% |o
13 el page del 10% de impusesto ds 8000 {nota de cobro) 452 5% 20 1% 0% i 6%
Hospedaje
Elaborar reporte de  estatus de Documento
14 |arrendamientos de inmusbies propiedad] Variable {oficio} 0 0 0 0
de INGUAT.
Elaborar  actualizacién  de  cuents
15 |corriente por page de reconocimientos| 500 Documento 13 10 23 0
de deuda.
Seccion de Caja
Realizar el pago a proveedores y Documento
1 |empleados de la institucion, a través de| Variable i{cheque emitidos] 922 991 1913 0
acreditamiento v/o chegue. pago realizadc)
5 Rggiizar ia rerjdxcson ' QE formas 12 Constaf\c.:l’a de 4 33% 3 259, 0% 7 585 |
utifizadas por medio elecironico. rendicion
Cperar ta Caje Fiscal vy fa rendicién Documento o o o 0
3 correspondiente. 12 (recibe emitido} é 3% : 2% o ! S
4 Reahzar iransfe‘renmas de trajs(ados de 80 Tralmate 28 479, 24 0% 0% 50 575, 1o
impuesto de salida a otras entidades. regiizado
5 Realizar pago de retenciones a través 50 Trafnat& 12 4, 7 14% 0% 1a 38% o
de bancasat. realizado
6 Enviar oficios Ell entlda.des hancarias par 55 Envio 10 18% 4 79 0% 14 259 o
las transferencias realizadas.
g ooy ;@_?pggjio—/fépez Naiera
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2024
No. . Observaciones.
7 |Recepcionar ingrescs varios. 2500 ?:;T;fgg: 1016 41% 712 28% 0 0% 1728 69% {0
Seccicn de Compras
GUATECOMPRAS {publicaciones)
Censolidar e Plan de Compras, sus
1 lreprogramaciones y publicacion en ell 18 Expediente 1 7% 1 7% g 0% 2 13% o
portal Guatecompras,
Procesos de compra a realizar;
1 |Gestionar compras de baja cuantia, Variable | Expediente 667 748 0 1415 0
z |Gestionar compras directas con Ofetal oo | Expedionts 77 50 0 127 0
Elecirénica,
3 |Gestionar compras por Cotizacidn. Varable | Expediente 3 1 0 4 0
4 Ggstfonar compras por  Licltacién Variable | Expediente 0 0 0 9 0
Publica,
5 Gestionar compras por ausencia de Variable | Expediente 3 1 G " 0
ofertas.
& |Gestianar compra por subasta inversa. | Variable | Expediente 0 ] H o i
7 {Arrendamientos Variable | Expediente 127 92 0 219 0
g |Conuatacion y geston de pago deiy ol pcgiens | 219 252 0 471 6
servicios técnicos y profesionales,
g Gesﬂolnalr compras @ traut'-:-s. de Varigble | Expediente 0 1 ¢ 1 0
negociaciones entre entidades piblicas.
o |Convatacicn y gestion de pago det e | Ecdiens | 297 318 o 555 0
servicios basicos y ofros.
Recopilar vy trastadar la informacion de
14 Uﬂl?ID yio solicitudes de informacion a“Ia Variable Informe 5 3 9 8 0
Unidad de Acceso a la Informacién
Piblica,
Fondos Rotativos
1 g‘;z:u“;‘l‘;“‘: del  Fondo  Rotativo) Cperactn i toow | o | oow | o [oew| 1 | 100%f
9 Corastl’tucmn ”d‘e folndo' rotativo 1 Opleramon 1 100% g 0% 9 % " 100% lo
especifico de vidticos al interior sistema
3 S;r;:g;ucmn de fondos fijos {cajas 3 O;)i;r:g:n 2 67% 1 33% 0 0% 3 100% lo
4 quulada:::zon del Fondc Rotativo 1 Opleracmn 0 0% 0 0% 3 0% 0 0% o
institucional. sistema
Realizar ¢ pago a proveedorss por Bogumenta
5 pago a p PN \ariable | (cheque 73 115 0 188 ¢
pagos menores, »
emitido)
5 Tral.mtsfr reposicién del Fonde Rotativo Variable | Documento 45 78 0 124 o
institucional.
Fondo Retativo Interno {vidticos)
Elaborar vy entregar cheques & Documento
1 [comisionados en el interior y exterior de| Varisble (cheque 1001 814 0 1815 0
la repiiblica. 4
p |Gestion de reposiciones del Fondol o poncicion 3 4 0 7 0
Rotativo de Vidticos interior,
Gestion de reposiciones del Fondol |
3 Rotativo de Viaticos exterior. Variable | Documento 10 " 0 21 ’
Trasladar informacion piblica de oficio 3
4 ila Unidad de Informacion Poblica paraial 12 Reporte 4 33% 4 33% 0 0%
publicacion respectiva.
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2024
No, | Unidad de
Seccidn de Presupﬁesto
Elaborar e! informe anual de liquidacion
3 presqpuestana del  egjercicic .ﬁscal 1 nfotme 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% lo
anterior y presentario a las enfidades
respectivas.
Elaborar v presentar Anteproyecls del
2 |Presupuesto para el ejercicio fiscal del 1 Anteproyecto 0 0% 1 100% ¢ (% 1 0% 10
ang siguiente y multianual.
Ejecutar en SIGES ol ingreso de
3 |informacion mensual sobre metas| 12 Documento 3 25% 3 25% 0 0% 6 0% |0
finales de produccién del INGUAT.
Traslado de informe cuatrimestral de
los clasificadores tematicos género-
4 inoblacién  beneficiada  {SEPREM, 3 Documento 1 33% 1 33% 0 0% 2 87% |0
SEGEPLAN, Congresc de la Reptiblica,
Contraloriz General de Cuentas).
Ejecutar en  SIGES Y  SICOIN, T N o o o
0
5 modiicaciones presupuestarias, 7 Modificaciones 3 43% 3 43% 0 0% 8 86%
Trasladar reporte de Ejecudion Anglitica
Cuatrimestral {Contraloria General de " o a o
g Cuentas, Congreso y Contablidad del 3 Documento 1 3% 1 3% ¢ 0% 2 67% 10
Estadc).
Seccion de Contabilidad
1 [Prepasr ceme contable para f3 informes 1 Joow| o |ew | o |oew| 1 | o%p
elaboracion de fos EF.
Presentar estados financieros,
p |Comespandiente &l gjercidlo fscal Informes o 0% tolsoow ] o toewl 1 | 100% o
anterior (Publicacién en Diario de
Centro America).
Registrar CUR Contable de Ilas . Cantidad de
]
3 diferentes operaciones a realizar, Variabie CUR Contable 52 22 0 i
p Regt.strar CUB Fi'e los ingresos que Variabis Cantidad de 45 41 0 186 0
percibe la Institucion. CUR Ingreso
5 |Registrar CUR de egresos (gasto). Variable CUR ermitido do 870 751 0 1421 (]
devengado
Elaborar la conciiiacion de impuestos Conciiacién de
8 ) P 24 Impuesto 8 33.3% 6 25% 8 0% 14 58.3% 0
retenidos de IVA ¢ ISR a pagar. . .
retenido
7 |Declaracion anual de ISR, 1 Declaracion 1 100% 0 0% ¢ 0% 1 100% 10
Emitir certificacion contable de deuda
8 ipara cobro de impuesto  10%j Variable | Certificaciones 323 281 v 604 0
hospedaje.
Elaborar conciliaciones bancarias de . o s 5 "
9 cuentas monetarias de 14 institucin. 216 | Conciliaciones 72 33% 54 25% 0 0% 126 58% o
Elaborar Informe anual del inventario de
10 |bienes de fa Institucion y presentardo | 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% jo
Iz Direccidn de Contabilidad el Estado.
Eiaborar informes del registro de hienes 5 5 g 5
H en el Médulo de Inventarios del SICOIN. 12 Informe 4 35% 8 5% 0 0% ! 5% |0
Elaborar inventario fisico de bienes .
12 propiedad del INGUAT. Variable Informe 1 2 H 3 0
,’/r—‘"\‘x)
LA 1/
" 'y
: @Lﬁpﬁﬁﬂé}era
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Avance de mota

