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L Instituto

- Guatemalteco INGUAT %
: de Turismo B

Instituto Guaternatteco de Turismeo

MEMORANDUM No. 832-2024-DAF

A: Licenciada
Sussan Garcia
jefe de la Unidad de Acceso a la informacién

DE: Licenciado
Heinz Steiger Abiche S e
Director Administrativo Financiero R iﬁt :

ASUNTO: MATRIZ DE AVANCE DEL PLAN OPERATIVO ANUAL 2024,
CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE DE 2024.

FECHA: Guatemala, 14 de noviembre de 2024

Con un atento saludo me dirijo a usted, para hacer entrega de las
‘Matrices de Gestion por Resultados del Plan Operativo Anual 2024,
'correspondiente al mes de octubre de 2024, de las direcciones siguientes:

1. Direccién Administrativa Financiera ({Programa 01 “Actividades
Centrales” que incluye a esta direccion y Departamento Juridico y
Auditoria Interna).

2. Direccion de Mercadeo.

3. Direccion de Desarrollo del Producto Turistico.

Estas matrices solicito sean subidas al Portal de Transparencia del
Insttuto Guatemalteco de Turismo, conforme lo establece la Ley de Acceso a

la Informacién Publica, Decreto NUumero 57-2003.

Atentamente,

HSA/jder

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




Actividades Centrales

Imtituto Cuatemalteco de Turbmo

Octubre 2024
2024 .
N&. Unidad de Observaciones
: Meta Medida phibiabin :
LCantidad’; - Cantidad:
1 g’;fa’fgzssﬁf&mes‘m'es do gestom 4 Informes 1 33% 1 33% a%| 3 | 100% o
7 Pamctpar.en d‘llfefentes reuniones, como variable | Reuniones 1 20 a3 o
mesas, Direccidn, etc
Cocrdinar con  las jefsuras de
Direccién, 1a integracion de la Memoria Prasantads & MINECO 3 ravss del
3 |de Labores Institucional 2023, para que 1 Decumento 1 100% o 0% 0% 1 100% 0;:?;;:‘ :2120240; faies s
a través de la Direccion Genaral, se
trastade al Ministerio de Economia.
Coordinar - con las  jefaturas  de Enero informe Anual de Control
Direccion, ia integracién de informes de Interna. Febrero: informe banos del
Gestién; para que a través de Ja :fs“m ESMI‘NF'N)-ME’Y“: 1_““729
4 |Direccion General, se trasladen a las| Variable ]  informes 2 2 5 m‘gzz zf}zt:s;r\?ug::;:;:;;;m
instancias requeridas. {informe informe GABECO enero a junlo
presidencial, politicas publicas, entre 2024 Octubre: V Revision Voluntaria
atros). {Nacional-C0S.
Plan Operative Anual 2024
Emitir oficios, reuniones de trabajo con
las jefaiuras de esta direccion vy Me!_”fﬂfj“‘i“m No. 02?{;2(:5&95;4
. . ‘s solicud reprogramacion g
Jefaturas de la Direccion de Mefcadeoy Variable | Documento(s) 2 1 3 Memorandum No. 549-2024-DiAF de
Cesarrollo del FProducte Turistico para facha 29 de agosto, pars
realizar las modificaciones o ajustes ala repragramacion del POA 2024.
planificacion operativa,
5 Reuniones comisién POA. Variable | Reuniones 5 0 1 0
Real:;ar presentaciones al despacho) Variable | Documenta {s) 1 o 9 0
supericr.
Modificaciones. ‘Varlable { Documento 1 0 2 ¢
Deﬁn.ar. formatos a utilizar para & Variable Fomatos 3 0 3 0
seguimienic anual.
Informe mensual de avance gl . o o o .
Programa e Actividades Centrales, 12 Matrices 4 33% 4 33% 17% 10 83% o0
Matriz tipo seméforo Varigble Matrices 0 3 3 0
Plan Operativo Anual y Multianual 2025-2029
Llevar a cabo las acciones previas a la
planificacion, participacion en reunionas
de frabajo con la SEGEPLAN vy Variable | Documento(s) 2 { 2 0
6 {Direccitn de Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Piblicas.
Reunicnes comision POA. Variable |  rsunjones 8 0 8 0
Presentacion del Plan Operative Anual y 1 = 4 100% 0 0% o .
Multanual 2025-2029 an ° o ol 1 100% 10
Energ: MP-SCOM-G6 y 07 v1, MP-
p dimient SCONTA-01 2 04 vi; MP-DF-14 w1,
. rocedimientos MP-PLAN-01 y 02 v1. Mayo: MP-DFI
7 Brindar apoyo técnicc para la Variable aprobados S 3 18 [ y 02; MP-DF-13 v2., Octuhre: MP
elaboracion  y  actuslizacion de los RSP-01 ud, MP-RSP-02 v2 y MP-
procedimientos. RSP-03 v4; MP-CM-01 2103 v1.
Reuniones de
8 Variable | procedimientos 7 25 39 0
&1 procese
9 |Plan de frabajo 2024 de la DAF Variable | Documento(s) 1 0 i 0
Plan de trabasje 2025 de la DAF o
10 (sollcitud) 1 Documento 0 0% 0 0% | 0% g g 0% o
3
: £ e
s Lic. Heinz__A%;lfc Steiger Abiche
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_Director Administrativo Financiero
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INGUAT™,

Tratituto Cuaramadteco de Turismo

2024

Meta

Unidad:de
Medida

Sérvééib. dle iélafénla mowv af ‘Instjtuto
Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

Evento de pago

3%

18%

Observdciones

82%

Servicic de telefonia fifa por medio de fa
planta telefonica para comunicacion
interna y externa,

Evente de pago

1%

36%

18%

§2%

Servicio de segundo enlace de Internet
en el edificio central del INGUAT.

Evento de pago

100%

0%

0%

%

Servicio de tercer enlace de internef en
&l edificio central def INGUAT,

Evento de pago

100%

0%

0%

100%

Servicic de enlaces dedicados de datos
de punto a punto para delegaciones del
{NGUAT en la Ciudad de Guatemala vy,
¢n gl interlor def pals.

Evento de pago

100%

0%

0%

100%

Servicio de frasladc de sobres
(mensaieria externa) a la Institucion

Evenio de pago

7%

42%

25%

83%

Servicio de traslado de pagueles y
cajas (fletes).

Evento de pago

7%

33%

5C%

100%

Seguro para los vehiculos automotores
propiedad de la Institucion.

Evento de pago

33%

0%

&7%

100%

Seguro contra incendio y lneas aliadas
{edificio cantral del INGUAT, Mercade
de Aresanias, Cenfro Recreativo para
Trahajadores del INGUAT -CRI-, Castilio
de San Felipe de Lara, izabal).

Requisicion

0%

0%

100%

100%

Seguro para  equipc  eleclrdnico
propiedad de la Insfitucion,

Regulsicién

0%

0%

100%

100%

Sequro para nave maritima (lancha en
¢t Castillo de San Felipe), propiedad de
INGUAT,

Requisicién

0%

0%

100%

100%

12

Servicio de centros de impresion y
coplade a las unidades administrativas
del edificle central del INGUAT i
delegaciones  nacionales,
regionales y subregionales del INGUAT.

oficinas}

1

Evento de pago

27%

36%

18%

82%

13

Servicic de ftransporte de personag|
solicitado por enfidades extemnas vy
autorizado por la Direccion General para
actividades refacionadas al turismo.