N, o actividad
- e Meta
13 Elabarar proclesos qe baia de blenes en Variable | Expediente
mal estado e inservible.
DEPARTAMENTO.DE RECU
Participar en los procesos relacionados
con 1a Acluglizacion det Plan de
1 |Clesificacion de Puestos, Administracioni Variable | Instrumentos 0 0 G i 0
de Salarios vy  Evaluacion  del
Desempefo,
2 Des_arrollar programas culturales ¥ 17 Actividades 9 12% 4 24% o 0% 5 age; | Actvidad ce Excuraion y Actiidad
sorigles, Dia del Padre
Cotizacién
Uniformes para Junta rechazo la oferta rechida. Se
3 1 persoﬁa{ 0 0% 1 160% ¢ 0 1 100% publicard nuevamente el proyecto,
femenino
Cotizacion S oubiceron 1as bases
. € pUBHCAron jas pases de
4 1 Uniformes para 0 3% 1 100% 0 0% 1 100% fcolizacion del personal masculing,
parsonal se recibiran afertas a! 12:07/2024.
masculino
Coordinar fa dotacion de uniformes. Cotizacion
Uniformes
personal
5 1 cperativo, ¢ 0% ¢ 0% 0 0% ¢ 0% |0
especiatizado
técnico y de
campo
8 g |Cozactnpara) 0% Lo o | o |ow| o 0% |o
compra calzade
Seccion de Reclutamiento y Sefeccion da Parsonal
1 Reciutarysellecmonar personal para las Variabie | Expadients 4 6 0 a2 0
diferentes unidades.
p (Aelicar & interpretar  prusbas| \oove | posimento 8 61 0 150 :
psicoméiricas y generar informes.
Definicion de perfiles, publicacion de
3 |convocaterias intemnas, reafizacion de| Variable| Expedients 0 2 0 2 0
prugbas, anire otros.
Evaluar a todo el personal por contrato .
0
4 022 y elaborar & diagnostico. Variabla | Documento 0 0 0 o
Acciones de personal
Elaboracién de nombramientes para
personal 011 "Personal Permanente” v
contratos de trebajo para el personal
1 [con cargo & renglén 022 "Personal pori 300 Documento 32 11% 38 12% 0 0% 68 23% o
Ceontrato”, y cumplir con los avisos
correspondientes ante la Contraloria
General de Cuentas.
2 |Nomina de salarios Variable | Nemina 12 g 0 21 e ealel 2 crreceiondel mes e
3 {Nomina de tiempo exiracrdinario 12 Nomina 4 33% 3 25% it 0% 7 58% ::er;agégfmmm“ delmes ce
4 iNomina de gratificacion | 1 Nomina 0 C% 1 100% 0 0% 1 100% |0
5 |Némina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0% 0 0% Y 3% 0 0% |0
§ |Némina de bonificacion anual 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
7 |Nomina de bonficacion vacacional 1 Nomina 0 0% 0 0% { 0% 0 0% [o
§ [Némina de aguinaldo 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% {8
. .. Se realizd la cotreccion del mes de
9 [Nomina de bono escolar 1 Nomina ¢ % 1 0% 0 0% nero 2024, P
Lsﬁ‘M@@’yiiﬁ LopezNajera
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Ne.

- Servicio ¢ actividad . -

10

Némina de bono de transports

Nomina

.0%. -

11

Nomina de bono médico

Némina

0% o

12

Hanorarios con cargo al rengidn 028

Variable

Nomina

Se realizt [a correcitn del mes de
enero 2024,

13

Control de asistencia del personal en &
edificio central, Aeropuerts Internacionat
la Auwrors, Mercade de Ardesanias,
Oficinas Regionales y Subregionales y/o|
de informacion ubicadas en La Antigua
Guatemala, Pangjachel, Museo de
Paleontologia y  Arqueclogia  “Ing.
Roberto  Woolfolk  Saravia”  en
Estanzuela, Zacapa, Pelén, Aeropuerts
Mundo Maya en Petén, Castillo de San
Felipe de Lara, Centro Recreativo dg
Teabajadores del INGUAT,
Quetzaltenange, Coban, Chiguimula y
Chichicastenango, {mantenimiento
preventivo).

Variable

Documento

Verficar v registar  que  las
amonestaciones 8l personal  estén
apegadas al Reglamento Interno de
Labores © al Pacto Colective de
Condiciones  de  Trabajp, como
corresponda.

Variable

Documento

15

Programar of gasto del personal con
cargo al rengién presupuestario (22
"Personal por Contrato” para cada
ejercicio fscal para ef 2024

Variable

Programacion

Programar el gaste del personal con
cargo al rengion presupuestario 022
"Parsonal por Conbrale” para cada
ejercicio fiscal para ef 2025

Variahle

Programacion

Programar yfo reprogramar el gasto de
los servicios con carge al rengidn 029
"Otras remuneraciones de personal
temporal’ para ef 2024

Variable

Programacion

18

Programar y/o reprogramar el gasto de
los servicios con cargo al rengion 029
"Otras remuneraciones de personal
temporal” para ef 2025

Variable

Programacion

19

integrar axpedientes, de personal que
ha dado por terminada su relacién
laberar con el INGUAT, por renuncia,
destifucian o terminacion def contrato de
trabajo para page de indemnizacion y
prestaciones.

Variable

Expediente

56

25

80

Por Q1,914,582.07. Marze: por
24,355,619.09. Abril: por
Q797,045.84. Mayo: Q

1,458, 148.74. Junio: Q502,823.03
Julio: 371,041.03

20

Responder a requerimientos de la
Contraloria  General de  Cuentas,
Congreso de la Replblica vy afras
Instituciones, que ingresan a través de
fa Unidad de informacién Piblica, el
Despacho Superior, Direccién
Administrativa  Financiera o el
Departamento de Recursos Humanos.