Variable

Requisicién

Elaboracitn de expedientes de pago de
arrendamientos de oficinas Regionales
y Subregionales, ubicadas en Patén,
Quetzallenango, Sacatepéquez, Sololz,
Alta Verapaz ¢ lzabal,

77

Evento de page

23%

23

30%

18

23%

5%

1%

15

Publicacién de eventos de licitacion en
el Diarip Centroamérica,

Requisicidn

0%

0%

0%

0%

Servicio de sanitarios portatiles a los
turistas nacionales y extranjeros que
participan en acfividades de Cuaresma
y Semana Santa 2024.

Reguisicién

100%

0%

0%

100%

Compra de Utiles de oficina para uso en
unidades administrativas de! INGUAT.

Requisicion

0%

50%

50%

100%

Compra de cortinas para oficinas del
edificio central del INGUAT.

Requisicién

100%

0%

0% |

100%

2725

Octubre 2024

Lic. Heinz AdoHoSteiger Abiche
. Directer Ad miﬁistrativo Financiero
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INGUAT %,
Tnacituto Gratermalreco de Turivmo

2024
No. Servicio o actividad Mgy | Unidadde Obiservaciones
ERR St ____B.fa Wedida R

tg |Compre de finiss para uso en sefosl | o icion 0 % | o lew | o low| o 0% |0
institucionales,
Pago de renta anual del Ceniro

20 |Recreativo para los Trabajadorgs de 1 Requisicién 4 0% i} 0% 1 100% 1 100% o
INGUAT-CRL

21 f‘:;;’f:;z:’c?é?;’;f:'ZF!'NBC';‘;:?&”‘“"’” 1 | Requisicién 0 0% 1 L] o |ow| 1 100% o
Pago de impuesto de circulacién de los

22 |vehiculos particulares propiedad del 1 Requisicién 0 (% 0 0% 1 100% 1 160% {0
INGUAT.
Compra de maquinariz y equipe para

23 lactividades de mantenimiento  de 6§ Requisicion 5 83% 1 17% 0 0% g 100% [0
instalaciones.
Compra de mobiiario y equipe de

24 mgﬁ;;"ar;elz;ag‘fgf Eea“;:::]alii' 11 | Requisicien 1 a% 6 | s5% | 4 [36%: 11 | 00% o
Oficinas Regicnales y Sub Regionales.
Servicios de instalecion de equipos vy
olros servicios no personales en las

25 jinstalaciones del edificio central ¥ 4 Requisicion 4 100% 0 0% o 0% 4 100% o
detegaciones del INGUAT en el interior
del pais.
Serviclos  de mantenimisntc v

26 {reparacion en instalaciones def edificio] 1 Requisicién 1 100% g 0% 0 0% 1 100% |0
central del INGUAT
Adquisicién e instalacion de planta Evento de

27 lgeneradora de elscticidad para sff 1 Cotizacion 0 0% H 0% 0 0% 0 0% o
edificio central def INGUAT

Compra de equipo de comunicaciones
&l perscnal-ublcado en el edificio central
y delegaciones del INGUAT en e
intericr del pais.

Seccion de Mantenimiento

Mantenimiento preventivo de sistemas|
de aire acondicionado, mantenimiento
de descdorizadores, aromatizadores v
sensores,  elevadores,  fumigacion,
limpieza, sistemas eléciricos, equipos y
planta sléctrica, entre ofros, en forma
mensual o cuando se requiera ylo
apligue.

Realizar  mantenimiento  correctivo:
reparar  sistemas  en  slechicidad,
telefonia, bombas hidroneumdticas de
2 lagua con sus molores, elevadores,| Variable | Requisicion 0 3 2 5 0
extintores,  aires  acondicionados,
plantas de tratamiento de agua, tuberias
y drenaies, entre otros.

28 1 Requisicién 1 100% 0 0% 4 0% 1 Hi% (o

Variable { Eventc de pago 12 2 13 46 0

H R
Lic. Heinz Ac:j_ © Steiger Abiche
3/25 Cctubre 2024 S : ..~ Director Admifistrativo Financiero



oS i uitting,

Irulimw Cuatemiiters de Tarismo

2024

No, Unidad de

Medida

- Obsérvach ihes
Mata bé.%i_ﬂ@c o

SCantidad|

Supervisién confinua para la reparacién
ylo mantemimiento de lozas, ventanas,
paredes, gradas intemas v de
emergencia, sistemas de  distribucicn
eléctrica y de aguas, piscinas, motor de
lancha, entre ofros, en el edificio central
det INGUAT, Mercado de Anesanias,
Castillo de San Felipe de Lara, Museo|
de Paleontologia y Argueologla Robertol
Woolfclk Saravia, CRi, oficinas de
informacion turistica, oficinas regicnales
y subregionales.

Variable Informe 0 0 0 o} il

Servicio de energla eléctrica en d
edificic  central  del INGUAT,
Delegaciones Nacionales, Regionales v
Subregicnales. Mercade de Artesanias,
Castillo San Felipe de Lara y Musec de
Estanzuela.

60 | Evento de pago 24 40% 20 33% g 15% 53 88% |o

Servicio de extraccion de basura en el
edificic central INGUAT, Mercado de
Artesanias, Delegaciones Nacionales,
Oficinas Regionales y Subregionales.

45 | Evento de pago 3 8% 11 23% 5 10% 18 40% 10

Cargo por servicio de agua potable en
6 el edificio)central de INGUAT, pipas de| 24 Evente de page 5 2% 7 29% 2 8% 14 58% {0
agua para el Mercado de Artesanias

Servicic de agua pura en garrafones
para o edificic central def INGUAT,
Castitlo de San Felipe de Lara, Museo|
de Estanzusla, Mercado de Artesanias,
Delegaciones  Nagionales,  Oficinas
Regionales y Subregionalas,

12 | Evsnio de pago . 4 33% 4 33% i 17% 10 83% 10

Contratacion externa para los servicios
§ jde Hmpieza y mantenimiento def 12 | Eventode pago 4 33% 3 25% 2 17% g 5% o
edificios.

AV
o Lic. Heinz }@Ifo Steiger Abiche
4/25 Octubre 2024 BT Director Adrhintstrativo Financiers
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DNGUAT™,
Hyoge o,

Tnstitute Duatemaitreo de Turisme

No.

2024

Bewfm S

'Mé_ta

Unidad de
Medida

‘Avance de meta por cuatrimes

‘Anual

Observaciones

% Cantided:

| Cantidad 7| %

Compra de material eléctrico, material
de fontanerla, insecticidas, plantas,
pinfura, materigl para irabajes de
tablayeso, materiales de construccion,
madera, materiales para ciglo falso,
material de ferreteria v cualquier ofro
material para tener en existencia para
realizar reparaciones y manienimiento
del edificioc central de INGUAT,
Delegaciones  Macionales,  Oficinas
Regionales y Subregionales.

Varlable

Requisicion

17

28

vl

56

1¢

Servicio de recoleccion de desechos
médicos genearados en la clinica médica
y odontologica del edificio central de
INGUAT.

12

Evento de pago

25%

25%

17%

7% |0

Servicio de alcantarifiado en el edificio
central de INGUAT.

12

Evento de pago

3%

25%

8%

87%

=)

Contratacion de unz empresa para
pintura externa de! edificio central de
INGUAT

Requisicidn

0%

0%

0%

=3

0%

13

Servicic  de
ventanas  del
INGUAT.

limpieza  exterior de
edificio central  del

Requisicion

100%

0%

0%

100% jo

14

Servicio  de  mantenimiento v
reparaciones de las instalaciones del
Museo de Estanzuela, Mercado de
Artesanias, Centro Recreative para
Trabajadores  del  INGUAT  -CRE,
oficinas de informacién turistica ¥
oficinas Regionales y Subregicnales

Variable

Requisicién

Seccidn de Almacén General

Operar e modulo de Almacén General
en el Sistema de Gestién Administrativa
SIGAD-

Variable

informes

Empacar material promocional para
diferentes  actividades nacionales e
internacionales.