Variable

Documento

18

1

29
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2024
No. o Unidad de
' M‘""a - Medida
21 Elabor_ar cenciliacién . anual  de Variable | Documento 2 5 0 2 0
retenciones del {SR asalariados.
Seccibn de Capacitacién
16 Cursos Q 0% 1 &% g 0% 1 8%
Variable | Cursos gratuitos " 9 G 20
Capacitacién orientada a conocimientos , No. de
1 administrativos Variable artiipantes 501 477 G 978 0
Variable Mujeres 256 51% 292 H 548 58%
Variable Hombres 245 48% 185 ¢ 430 44%
1 Médulo i} 0% 0 0% Y 0% 0 0% |o
. No. de
i
2 Diplomade de Gerencia Plblica Variable participantes 0 o v 0
Variable Mujeres 0 0 0 0 ¢
Variable Hombres 0 ¢ 0 0 0
Variable Modulos i 0% o 0% 0 0% 0 0%
. No. de
3 Curso de inglés Variable parficipantes G € 0 0 0
Varigble Mujeres g ¢ g 0
Varizble Hombres ¢ G 0 g
& Cursos / {alieres ¢ 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% o
s iCapacitacion orientada a hatilidades Varizble | Gursos gratuflos ¢ 0 0 ¢ o
y/o destrezas
Vadaie | N9 0 0 0 0 0
parlicipantes
Varisble Mujeres g ¢ 0 0 0
Variable Hombres ¢ ¢ 0 ¢ 0
8 Cursos / talieres g 0% 0 0% 0 0% 0 0% 1o
Variable | Cursos gratuitos 8 0 0 e 0
5 Capacitacion orientada a actitudes Mo do
Variable | o 0 0 0 0 0
participantes
Variable Mujeres 0 0 0 0 0
Variable Hembres 0 0 0 ¢ [l
Programa de induccion general para el
& |personal de nuevo ingreso, asi como| Variable Talleras ] 8 0 15 [}
para personal que ha sido ascendido.
7 |Dlanostico de - Necesidades  del ¢ | po 0 0% | o0 | o% i o |ok| o 0% o
Capacitacién
Realizacion de  actividades  que
8 lforialezcan la  aphicacion de los} Variable Evento 0 0 G ] ¢
asidndares v valores de la institucion.
2 |Boletines de Recursos Humanes. i Documento 0 0% 0 0% ¢ 0% 0 0% i
Se cancelaron afmentos brindados
10 |Reuniones de frabsje informativas Variable | Reuniones 1 0 0 1 _i;iifm“;:;;"df;”ﬁgs:fabm
lestrategias 2034 - 2028
9—&0@ Najera
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No.
& Meta
Elaborar un estudic del Clima " . . Se esta real‘rzand.o 1 estudio
H Organizacional 1 Docummento 0 0% 1 100% ¢ C% 1 H00% prefiminar de cima erganizacional.
Clinica Médica
1 {Afencion médica a los trabajadores, Variable Personas 575 467 g 1042 6
Atencin  odontolégica a  dosf,, .
!
2 trabajaderes y familiares directos, Variable Personas 170 st 0 321
3 A{engwn oftelmologica  a los Variable Reportes g 5 0 5 0
trabajadores
4 Afencion psicoldgica a los trabajadores | Variable Perscnas 94 75 it 169 0
5 }Jomadss médicas 10 | Informes 20 % 1 0% | 0 0% 3| 30% |ieeshnmpradedsiees
§ |Jomadas odontoiégicas 9 Informes 3 e oz fam | 0 fom| 5 | so% [eeenceforshniees
7 |Jornadas de salugd 2 Informes 0 0% 0 0% g 0% O C% 1o
8 g‘;r:f;i:s Squipo medico-santElio yde) ¢ | oocisiiones | 0 0% 0 0% o ow| o 0% 1o
g [hdauir  medicamentos  para el o | moc el 0 4 o 4 6
abastecimiento de las clinicas médicas
jo |eaizar requisicionas para QeS| renicion 0 5 0 5 0
menores médico quirlirgicos
Proporcionar &l trabajador ef servicie de
1z |Segur0 de vida, gastos medioos ¥ por) e pecisiciones | 4 4 9 8 ¢
accidentes 2 traves de la poliza de
SEgUros
Ly 0 o, 0, ]
Gestionar fos Assit card, para viajes at 12 Ordera.de £330 g 0% ! 8% 0 % ! 8%
13 . e : . Assit Card
exterior por comision oficial Variable 28 10 0 38 0
entregadas
4 (Realear invenlarios (medicamentos yi -y, | poc e 4 33% 2 17% 0| 0% § 50% [0
botiquin) e informe correspondients
15 iJomada al Museo de Estanzuela 3 Informe Y 0% g 0% ] 0% G 0% |0
16 }Jornada a oficinas regionales 3 Informe 0 0% 4 133% 0 0% 4 133% |0
7 omades o Castlo do San Felpe d5 4 Informe 0 0% {0 L oo% | o |o%| o | ow% o
: : Ceteccitn temprana de diabetes
18 g;ili;va:g;as‘:ﬁ} 4 Ylo presenciaes) \oiabie | Charlas 7 G 0 13 melltus - 25.07-24
Resiliencia - 31-07-24
19 Ta‘iiere‘s. de integracién de fa clinica Variable Talleree 0 9 o 9 Caando Ciaiss - 19-07-24
psicologica
DEPARTAMENTO DI EORMACION A
n enero y febrero se avanzd con 2
., repores, & partir de marzo se paga
1 |Enlaces de Intermet para navegaditn) Senvicio 2 20% | 3 | 30% | 0 |0%| 5 | 50% |asericin poresonaycamsioenia
institucionat primario ereta, unidad de medida y su
avance.
£n enero v febrarn s¢ avanzd con 2
rapofies, a partir de marzo se paga
9 Segunéq’ FTHIEFE . de Intermet para 10 Servicio 3 20% 3 30% 0 0% 5 50% {e! servicio, por ese hay cambio 2a fa
navegacion ingtitucional meta, unidad de medida y su
AVance,
En enero y febraro se avanzd con 2
repories, a partir de marzo se paga
3 Terces ”enﬁace:‘ ‘de fntemet  para 10 Senvicio 2 20% 3 30% 0 0% 5 50%  |elservicio, por eso hay cambic en fa
navegacion institucional meta, unidad de medida y su
avantce,
v
~
e Yaren.Julip.Lépez Najera
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 Unidiad de
+ Medida

Enlace dedicedo para las Oficinas
Regicnalas V, Vi y VIl y subregionales,
Castllc San Felipe, Museo de
Estanzuela y Mercado de Artesanias

Reportes

100%

0%

0%

100%

Enlace de internet de punio a pusto
Regio | Metropolitana, para Aeropuerto
Intemacional "La Aurora® y Mercado de
Artesanias

2¢

Servicio

Enlace de datos de punte a punto para
Regidn | Norte: Oficina Subregional de
Coban, Alta Verapaz

10

Servicio

10%

30%

0%

40%

Enlace de datos de punto a punio para
Region {ll Nororiente: Castillo de San
Felipe de Lara; Oficina Subregicnal de
fzabal;, Oficing Subregional Chiguimula;
Cficina  de Informacion  Turistica
Esquipulas Chiquimula

50

Servicio

14%

24%

0%

8%

Enlace de datos de punto a punto para
Region V Central; Oficinas Regionales
de Sacatepéquer, Anfigua Guatemala

20

Servicio

0%

35%

0%

35%

Eniace de datos de punto a punto para
Reglén VI Suroccidente:  Oficina
Regional de Qustzaltenango; Oficina
Subregional de Retalhuley; Oficina
Subreglonal de Scloid

30

Servicio

10%

40%

0%

15

50%

10

Enlace de datos de punto a punto para
Region VIl Noroccidente: Oficina de
informactén Turistica Chichicastenango:
Quiche

Servicio

10%

30%

0%

40%

Enlace de datos de punto a punto para
Region Vil Petén: Oficina Reglonal de
Petén y Oficina de Informacion Turistica
Aeropuerto Mundo Maya

20

Servicio

0%

40%

0%

40%

Hosting de sitios, almacenamiento en {a
nube. Hosting para sltio Inguat.geb.gt y
microsifios.