Varieble

Informe

594

842

340

1576

Compra de tiles de oficina

Wariable

Requisicion

Compra de U(ffes de limpieza v
productos sanitarios

Variable

Requisicitn

12

27

Elaborar formas 1H, ingresos &l

Variable

almacén.

informe

96

235

202

533

5/25

Octubre 2024

IR Aty
Lic. Heinz i}ﬁol?‘o Steiger Abiche
Director Adiinistrativo Financlere



Seccibn de Transportes

Administrar la Unidad de Transportes en
el SIGAD vy facilitar medios de
transporte, en buenas condiciones, para
ta realizacion de comisiones oficiales de
las diferantes unidades administrativas
del INGUAT, asi como a otras entidades
piblicas ylo privadas, cuando sean
requeridos v auforizados por e
despacho superior,

Variable

Ordenes de
fransporte

3,555

3,585

Monitorizar a través del sistema del
Global Positioning System -GPS- a los
vehiculos propiedad de la Institucion,

Evente de pago

25%

33%

7%

75% {6

Compra de cupenes canjeables por
combustible de Q100.00 y Q50.00 para
los vehiculos de la institucion.

Variable

Requisicion

Realizar mantenimients y reparacior a
los  vehiculos propiedad de fa
Institucion,

Variable

Reguisicion

48

54

33

133

Compra de llantas y neuméticos pera
los vehiculos de ia institucion,

Variable

Requisicion

Compra de baterizs y accesorios en
general para los vehiculos propiedad de
ia Institucion.

Variable

Requisicién

Realizar comisiones en el interior del
pais para el traslado de personat de fa
Instituclon o personas  externas
autorizadas por la Direccidn General
{vigticos en &l interlor)

Variable

Nombramientos

65

324

388

Realizar comisiones en e exterior del
pais para el fraslado de personal de la
Institucién o personas  extemnas
autorizadas por la Direccion General
{vidticos en el exterior)

\ariable

Nombramientos

73

73

8

Compra de vehiculos para uso de la
Seccion de Transportes,

Requisicion

0%

0%

0%

0% o

Unidad de Prevencién de Riesgos

1

Servicio externo de seguridad privada v
vigilancia.

12

Evento de pago

3%

33%

17%

10

83%

=]

Servicio de recarga con poivo gquimico
seco PQS para &l enado de extintores
det edificio central, Mercado de
Artesanias, Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT -CRI, Museo
de Estanzuela, Delegacion de Antigua
Guatemala, Castilo de San Felipe y
para uso de vehiculos oficigles.

Requisicidn

50%

0%

50%

100%

=]

Servicio de mantenimiento v reparacion
de ofras maquinarias y equipo (sistema
de camaras, alarma de  infrusion,
control  de acceso, alarma  de
evacuacion, alama  deteccicn  dg
incendics, arcos de detector de metales,
enire olras).

Variable

Requisicion

0%

0%

0% o

6/25

QOctubre 2024

Director Ad
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DNGUAT "
nstituto Guatensaiters de Turime

No.

Meta

Observaciones

Compra de cilindros de gas propanc
para uso de agentes se seguridad en el
edificio central y en el interior de la
Repiblica

Variable

Reguisicion

0%

0%

0% o

Compra de banderas de Gustemala
para uso en las astas de la plazuela del
edificic central del INGUAT vy las
diferentes delegaciones.

Requisicion

0%

0%

150%

150% o

Compra de rétulos informatives para e
edificio ceptral de INGUAT v oficinas
regionales v subregionales.

Variable

Requisicidn

0%

0%

0%

0% |0

Comisiones en e interior del pais para
supervisién de agentes de seguridad
asignados a las distintas dependencias
del INGUAT en el interior de la
Reptblica.

Varighle

Viaticos

0%

0%

0%

12

0% |0

Compra de cémaras para el adificlo
central del INGUAT, Mercade de
Arfesanias, Caslifio de San Felipe de
lara y Cenfto Recreative para
Trabajedores det  INGUAT -CRI-,
Aeropuerto internaciona! la Aurora

Vatiable

Requislcién

0%

0%

0%

0% |0

Compra enrclador digital de huella para
uso del sistema del contro! de acceso
en Lobby del edificio central de
INGUAT.

Variable

Requisicion

0%

0%

0%

% i

10

Reportes de incidentes.

Variable

Documento

0%

0%

0%

0% o

1

Informes de supervisiongs y comisiones.

Variable

Documento

0%

0%

0%

12

0% 10

Musec de Estanzuela

1

lCompra de agua purificada.

[ variable |

Requisicion

Castiflo de San Felipe de Lara

1

Servicio de abastecimiento de sgua
potable.

12

Evento de pago

17%

0%

0%

17% |0

2

Servicio de extraccién de basura v
destruccion de desechos sdlidos.

12

Evento de pago

7%

0%

0%

7% {0

Compra de garrafones de agua
purificada.

Variable

Garrafones

Compra de combustibles y lubricantes.

Variable

Requisicion

Compra  de insumos paa el
mantenimiento del Castilc de San
Felipe de Lara

Variahle

Requisicion

7/25

Octubre 2024
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No.
MENTS
Gesfionar  pago  por  servicios

1 T
Gubernamentales de Fiscalizacion 12 Reguisicion 4 33% 4 33% 2 17% 10 83% o
Gestionar €l page de comisiones y

2 gastas bancarios, g8 Requisicion 10 10% 13 14% 18 19% 44 43% o
Gestionar ¢f pago por la impresién de
formas autorizadas por  Contraioria

3 |General de Cuentas (fickets de ingreso} Variable | Requisicien 3 0% 0 0% il 0% 3 0% o
al Castiflo de San Felipe de Lara, libros
de bancos, libros de actas, cheques)

Gestionar el pago de impuestos, . o o o o

4 derechos y tasas Variable | Reguisicion 0 0% 0 0% i 0% 0 0% o
Gestionar pago por membresia anual de

5 lacceso a Leyes Tributarias y ocfras 1 Requisicion 1 100% 4 3% 0 0% 1 100% [0
normas {Infile}.

Trasladar de  oficio  informacion

& |financiers para 1a Unidad de Acceso al Variable informe 32 0% 32 0% 16 0% 80 % |0
la Informacion Piblica
Actualizacidn e implementacion  de
procedimientos  en  las  diferentes .

T i L8 [ L} o, 0
sseciones y unidades del Departamento Varieble | - Documento ¢ 0% ¢ 0% 0 0% ¢ 0%
Financiero.

Comisiones  en  seguimiento  y

8 Jfortalecimientc de fa  cobranza | Varisble{ Comisién 1 0% 3 0% 15 0% 2 0% jo
depuracion del inventario.

9 Gesticnar pago de sentencias udiciales Variable | Expediente 4 9 0 1 g
cuando corresponda.

Gestionar el page ante e Banco de
10 jGuatemala de las conlrataciones| Varable | Expedients 0 3 5 8 ¢
realizadas en el exterior del pais.
Seccion de Cobros
Tramitar, elaborar ¥y  eniregar Documento
1 |solvencias de pago a empreses del 150 : 57 38% 49 33% 27 18% 133 89% o
. {sclvencia)
hospedaje
Calcular Intereses por mora en ajusles

2 |de auditorizs realizadas por eli 150 Documento a4 29% 41 2% 18 13% 104 69% |0
Depariamento de Fiscalizacidn

3 Elaborar planes de facilidades de, 20 Docume:}to 5 269, 8 0% 0 0% 13 55% |o
pago. {Convenio}

Notificar multss generadas por g Documento
4 1Seccitn de Registro v Verificacién de| 1,200 or e 21 7% 95 8% 627 152% 1043 87% (0
- o {Nofificacion)
Sarvicios Turisticos

5 Realizar gi cobro de intereses porpago 300 Oprleracaon 147 49% 109 36% a 31% g 116% o
extemporanec del 0% sobre hospedaie registrada
Enviar recibos para el pago del Registrc de

6 P oo 1600 | cantidad de 777 | as% i 556 | as bo269 | 17%| 1602 | 100% o
tmpuesto del 10% sobre hospedaje hoteles

 Lic. Heinz Agéiro Steiger Abiche
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. - “Director Ad




INGUAT
INGUAT™,
institets Ouatemaitece de Tarisme

No
2 et
o fejnhean 4 i S
Tickets de
7 I o
125,000 ingraso adultos 62,720 50% | 33080 © 26% 12% | 110,540 | 88% i¢
& |admni . Tickets de
miistrar la venta de fickets de| 30,000 inareso nifo 13,280 44% 7,120 4% | 3300 | 11%| 23,700 79% 0
ingreso & Castillo San Felipe de Lara. ng.re G hlhos
Tickets de
8 7,000 ingreso 3,480 50% 2,080 30% 740 %! 6,300 90% |0
extranjercs
Elaborar informes del frasiado de Document
10 |ingresos percibidos en el Castilo del 12 (%mi; rmeo 4 33% 4 33% 2 17% 10 83% |0
San Felipe de Lara d
Trasladar informacion solicitada a través
11 [de la Unidad de Accese a laf 12 Documento 4 33% 8 67% i 0% 12 100% {0
Informacion Piblica.
Emitir Informe mensual de ingresos por
N o )
12 0% d.e h’ospe:daje) |mpu'§sto de salida 1 Dgcumento 4 339, ¢ 339 5 17% 10 3% o
del pais via aérea y maritima, Ingresos {informe)
al Castillo de San Felipe de Lara y otros
Depurar la cartera y enviar notas de
cobros a establecimientos morosos en Documento 9
33% 1 7% 877 75% (0
13 el page del 0% de Impussto de 1,500 {nota de cabro) 452 35% 434 ’ § ’ ’
Hospedaje
Elaborar rteporte de  estalus  de
14 |arrendamientcs de inmuebles propiedadi Variable Do({;térgz;atc 0 0 0 0 0
de INGUAT.
Eiaborar  aclualizacion de cuenta
15 Jcorrlents por pago de reconocimientosf 38 Dogumento 13 13 3 29 0
da deuda.
Segcitn de Cafa
Realizar e pago & proveedores v, Documento
1 |empleados de la Institucion, a través def Variable {{cheque emitidor| 922 1344 351 3227 9
acreditamiznto y/o cheque. pago realizado)
9 Rsalizar la {e{;dicic’m ' #e formas 15 Constapgéa de . 33% 4 339 7 7% 10 3% |0
utiizadas por medio electrdnico. rendicion
3 Operar la _Caja Fiscal v la rendicién 1 Dgcumer}?o . 339 4 339 7 179% 10 az% o
correspondiente. {recibo emitido)
4 Bea!azar transfgrenclas ge tra}slados de 50 Trgmxte 2 47% 32 53% 16 57% 78 127% lo
impuesto de salida a olras entidades. realizado
5 Realizar pago de retenciones a través 50 Tralmlte 12 249, 10 20% 8 16% 30 &% o
e bancasat. reglizado
5 Enviar oficios a ent!dgdes biancarias por 53 Envio 10 45% § 7% 4 189 20 91% |o
las transferencias realizadas.
— . Operacicn N o N 0%
7 |Recepcionar ingresos varios, 2,500 registrada 1,018 41% 958 38% 534 (21%! 2508 100% |0
10248
tic. Heinz Adpffo Steiger Abiche
Cctubre 2024 Director Adrafnistrativo Financiero
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.
DNGUAT ™y
Tttt Cuntemsitetn & Varicsn

No:
Seccion de Compras
GUATECOMPRAS (publicaciones)
Consolidar ! Plan de Compras, sus )
1 |reprogramaciones y publicacion en el 15 Expediente 1 7% 2 13% ¢ 0% 3 20% 0
portal Guatecompras.
Procesos de compra a realizan
1 {Gestionar compras de baja cuantia. Variable | Expedignte 587 1,134 1142 2,943 ¢
Gestionar compras directas con Ofertal,, . )
2 Ersctranica. Variable | Expediente 77 70 91 238 ¢
3 iCGestionar compras par Cotizagion. Variable | Expedients 3 1 7 11 ¢
4 Ggst_ionar compras  por - Licitacion Variable | Expediente 0 4 0 0 y
Plblica.
Gestionar compras por ausencia dej, . .
5 ofertas, Variable | Expediente 0 2 4 5 ¢
6§ |Gestionar compra por subasta inversa, | Variable |  Expediente v 0 G 0 0
7 {Arrendamientos Variable | Expediente 127 124 72 323 q
g |Contietacion y gesion de pago dely ol pcdente | 210 342 22 763 0
servicios técnicos v profesionales.
9 Gest:o‘na? compras 2 trav?.s’ de Variable | Expediente a 3 a 3 0
negociaciones entre entidades piblicas.
1o {Conratacion y gestion de pego dely e | Eediente | 237 436 302 975 o
servicios basicos y otros.
Recopltar y trasladar ia informacion de
1 oﬁc.m vio solictiudes de informacién anla Variable Informe 5 5 7 47 o
Unidad de Acceso a la Informagion
Piblica.
Fondos Rotativos
: ﬁ‘;gfi‘éf;:;? del Fondo  Rotatvol Gperson 1 Jwow| o | oo% | o |ow| 1 | 100%po
5 Consti.tuczon ”d'e f?ndal rolativo 1 Ogeramon 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% o
especifico de vidticos al interior sistema
3 i};ggg;ucaon de fondos fos (cajas 3 O;:{ea:r:gn 9 7% 1 33% o 0% 3 100% lo
4 Liqafidafsién del  Fondo Rofative 1 Ogeracmn 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Institucional, sistema
Reali | a proveedores Documento
5 |neslear € page a p PN Variable | (cheque 73 137 kX 243 0
pagos menores. emilido}
6 Tra{nitaf repesicién del Fondo Rotative Variable | Documento 15 9% 59 311 a
Institucional. .
Fonde Rotativo Interno (vidticos}
Elaborar y entregar cheques &
1 |comisionados en el interior v exterior de| Variable D&;uemsz;o 1,001 1,119 567 2,687 0
la repiblica. 4
Gestion de reposiciones def Fonde{ ., .
48 43 125 0
2 Rotativo de Viaticos interior, Variable { - Reposicion ¥
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INGUAT "
Inatiteio Guatermalteeo de Torbaeo

No.

Gestion de reposiciones del Fondo
Rotativo de Viaticos exterior.

Varighle

Documento

37

‘Observaciones

Trasladar informacion piblica de oficic a
la Unidad de Informacicn Piblica para ta
publicacidn respectiva.