Licencia

0%

%

0%

100%

Hosting de sitios, aimacenamiento en la
nube, Hosting para Visilguatemala v
micrositios.

Licencia

100%

0%

0%

100%

Adquisicién de dominics utilizados para
promocionar e furismo y dominios
internos

Servicio

17%

E7%

0%

83%

Servicio de almacenamiento en fa nube

13

Servicio

0%

3%

0%

31%

Renovacién de licencia para realizar
pruebas psicométricas

Licenciz

0%

0%

0%

0%

Licencia QR Code Generator

Licencta

0%

100%

0%

160%

Renovagién licencia contro! de tréfico de
datos

Licenciz

0%

0%

0%

G%

Licencia de Microsoft Office 365

Licencia

0%

0%

0%

(=3 R

0%

Renovacién de licenciamientos
software autodesk

Licencia

& | o> e

0%

33%

Q| o o o

0%

33%

Rencvacion de livenciamientos

software autodesk- Revit

Licencia

0%

100%

0%

(=
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No.
Renovacicn de licenciamientos ' N 5 .,,. ,,-
100% |0
2 software autodesk- SketchUp Pro ! Heandia 0 0% 100% vk ! j
2 Renovac:m{\ yactuaizzam.on de antivirus 400 Licancia 400 100% 0% 0% 400 100% o
para seguridad de ia red interna
Renovacion y actualizacitn de antivirus
24 |para sequridad de la red internaj 400 Licencia 400 100% 0% 0% 4400 100% 10
Antispam para sequridad de correos
25 {Renovacion Licencia Firewall Perimetral 1 Licencia 0 0% 100% 0% 1 100% |¢
26 {Renovacion Licencia Firewa# Correos 1 Licencia 0 0% 0% 0% 0 0% [0
27 ;;";“;ﬁ:fg; de sstoma operalo, 4o || joencia 0 0% 0% % | 0 0% o
28 |Licenciamiento de software de ofimética g0 Licencia 0 0% 0% 0% 0 % o
2 ;:i’;ﬁ:ﬁ:g;ﬁe software para geston) Licencia o 0% 0% ] 0 0% o
Renovacién de licenciamienic de
30 iplataforma ARGIS Desktop y extension 2 ticendia ¢ 0% 100% 0% 2 100% |0
Network Analyst
3 ?:?:f‘;‘fﬁ:“a'iﬁﬁ de software de respaldo) Licencia 5 % 0% o | o 0% o
3p |Certficado digial SSL tpo WILDCARD - Licencia 0 0% 0% 0| 0 0% b
Vigencia 1 afio Dominio; inguat.gob.gt
33 A.{‘.EQUISICIOH de "Escenc:lam!eﬂto de 1 Licencia 5 0% 0% 0% 0 0% o
sistema de correlacion de eventos
3¢ |CoMicado  SSL bdsico  domimig) Unidad 1] 100% 0% o%| 1 Liroowl
geovisitquatemala.gt
35 |oprcla de Software para DRENOL gy | |jcencia 0 | 0% 0% % R A
3% er:tf;‘;cse uso de software de fmal gy | i 0 0% 6% Wl o 0% Jo
37 Renavacidn de. hcgncsamlento .de 3 Licancia 0 0% 167% 0% 5 167% Io
software para realizar videoconferencias
38 :;iv;are de Monioreo para equipo 1 Lcencla 0 % 0% 0% 0 % o
Renovacién  de  licenciamiento  de _— o o o oy |05 precios de esta ficencia
38 Software iilizado an bishoteea 1 Licencia g 0% 100% 0% i 100% aubiaron.
g (Renovacion  de  softwars - para) Licencia o 0% 0% 0% 0 0% o
recuperacion de informacién
@ f;;ifi’;cci’:njsc}pme para equipo del Garantia 9 0% 0% 7 0% 1o
42 Garajtia de .SOPMB para equipo de 1 Garantia 0 0% 0% 0% 8 0% o
seguridad perimetral
43 f{‘f;”ri‘gf;':"“’ yie reparacion del o |y erimieno | 0 0% 0% S 0% 1o
Manterimiento preventivo y/o correctivo
44 ipara servidores ubicados en el Data 1 Mantenimiento 0 0% 0% 0% 0 0% i
Center
45 |Mantenimiento de sitio inguat.gob.gt 1 Mantenimienio 0 0% 0% 0% 0 0% |0
Mantenimienic  prevenfive a  yfo
46 w,rreFM para equipas de, respa!c_io 1 Mantenimiento 0 0% 0% 0% 0 0% Jo
gléchico o sistema de alimentacion
ininterrumpida {(UPS)
- ’//—‘" i
y ,,f.""
arconZulid LopezNajera
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2024
No. Meta U_ﬁid@@;!:ri_e .
) - Medidd
g |Vorienimientoy fepaEOn % 41 | Manenimeno| 0 | 0% | o | 0% | o |ow| o | o% o
48 E”oﬁe{]’;‘aﬁ;zzim preventivo equipd d&t o | ponienimiento ! 0 0% 0 0% 0 jo%| o 0% o
Servicic de mantenimiento preventive
4 yfo cgrrgctlvo para las conexiones de i Servicio 0 0% 0 0% 5 5% 0 8% 1o
fibra Optica de los centros de cableado
del edificic central
Mantenimiento preventivo ylo corrective
50 |para Aire de Precision del Centro de 1 Sepvicko 0 0% H (% i 0% 0 0% |0
Datos
Servicio de soporte técnico de sistema
51 toperativo vio aplicativos en servidores, 2 Servicio ¢ 0% ¢ 0% it 0% g 0% |0
redes v equipe activo de Data Center
Servicio de instalacion de puntes de red o - o o o
52 en edificio central dal INGUAT 43¢ | Puntos dered v 0% v 0% ] 0% 0 0%
53 Sewngm_de instalacion de cableado de 1 Senvicio y 0% o 0% 0 0% 0 0% lo
fibra éptica para &! centro de dates..
54 D‘ese.zrroilo de aphcgmones por servicics 4 Aplicaciones 9 9% 3 0% 0 0% 9 6% o
técnicos yfo profesionales
55 |Tintas para impresoras varias 182 Unidad 26 14% 64 35% 0 0% 90 48% |0
56 |Cintas para impresoras térmicas. 30 Unidad 0 0% 4 13% 0 0% 4 13% |0
57 |Toner para impresoras varias 125 Unidad 9 7% 41 33% 0 0% 50 40% {0
58 |Cintas para impresoras de matriz. 30 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% {0
59 |Cartuchos para backups 50 Unidad 0 0% 0 0% G (% 0 0% 10
60 [Accesorios tecneldgicos 255 Unided 7 3% 79 3% ¢ 0% 86 34% 1o
61 Memorias USB 10 Unidad 0 0% 0 0% { 0% 0 0% 10
g |Materiales y suministos de fimpiezal 0, Unidad 5 1% | 40 | 9% o |ow| 45 | 10% e
para equipo de computo
B2 |Utiles, accesarios y materiales eléctricos] 50 Unidad 20 40% G 0% 0 0% 20 40% |0
Herramientas  menores (Kit  de
64 desarmadores, aicate, cepiiias, 100 Unidad 3 29 4 0% 5 9% 3 3% o
barrencs, corta  cables,  cuchillas,
destornfilador, lijador, ponchadora)
gy |Toductos de melal (abrazaderas,) Unidad wo |so% | o | o% | o lowi 1o | som P
estafio, tornilios, tarugos)
86 iTripode 2 Unidad 0 3% 0 0% ] 0% 0 0% |0
Adguisicidon ~ de  dispositive  de " 5 o % ln
& interconexion (switch) de 48 puerios 15 Bvento 0 0% 0 0% 0 0% o 0%
88 1Adguisicion de switch core 1 Evento ¢ 0% & 0% 0 0% C 0% {0
Contrato La compra ng se reafizd par contrato
68 (Compra de Unidad ninterrumpida 20 ; ¢ 0% 10 50% 0 0% 10 50%  |abiedo, debido 2 que no esté
ablerto disponible en Gratecompras.
70 gg;”;:;;’; dod:e ::z:zfa de seguridad) Evento 9 0% 0 0% 0 Jo%| o 0% o
71 (Adquisicien  de equpode airel Evento 0 0% 0 0% | o low| ¢ 0% o
acondicionado de precision
7 Qiciﬁﬁ;;;en de sistema de supresion de 3 Evento 5 0% 9 0% 0 0% 0 0% e
7 ';‘gﬁ;*;;f;g” de relojes de tempol Unidad 0 0% 0 0% o ol o 0% o
g #
S .
‘s\r’;\"/{? Lj_t.*‘Mfa{r;taMo_[’;igpez’ djera
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2024