12

Reporte

%

50%

17%

12

100% o

Seccién de Presupuesto

Elaborar el informe anual de liquidacion
presupuestaria  del  ejercicio  fiscal
anterior y presentarlo & las entidades
respectivas.

Informe

100%

0%

0%

100% (o

Elaborar y presentar Anteproyecto del
Presupuesto para el ejercicio fiscal del
afio siguiente y multianual.

Anteproyecto

0%

16C%

0%

16C% |9

Ejecutar en SIGES el ingresc de
informacion  mensual  scbre  metas
finales de produccién del INGUAT.

12

Documento

25%

33%

7%

75% it

Traslade de informe cuatrimestral de
los clasificadcres tematicos género-
peblacion  beneficiada  (SEPREM,
SEGEPLAN, Congresc de la Repliblica,
Contraloria General de Cuentas).

Documento

33%

33%

33%

100% o

Becutar en SIGES Y  SICOIN,
modificaciones presupuestarias.

Modificaciones

43%

1%

29%

143% [0

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

Documento

33%

33%

33%

100% o

Seccibn de Contabilidad

1

Preparar clerre  contable para g
eleboracion de los EF.

Informes

100%

0%

%

100% o

Presentar estados financiercs
correspondiente  al  gjercicio  fiscal
anterior  (Pubficacion en Diaric de
Centro América).

Informes

0%

160%

0%

100% 10

Registrar CUR  Contable de ias
diferentes operaciones a realizar.

Variable

Cantidad de
CUR Contable

252

355

151

758

Registrar CUR de los Ingresos que
percibe la Institucion.

Variable

Cantidad de
CUR ingreso

95

107

68

270

Registrar CUR de egrescs {gasto}.

Variable

CUR emitido de
devengado

670

1055

867

2542

Elaborar 'a conciliacién de impuestes
retenides de IVA e 18R a pagar.

24

Condiliacion de
Impuesto
retenide

33.3%

33%

17%

20

83.3%

=3

Dedlaracién anual de ISR,

Declaracion

100%

0%

0%

100%

=3

Emitir certificacién  contable de deuda
para cobro  de impuestc  10%
hospedaie.

Variable

Certificaciones

323

387

83

763

Elaborar conciliaciones bancarias de
cuentas monetarias de ia institucion.

220

Concillaciones

72

33%

72

33%

36

16%

180

82%

=)
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Ko.

Tnscituto Guatemalteen de Toreno

10

Elgborar Informe anual del Inventario de
bienes de la Institucion y presentarlo a
la Direccion de Contabilidad el Estado.

Informe

100%

0%

0%

100% Jo

1

Etaborar informes del registro de bienes
en ¢ Madulo de Inventarios de! SICOIN,

12

Informe

33%

33%

7%

83%

(=

12

Elaborar inventario fisico de bienes
propisdad del lINGUAT.

Variable

informe

13

Elaborar procesos de haja de bienes en
mal estado e inservible.

Variable

Expediente

Unidad de Revisién de Expedientes y Pagos af Exterior

1

Viaticos anticipos y directos al interior y
exterior del pais / Reconocimiento dey
gastos

Variable

Documentos

818

567

1385

Vidticos liquidacion af interior y al
exterior del pais / Reconccimiento de
gastos

Variable

Documentos

591

812

1403

Pianillas para reintegro de caja chica,
pago a proveedores vy iiquidacion de
vales

Varighle

Documentos

58

75

143

Liguidaciones y prestaciones laborales
de personal que va no labora para el
NGUAT. Revision previa a la envsion
del CUR de devengado.

Variable

{Documentos

21

10

3

Expedientes de baja cuantia (revision
previa publicacion en
GUATECOMPRAS), compra directa con
oferta electrénica, cotizacion y licitacion,
Revisitn previa ai CUR de devengado.

Variable

Dacumentos

786

798

15684

Expedientes de pagos al exterior,
revisién y gestien de divisas ante el
BANGUAT.

Variable

Documentos

Expediantes de Grupo 400 {IGSS, CGC,
Tesoreria Nacional, CBN, BANRURAL,
Bl, cargos bancarios). Revisién previaa
ia emisién def CUR de devengado.

Variable

Documenios

Participar en los procesos relacionados
con ia Aclualizacion del Plan de
Clasificacion de Puestos, Administracién
de Salarics y Evaluacddn  del
Desempefio.

Variable

Instrumentos

30

26

56

Desarrollar  programas  culturales v

sociales.

Actividades

12%

24%

3%

1%

=)
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i Guatomaieen e Tursne

No.
Cotizacidn En procesc de elaboracin de
Uniform I nuevas bases de cotizacion. Se
3 1 prmes pia @ 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% ipusieron a disposicion los recursos
PSTSOI-TEI {asignados ya que debido af proceso,
femenino no se ejecutardn los recursos.
Cotizacion
" Se trasladaron 0, 296,880, al
4 i Uniformes ;;ara g 0% 1 100% 0 0% 1 400% {rengion 022, en virdud de
persot;a considerarse ahoro en ejecucidon.
Coordinar ta dotacion de uniformes. ma.scu ‘.’?G
Cotizacion
lﬁ:igg::f En prageso elaboracion de nuevas
bases de cotlzacion, Se pusisrona
5 1 operative, 0 0% 0 0% } 0% 0 0% |disposictén los recursos asignados
gspecializado va que d_ebida al proceso, na se
tacnico ¥ de ejecutaran los recursos,
campo
5 g Cotizaccnpaa) 0% | o | o% | 0 jom| o o% o
compra calzado
Seccién de Reclutamiento y Seleccion de Personal
1 R_eclutar y se}ecc:onar personal para las Variable | Expedients 4 ‘5 23 14 o
diferentes unidades.
o {hoicar e inferpretar  pruebas) e | ppeumento 9g 7 23 193 0
psicométricas y generar informes.
Definicion de perfiles, publicacion de
3 |convocatorias infernas, realizacion de} Variable | Expediente 0 5 0 5 0
pruehas, entre otros,
4 Evaluar a todo P erss)n?l por contrate Variable ! Documento ¢ 0 213 213 9
022 y elaborar &l diagnostico.
Acclones de personal
Elaboracién de nombramienios para
personal 011 "Persenal Permanents” y
contrates de trabaje para et personal
1 icon carge al renglén 022 "Personal por| 300 Documento 32 11% 48 5% 11 4% 91 W% o
Contrate”, y cumplir con ios avisos
correspondientes ante la Conlraloria
General de Cuentas.
2 |Nemina de salarlos Variable |  Nemina 12 12 6 30 Se feale? a onsccion del mes ¢e
3 |Nomina de tiempo extracrdinario 12 Nomina s aw L 4 | 3% |2 [47%| 0 | aan [ mesTeestndelmeses
4 |Némina de gratificacién 1 1 Nomina 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% o
5 |Nomina de gratificacién 2 1 Nomina i 0% 0 0% 8 0% 0 0% |0
§ iNémina de bonificacion anual 1 Nomina Q 0% 0 0% G 0% 0 0% |0
7 iNomina de bonificacion vacacicnal 1 Nomina f 0% 0 0% g 0% 0 0% |0
& jNémina de aguinaldo 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
& realizd & ion del mes d
¢ |Némina de bone escolar 1 hémina 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% Sner:f;oz: corecaidn dei mes de
13/25 Gctubre 2024 Director Administrativo Financiero




DBVGUAT™,
G5 by e !
Instituto Custemaitecn de Turisao

o

Nomina de bono de tfanspoﬁe

Némina

Némina de bono medico

Noémina

0%

0% |0

Honorarios con cargo al renglon 028

Némina

22

Se realizé la correceion del mes de
enero 2024.

Control de asistencia del personal en el
edificio central, Aeropuerto Internacional
ta Aurora, Mercado de Artesanias,
Oficinas Regionales y Subregionales y/o
de informacién ubicadas en La Antigua
Guatemala, Panajachel, Musec de
Paleontelogia y  Arqueclogia  “Ing.
Roberto  Woolfolk  Saravia™  en
Estanzuelz, Zacapa, Petén, Aeropuerto
Mundo Maya en Petén, Castiflo de San
Felipe de Lara, Centro Recreativo de
Trabajadores del INGUAT,
Quetzaitenango, Coban, Chiguimula y
Chichicastenango. (mantenimiento
preventivo).

Variable

Documento

27

35

14

Verificar v registrar  que  las
amgnestaciones  al  personal  estén
apegadas al Reglamento Interno de
Labores ¢ al Pacio Colectivo de
Condiciones de  Trabajo, como
corresponda.

Variable

Documento

13

15

Programar el gasic del personal con
cargo al renglon presupuestario 022
‘Personal por Contrato" para cadg
ejercicio fiscal para el 2024

Variable

Programacioén

16

Programar el gasto del personal con
cargo al renglon presupuestario 022
"Personal por Contrato” para cada
gjercicio fiscal para el 2025

Variable

Programacion

17

Programar yio reprogramar el gasto de
los servicios con cargo & renglon 029
"Olras remuneraciones de personal
temporal” para el 2024

Verizble

Programacion

Programar yic reprogramar el gasto de
los servicios con cargo ai renglon 029
“Otras remuneraciones de personal
temporat” para gl 2025

Varizble

Pragramacion

integrar expedientes, de personal que
ha dado por terminada su relacion
taborar con el INGUAT, por renuncia,
destitucion o terminacion del contrato de
trabajo para pago de indemnizacion y
prestaciones,

Varlable

Expediente

55

3z

86

Par Q1,914,582.07, Marza: por
Q4,355,619.09. Abril: por
Q797,046.84. Mayo: Q
1,468,148.74. Junio: Q2502,823.03
Julio: Q371,041.03. Agosta:
Q1,336,958.81. Septiembre:
Q84,221 89. Ootubre:Q317,874.13.
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No.

Responder a requerimientos de Ia
Contraloria  General de  Cuentas,
Congress de la Replblica y ofras
Instiuciones, que ingresan a través def,, .
20 la Unidad de Informacion Plblica, el Variable Dccum_ento 18 14 W 42 v
Despacho Superior, Direccitn
Administrativa  Financiera o e
Departamento de Recursos Humanos.
Elaborar  conciliacién  anual  de .
2 retenciones del ISR asalariados, Variable | - Docomento 2 0 ¢ 2 ¢
Seccion de Capacitacion
7 Cursos 0 0% 3 43% 267 | 38% 587 819 |Curse y cerificasion de
Conocimientos Basicos en
Administracian Pabiica det 28 de
Variable | Cursos gratuites 1 14 3 25 agosto al 28 de octubre 2024 (pago
c itacié ientad . No.d a realizarse en noviembre 2024}, 21
apacitacion orientada a conocimientos . 0, i participantes en &l curso de Oerecho
1 administrativos Variable participantes 301 700 & 1281 Registral el 25, 26 de septiembre v 4
de octubre 2024; y 28 participantes
Variable Mujeres 256 51% 425 48 728 §7% fen la capacitacion Redacsibn y
Orlografia el 24, 25, 28 y 30 de
. ootubre 2024 {page 2 realizarse en
Variable Hombres 245 49% 275 iz 552 43%  noviembrs 2024).
5 Cursos / talieres g 0% 2 40% 2 40% 4 a0% 25 partpantes en el Taler e
Bienestar Integral el 30 de
: . septisrabre, 1, 8 v § de octubre
, [Capactacion orientada a habilidades Varighle | Curses gratuitos 0 1 0 ! 202¢: y 16 participantes en 8l
vio destrezas o d Biplemado de Expresion Artistica el
Variable 0. 66 0 60 41 110 2,4,7,9. 14, 15y 23 de octubre
paricipantes 2024 (page & realizarse en
Variable Mujeres 0 40 a2 72 noviembre 2024},
Variable Hombres g 29 g 38
2 Cursos / tafleres 0 0% 1 50% 0 0% 1 50%
Variahle [Cursos gratuites 0 0 ¢ 0 Finaliz6 gestion de capacitacion de
3 Capacitacion orientada a actitudes No do Liderazgo impartida el 7, 14 y 28 de
Vatiable L i 20 0 0 agosto de 2024,
participantes
Varlable Mujeres 0 11 0 "
Variable Hombres 0 g 0 g
Programa de induccion ganerat para el
4 |personal de nuevo ingreso, asi come] Varlable Talleres ] a 5 22 0
para personat que ha sido ascendido.
5 |Degnostico de  Necesidades  de) o pengg g 720 BT YO S % B 0% [En proceso
Capacitacion
§ |Reuniones de frabajo informativas Variable | Reuniones 1 0 0 1 0
7 E!abO{‘ar \ un - estudio  dei - Cima 2 Documento 0 0% 1 50% 0 0% 1 50% |En proceso.
Crganizacional
f; :}‘ -
Lig’ Heinz Adotfo Steiger Abicke
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Ne.

sttt Cratesaiters & Taraeen

Enlaces de Internet para navegacion
institucional primario

10

Servicio

20%

40%

20%

- Medida
Clinica Médica
1 jAtencidn médica a los trabajadores. Variahle |  Personas 575 606 275 1455 0
Atencién  odonlologica a  dosi,, .
2
rabajadores y famiiares directos. Variabig Personas 170 205 a7 462 0
Atencitn  oftalmolégica &  los) .
3 trabajadores Variable Repories 0 5 1 8 ]
4 1Atencion psicolégica a los rabajadores | Variable Personas a4 98 83 258 0
Vagunacidn SPR y VPH 0210124 y
i o Evaluacion Nutricional 1141024
5 |Jomadas médicas 10 informes 2 20% 3 30% 3 30% 8 80% | adede Promacidr y Prevencisn
contra gt VIH - 28-08-24
6 |Jornadas cdontolégices g Informes 3 3% 3 33% 0 (% 5 67% o
7 tlomadas de salud 2 informes 0 0% 1 50% 0 0% 1 50% [0
8 g‘;fgii:f equipo medico-santario yde| ¢ | oo ssiciones 0 0% 0 0% 2 4%t 2 40% o
9 Adqumr. . medlcamentpﬁ para el Variable | Requisicion 0 8 1 7 0
ahastecimiento de las clinicas médicas
g |Realiear requisiciones  para  dtles) e | Requisicion 0 5 4 9 o
menores medico guirlrgicos
Proporcionar at frabajador el servicio de
17 jsequrc de vida, gasios médicos ¥ por) o | peciciiones 4 5 1 10 o
accidentes a través de la poliza de
SEQUICS
9 1 % 0 0% i 3% |0
13 Gestionar los Assit card, para vigjes al 12 Or:en.tciz ngo 0 0 &% > -
exterior por comisicn oficial Variable ssit Lar 28 19 12 59 0
entregadas
14 |Fealizar Inventerios (medicamenios v} 1 1y s |a !l o4 Tami o2 w10 | s o
bofiquin) e informe corespondiente
15 tJomada al Museo de Estanzusla 3 informe 0 0% 0 0% 3 100% 3 100% Jo
16 {Jornada a oficinas regionaies 4 informe 0 0% 4 100% 0 0% 4 100% {0
. y Jornada médica (que incluvd
17 i:l:’;afza:b;‘ Castifio de San Fei{pe de 3 Informe 0 0% 0 0% 3 100% 3 160% desparas:tamonynutlélmm,
' ica v psicaldgica.
Charlas  virfuales ylo  presenciales ; Evaluacién nutiicional y salud
19 | eventvas de eclud yio @ Variable | Charlas 7 8 4 19 Bt
Talleres de integracion de ia clinica . Taller de integracion en el Castile
0 | dion puica 9 Variable | Talleres 0 2 1 3 e o Pl e Lo
DEPA

En enero y febrero se avanzo con 2
rapores, a partir de marzo se paga
e servisio, por eso hay cambio en la
meta, unidad de medida y su
avance.