Servcio o

‘Uniidad de
74 |EQuipo computadoras de escritoriof Unidad 0 o |0 o o] o 0% o
especificas para disefio grafico.
7 |Piscos  dwos  extemos  para Unidad 0 0% 4 20% | 0 |o%| 4 20% |o
almacenamiento.
76 |Escéner para digitalizacion, 6 Unidad 0 0% 5 83% 0 0% 5 83% |0
77 |impresoras laser 20 Unidad 0 (% 0 0% " 0% 0 0% o
78 |Adquisicion de impresora matricial i Unidag 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
79 |FAUipo computadoras portadles, parz o Unidad 0 % | o | ow | o |ow| o 0% {0
uso institucional.
80 |Sistema de Videoconferendia 4 Unidad 1 25% ¢ 0% 0 0% 1 25% {0
81 {Tablet 19 Unidad G 3% ¢ 0% 0 0% 0 0% 0
82 {Comisiones &l interior 100 Viaticos 8 8% 1 1% 0 0% 10 0% 10
83 iComisiones al exterior 15 Viaticos G 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% jo
84 (Transparte aérec 15 Vigticos 0 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% 10
Realizar fiscalizaciones a
contfhuyentes a nivel nacional gue
1 iperciben del impussto del 10% sobre] 244 | Fiscalizaciones 91 37% 74 30% 0 0% 165 8% |0
hospedaie  comespondiente a  los
periodos no prescriios o por prescribin,
Realizar fiscalizaciones a lineas aéreas
g {Por o impuesto por Salida Acrea del) oLl wh 10 o | o |ow| ¢ 3% o
Pais, correspondients a los periodos no
prescritos o por prescribir.
Elaborar normbramientos a
fiscalizadores vy estos los avisos o
3 |oeimentos de o OOMZON o ) Nombramientos! 92 | 9% | 74 | 3% | 0 |o%| 165 | 67% [
contable  a los  contribuyentes
responsables de la percepcion del
impuesto del 10%.
4 |Realizar informes de fiscalizacion. 247 Informes 74 30% 55 22% 0 0% 129 52% 10
5 |Realizar presencias fiscales sorpresivast g | Nombramientos 3 50% 0 0% 0 0% 3 50%
a los establecimientos de hospedaje
& tcon el fin de constar ¢ comeclo yi 120 Presencias 374 312% 0 0% ¢ 0% 374 312% [0
cportuno trastadu del impussto del 10%
7 Isobre hospedaje & informes 3 50% 0 % 0 0% 3 80%
g |Costonar laavrizadén - del g ool 3t 3% | 3 | 39% o |ow| s !o7s% o
resoluciones.
Atender consultas a  empresarios
hoteleros sobre el caloulo, retencion Consuitas
9 traslade del impuesto del 10% sobrz 200 atendidas 125 6% 5 7% 0 % 17 8% |0
hospedaje.
1G |Elaberacion de informes para la DAF 12 informes 4 33% 4 33% [y 0% & 67% |t
Talleres presencidles v virduales de
cultura  tibutaria,  impartidos &
11 |propietarios y personal administrativo de] 2 Capacitacion a (% 4 0% 0 0% 0 0% o
establecimientos de hospedaje de los
diferentes departamentos del pals.
Actualizacion o elaboracion  de
1 [procedmientofs) del Departamento de| | o viono | 2 ioow | o | 0% | o lowl 2 | 100% s
Fiscalizacion, si existieran reformas =
las leyes tributarias del pals
20/24 Julic 2024 Directbr &
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No.