80%

navegacian institucional

Segundo enlace de Internet para

Servicio

20%

40%

20%

En enero y febrero se avanzd con 2
reportes, a partir dé marzo se paga
el servicio, por esc hay cambloen g
meta, unidad de medida y su
avance,

80%
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INGUAT™,

i

Imtitate Guuﬂmlum de Turismo

No:

Tercer enlace de
navegacion institucionat

internet  para

10

Servicio

26%

En enero y febirero se avanzd con 2
repories, a partir de marzo se paga
80% |l servicio, par ese hay cambio en Iz
meta, unidad de medida y su
avance.

Enlace dedicado para las Ofichas
Regionales V, V1 y VIl y subregionales,
Caslilo San Felipe, Museo de
Estanzuela y Mercado de Argsanias

Repories

100%

0%

0%

100% |0

Enlaces dedicados de datos punte a
puntc de 1G MEB para Oficha de
Informacion  Turistica del Aeropuerio
Internacional "La Aurera” y Mercado de
Arlesanias del INGUAT

20

Servicie

11

11

Enlace dedicado de datos puato a punio
de 10 MB para oficiha Subregional de
Cobén, Alta Verapaz del INGUAT

10

Servicio

10%

40%

0%

50% o

Enlaces dedicados de datos punte a
puntc de 10 MB para oficihas e
instalaciones del INGUAT en Zacaps,
Chiguimula, 1zabal.

50

Servicic

14%

18

32%

0%

23

48% o

Enlaces dedicados de datos puntc a
punfe de 10 MB para oficinas e
instalaciones  del  INGUAT  en
Sacatepéquez y Escuintla,

20

Servicic

0%

45%

0%

45% o

Enlaces dedicados de dates punto a
punte de 10 MB para oficinas del
INGUAT en Cuetzalienango, Solola vi
Retathuleu.

36

Servicio

0%

15

50%

0%

80% |0

10

Enlaces dedicados de datos punte &
punto de 10 MB para oficina de
informacion furistica en
Chichicastenange, Quiche def INGUAT

10

Semvicio

10%

40%

0%

0% o

1

Enlaces dedicades de datos punte a
punte de 10 MB para oficihas del
INGUAT en Petén,

20

Servicio

0%

50%

0%

50% |9

Hosting de sitios, almacenamiento en la
nube. Hosting para sitio inguat.gob.gt v
micrositics.

Licencia

100%

0%

0%

160% |0

13

Hosting de sitios, almacenamianto en la
nube. Hosting para Visitguatemala y
microsifios.

Licencia

100%

0%

0%

106% [0

15

Adaquisicion de dominios utilizados para
promocionar & turismo y  dominios
internos

Senvicio

17%

67%

0%

83% |9

16

Servicio de almacenamiento en la nube

Servicio

0%

100%

0%

100% |o

17

Renovacion de licencla para realizar
pruebas psicométricas

Licencia

0%

0%

100%

100% |0

18

Licencia UR Code Generator

Licencia

0%

100%

0%

100% 10

19

Renovacian ficencia control de trafico de

datos

Licencia

0%

0%

0%
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No.

20 |Licendia de Microsot Offce 365 0 Licencia 0 % | o | 0% | 0 |o%| o 0%
Renovacion de ficenciamientos S

1 | oftware autodesk 3 Licencia 0 0% 1 33% 0 0% 1 33%
Renovacion de licenciamientos N

22 sofware aufodesk. Revit 1 Licencia 0 0% 1 100% 0 0% 1 100%
Renovacion de licenciamientos N

23 software autadesk- Sketchip Fro 1 Licencia ¢ 0% 1 100% 0 0% 1 100%
Renovacitn y actualizacion de anfivirus Lo o

24 para sequridad de la red intema 400 Licencia 400 100% 0 0% 0 0% 400 0%
Renovacicn y actualizacion de antivirus

25 ipara seguridad de la red interna,| 400 Licencia 450 100% 0 0% ¢ 0% 400 100%
Antispam para seguridad de correos

26 |Renovacion Licencia Firewsl! Perimetral 2 Licencia 0 0% 1 50% 1 50% 2 100%

27 \Renovacion Licencia Firews! Correos 1 Licencia 0 (% ¢ % 0 0% i 0%

#8 |Licenciamiento de software de ofiméatica 30 Licencia ¢ 0% ¢ 0% 30 100% 30 100%

2 |[Concaniento de sofware parageston 5 ticencia o %t o0 L% | oo |oh| 0 0%
Renovacién de  licenclamiente  de

30 iplataforma ARGIS Deskiop y extension 2 Licencia g 0% 2 100% ¢ 0% 2 100%
Network Analyst

31 LlcgnCIamte.r:‘to de sofiware de respaldo 5 Licencia 0 0% o 0% 0 0% 0 0%
de informacicn

» ﬁ:dqmsmson de ‘fxcenc:amlento de 1 {icencia 0 0% B 0% 0 0% 0 0%
sistema de correlacion de eventos

3 jCetifaco  SSL basico - dominio Unidad ¢ laoow] o om0 |ow| 1 | 100%
geovisitguatemala.g

34 |ooorca de Solware gam DSENO 0 | Licencia 0 o | o | s% | o |ow| w0 | so%

3 |Jrecho de o do softumre de fima) -y Senidio 0 0% | o | o% | o lowi o 0%

3% Renavacion de. Eicgnmamsemo ‘de 5 Licendia g 5% 5 100% 0 0% 5 100%
software para realizar videoconferencias

37 g;ma'e de monitoreo para equipo) Licencia 0 o | o | | o || o 0%

3g [Renovadtn de licendiamiento  dej 4 Licendla 0 0% v om0 joeml 1| 100%
software utilizado en biblioteca

g [Renovacion  de  software  para) Licendia 0 o | o low | o Jo%| o 0%
recuperacion de informacion