2024

Servicio o actividad

eto

Recibir y tramitar solicitudes de accesol
de informacion para que la misma sea
entregada & fiempo, con procedimientos
sencillos y eficientes de acuerdo a la
Ley de Acceso a Ia Informacion.

270

Unidad de

Solicitud

Mekida

95

35%

50

19%

0% 145 54% [0

Generar iz documentacidon del tramite
de Informacién y coordinar todo el
proceso de obtencidn y entrega de la
informacion sclicitada, velando por la
proteccion de los datos personales,
acordg & ia normativa vigente.

270

Resolucién

85

35%

50

19%

0% 145 54% |0

Digitalizar iz informacién relativa a
solicitudes y respuestas de informacion,
proporcionada at ciudadano por esta
unidad.

270

Documento

95

35%

50

16%

0% 145 54% o

Archivar expedientes originales que
confienen fas solicitudes y respuestas
de informacion, proporcicnada  al
ciudadano,

270

Documenio

85

35%

50

19%

0% 145 54% o

Solicitar la informacion oblfigatoria a log
departamentos y Secciones
correspondientes, de conformidad con
la Ley de Acceso a la Informacién
Piblics, v la Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del
Estado para e efercicio fiscal vigente,

12

Documentc

33%

25%

0% 7 58% {6

Actualizar ef Portal de Transparencia de
forma mensual ¢ cuande exista algin
cambio o modificacion de ta informacién
publica ¢z oficie proporcionada por ias
unidades administrativas, para que la
misma pusda  ser  consuliada
direclamente  por  las  personas
interesadas conforme 0 establece la
normativa para este ejercicio fiscal.

12

Actualizacion

33%

25%

0% 7 58%

(=)

Presentar en ensro el informe anual por
escrito correspondiente al afio anterior,
de acuerdo & Articulo 48 de ia Ley de
Acceso a ta informacion Pdblica.

informe

100%

0%

0% 1 100%

=

Presentar en octubre o cuando sea
solicitado, ef informe prefiminar por
escrito correspondiente & periodo de 01
de enero al 30 de septiembre del afio en
curso, de acuerde al Articulo 48 de la
Ley de Acceso a ia informacién Plblica.

Informe

0%

0%

0% g 0%

=

21/24

Julic 2024

", AF

N Dlrectar—iszdmmzstratwo Flnanuero
G



K.

2024

‘cuatrimest

Presentar informe mensual a la jefatura
inmediata superior, respecte al avance
de metas establecidas en el Plan
Cperative Anual.

ONBE
Nominas de sueidos, horas exiras,
honorarios.

Yariable

informe

Documentes

0 0%

58%

Vigticos anticipos y directes al interior v
exterior del pals.

Variable

Documentos

1001

814

1815

Viglicos fguidacion al interdor y 4l
exterfor del pais.

Variable

Documentos

652

721

1373

Planifias para reintegro de caja chica,
pago a proveedores vy liquidacion de
vales

Varizble

Documentos

11

95

208

Liguidaciones y prestaciones laboraies
de personal que ya no labora para
INGUAT. Revisidn previa & inicio del
tramite de pago y previa a la emisidn del
CUR de devengado.

Variabie

Documentos

50

20

70

Expedientes de bsjs cuantia, compra
directa con oferta slectrénica, cotizacion
y licitacién.

Variable

Documentos

423

693

1116

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

Variable

Documentos

Expediantes de Grupo 400 (IGSS, CGC,
Tesorerfa Nacichal, CHN, BANRURAL,
Bl, cargos bancarics). Revisién previa a
iz emision del CUR de devengado.

Variahle

Cocumentos

Informes de

24

29

58

Asesorar en temas legales al Director

1 iAuditorias fnancieras Variable S 4 0 G 9
Auditoria

2 jAuditorias de cumplimiento Variable lnfom?es'de 1 2 ¢ 3
) Auditoria

3 |Auditorias eperacionales Variable lnfomjles'de U 0 0 0
Auditoria

4 |Auditorias combinadas Variable | 0rmes de 2 4 0 §
Auditoria

5 {Auditorias administrativas Variable Infom.'les’de E] 0 0 9
Auditaria

Secclones de la Institucién.

1 General y Subdirector General, Variable i Documento 58 g0 0 118
Brindar asesoria juridica a todas las

2 |direcciones y departamentos  del| Variablei Documento 58 70 0 128
INGUAT.
Emitir Cpiniones Juridicas solichadas

3 [P ‘los Despachos  Superiores, Varigble | Documento 35 18 0 53
Direcciones, Departamentas ¥,
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7 crtmingg
instituto 'Cuaxnmiurn de Tarismo

No.

2624

Meta

Uriidad de

- Obiservaciones

Evacuar consutas vy dictémenes
legales, sobre cuslquier asunto de
interés para of INGUAT,

Variable

Documento

26

83 0

Asescrar v paricipar en mesas de
trabajo para anafizar anteprovectos de
actuglizacion vy modificacion de la Ley
Orgénica det INGUAT v otra legislacion
relacionada con el turismo.

Variable

Documento

10 0

Asesorar a las  Direcciones
Departamentos de  INGUAT en fa
redaccion de anteproyecios de leyes y
regiamentos.

\fariable

Documento

Eiaborar contratos administratives.

Variable

Documento

59

82

141 0

Anglizar, revisar y dar Visto Bueno
cuande proceda a los acuerdos de
Bireccion General que trasiadan los
departamentos def INGUAT,

Variable

Docemento

125

115

240 i

Analizar, revisar y cuando proceda dar
e visto bueno con Ia etaboracion a los
Convenios de Cooperacion
Interinstitucional que se suscriban con
INGUAT v que trasladen los
departamentos de la Institugion.

Variable

Documento

10

Elaborar demandas y/o denuncias
presentarlas en asuntos litigiosos del
INGUAT,

Variable

Documento

215

180

3¢5 0

El

Dar seguimiento a procesos judiciales
en los cuales e INGUAT sea parte
(evacuar audiencias, reglizar;
memoriales, procurar ¢asos, pagos de
requerimientos v otros).

Variable

Documento

260

455

745 0

12

Atender las solicitudes de exoneracion
de impuesto de salida via adres,
presentadas por las instituciones que
estan exenias de conformidad con la
ley.

Variable

Documento

18

21

36 0

13

Atender las solicitudes de exoneracitn
de impuesto del 10% sobre hospedaie,
presentadas por las instituciones que
esidn exentas de conformidad con la
ley.

Variable

Documento

120

80

210 0

14

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

Variable

Documento

i3

Elaberar resoluciones de aprobacion y
rescision de contralcs.

Variable

Documento

87

102

169 0

16

Enviar copias de contratos y resolucién
de aprobacién vio rescisian, si fuere e
caso, a la unidad interesada v ofras
jefaturas del INGUAT,

Variable

Documento

1948

3200

5148 0

17

Andlisis, revision y aprobacion de las

bases de cetizacion ylo ficitacicn.

Variable

Docymento

42

45 0
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18

Formular aviscs de elaboracion de
contratos, 10s cuales se faccionan en
gste  Departamento, con  copia
respectiva a la Unidad de Centratos de
la Contraloria de Cuentas.

Variable

Documento

59

83

147

18

Alimentar ta base de datos de contratos|
para enviar a Ia Unidad de Informacion
Plbiica, asi como ofra nformacion ylo
documentes  requeridos  por  dicha
unidad.

Variable

Decumento

84

166

194

20

Legalizer firmas y documentos cficiales
solicitados por  Direccién  General,
Departamenio  Administrativo ¥
Departamento de Recurses Humanas.

Variable

Documento

22

16

38

21

Certificar documentos a solicitud de la
parte interesada.

Variable

Documento

22

Realizar tramite para inscripcidn v
renovacion de marcas a nombre del
INGUAT.

Variable

Documente

10

15

23

Mombramientc por comision en el
exterior de la  Repiblica en
representacion  del  INGUAT  ({vitico
exterior}.

Variable

Documento

24

Nombramiento por  comisicnes  de
{rabajo en el interior de lz Replblica
{vidico interior), asi como asistr a
reuntones de trabajc en representacion
del INGUAT.

Variable

Documento

23

12

35

28

Sustanciar el tramite de los recursos de
revocatoria y reposicion interpusstos en
contra de las resoluciones emitidas por
ios jefes de departamento y Director
General del INGUAT.

Variable

Documento

26

Asesoria para Hevar a cabo las
intervenciones ordenadas por  juez
competente ante los establecimientos
de hespedaje de toda la Repiblica, con
¢l objeto de recuperar ia cartera vencida
a favor def INGUAT (pago por impusstc
del 10% sobre Hospedae),

Variable

Difigencias
judiciales

ya

Alimentar la base de datos de los
procesos administrativos v judiciales.

Variable

Documento

410

451

861

28

Elaborar dictémenes que se deriven de
procedimientos administrativos
sancionatorios que se tramitan ep &l
Departamento de Fomento Turistico.

Variable

Documento

3600

200

900

29

Elaborar resoluciones que se deriven de
procedimiantos agdministrativos
sancionatorios que se tramilan en e
Departamento de Fomento Turistico.

Varisbie

Documento

369

261

830
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