4 L!pgnczamtentq asistente virlual para 4 Licendia 9 5% 1 100% g 0% ‘ 400%
pagina weh asistur.gt

41 Licencia de Gestion de Trabaio 30 Licencia g 0% 10 33% 0 0% i 33%

4p |Hoencia de Softwae  de Licencia 0 s |0 | 0% i om0 | 100%
Yulnerabilidades

43 iLicencia Exchange Server Enterprise 1 Licencia ] 0% 0 0% 0 0% 0

44 |Licencia para control de acceses 1 Licencia C 0% 8 0% 0 0% ¢
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2024
Ko,
Licenciamiento para o sistema de
45 |gestidn y administracién de direcciones 1 Licencia 0 0% 0 0% 1 100% 1 100% {0
P
48 |Licenclas cali Exchange estandar 85 Licencia 4 0% 0 0% 85 |100% 85 100% (0
47 |Licencias call Exchange Enterprise 85 Licencia 0 0% 0 0% 85 [100% 85 100% |0
48 |Licencias call Windows Server 180 Licencia G 0% 0 0% 0 0% 1] 0% |0
49 {Licencia de sistema de call center 1 Licencia ¢ 0% 0 0% 1 100% 1 H00% |0
Garantla de soporte para equipe de ]
50 somunicaciones 1 Garantia @ 0% 0 0% ¢ 0% o 0% o
Garantia de soporte para equipo de .
51 sequricad perimetral 1 Garantia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Mantenimiento preventivo yio correctivo
52 |para servidores ubicados en el Data 1 Mantenimiento i 0% ¢ 0% g9 900%, g 800% 10
Center
Mantenimientc  preventive a  vyio
corrective para equipos de respalde . 5 5 g
53 eléctico o Sistema e alimentacion 1 Mantenimiento 0 0% ¢ 0% 2 200% pi 200% 10
ininterrumpida {UPS)
54 |Menienimiento y - reparacion  dey 40 |y enmieno | 0 0% o | o% o lom| o 0% o
escaneres
Servicio de mantsnimiento preventive
ylo correctivo para las conexiones de - 5 o " o,
% fibra éptica de los centros de cableado! ! Senvicie 0 0% ¢ 0% 0 0% 0 0%
def edificio central
Mantenimientc preventivo y/o corrective
56 ipara Aire de Precision def Centro de 2 Serviclo 0 0% C 0% 0 0% v 0% o
Datos
Servicio de soporie técnico de sistema
57 joperative yio aplicativos en servidores, 6 Servicio 0 0% ¢ 0% 0 0% ¢ 0% o
redes y equipo activo de Data Center
Servicio de instalecitn de puntos de red - o " o "
0
58 on ecifiio central de! INGUAT ! Senvicio 0 i L L R o
59 Servzgo.de instalacion de cableads de i Senvitio 0 0% o % 0 0% 9 on o
fibra Gptica para el centro de datos,
60 |Desarrrollo de pagina web 1 Servicio g (0% [\ 0% 1 100% 1 100% 10
&1 |Tintas para impresoras varias 8¢ Unidad 26 28% 64 1% 0 0% 90 100% 6
62 |Cintas para impresoras térmicas. 3 Unidad 0 0% 4 50% 0 0% 4 50% 1o
83 |Téner para imprescras varias 100 Unidad § 9% 4 41% 14 14% 64 84% o
64 1Cintas para impresoras de mairiz. 15 Unidad 0 0% ¢ 0% 0 0% ¢ C% 0
85 jCartuchos para backups 40 Unidad 0 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% o
86 |Accesorios tecnolégicos 520 Unidad 7 1% 84 16% 47 9% 138 27% {0
67 {Memorias USB 16 Unidad 0 0% " 69% 5 31% 18 100% 10
86 Matenale; y suministros de limpieza a0 Unidad 5 &% 49 50% 0 0% 45 56% |o
para equipo de compuio
89 {Utiles, accescrios y materiales eléctricos] 35 Unidad 20 57% o 0% 0 0% 20 57% 10
Herramientas  menores  (Kit de
o |osarmadores, - alicate, - cqpllos,| g | 3w | oo o | o Jow| 3 | aw
barrenos, corta cables, cuchillas,
destornillador, iador, ponchadora)
Jéc. Heinz Adolfo Ste':lééi:'Abmhe
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Institato Guatemalieo 42 Tirkma

No.

7 Productes de  metal {ébrazaderas,

estaiia, tornilos, tarugas) 200 Unidad 100 50% ¢ 0% 0 0% 100 50% o
Adquisicion  de  dispositivo  de
72 interconexién (switch) de 48 puertos 15 Evento 0 0% 0 O% 0 0% 0 % o
] ) i La compra no se realizd por contrate
73 |Compra de Unidad Ininterrumpida 20 C;z?;ta;a 0 0% 10 50% 0 0% 10 50% |ablerte, debldo a que no esta

disponibile en Guatecompras.

Adgquisicibn de equipe de seguridad o
74 para respaldo s energia i Evenio ¢ 0% 0 0% G (% 0 0% |0
75 Adquisician  de  equipo  de  aire
acondicionado de pracision

Adauisicion  de relojes de Hempo ,
76 hiométrico 5 Unidad 0 0% 0 0% 5 100% 5 100% 3

77 Equipc computadoras de  escriforio

1 Evento 0 0% 0 0% ¢ 0% 0 0% ©

especificas para disefio grafico, 2 Unidad 0 0% 2 160% 0 0% 2 100% |0
78 3?2‘12@@125 ederoos parg g Unidag 0 0% 4 67% 2 3w s 100% [0
7% |Escéner para digitafizacion. 5 Unidad 0 0% 5 100% 0 0% 5 100% |0
80 |impresoras multifuncional g Unidad Y 0% 0 0% § 100% g 100% |0
81 Equi.po'cm.'nputadoras portétiles, para 7 Unidad g 0% g 0% o 0% 0 0% o

use institucional.
82 |Sistema de Videoconferencia 2 Unidad 1 50% 0 (% 1 50% 2 100% {0
83 |Tabiet G Unidad 0 0% g 0% 0 0% 0 0% (o
84 {Rotuladora (efiquetas) 2 Unidad 0 0% 2 100% 0 0% 2 106% 0
85 |Unidad de Poder ininterrumpido 2 unidad -0 0% 2 0% 0 0% 2 100% (5
86 |Puntos de acceso inalambricos 26 Unidad [ 0% 3 0% 26 100% 26 100% o
87 {Teléfonos Ip 20 Unidad g 0% 0 0% 20 100% 0 100% |o
88 iConmutador de sonido 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |2
89 |Servidor 1 unidad ] 0% 0 0% o 0% { 0% o
9% ‘Corfxpultadoras de escritoric para use 7 Unidad 0 0% g 0% 0 0% 8 o o

institucional
&1 {Comisiones al interior 4 Vidticos g 84% 4

Transporte aéreo 3 Vidticos 0 0

Realizar fiscalizaciones a
contribuyentes a nivel nacional que
1 |perciben del impueste de! 10% sobret 265 | Fiscalizaciones 81 34% 98 37% 51 19% 240 41% |0

hospedaje  comespondiente a  los
periodos no prescritos o por prescribir.
Realizar fiscalizaciones & lingas aéreas
per ef Impuestc por Salida Aérea del
Pais, correspondiente a los periodos no
presoritos o por prescribir.

Elaborar nombramientos a
fiscalizadores y estos los avisos ¢
requerimientos  de iz informacion
confable a2 los  contribuyentes
responsables de Iz percepcitn del
impuesto del 10%.

k! Fiscalizaciones 1 33% i 67% ] 0% 3 100% ¢

268 | Nombramientos 92 34% a8 37% 51 1% 241 0% o
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Recibir y tramitar solicitudes de acceso
de informacion para que la misma sea
entregada a tiempo, con procedimientos
sencilios y eficientes de acuerdo 2 la
Ley de Acceso a la Informacion.

270

Solicitud

95

35%

68

25%

38

13%

Meta “Medida -
4 |Realizar informes de fiscalizacion. 268 Informes
5 |Reaiizar presenf:ias fiscales sorpresivas 5 Nombramientos 3 50% 3 50% 0 0% 6 100%
a los establecimientos de hospedaje
8 fcon el fin de constar & comecte yj 525 Presencias 374 1% 151 29% 0 0% 525 1006% |0
oportuno traslado del impuesta del 10%
7 |sobre hospedaje 6 informes 3 50% 3 50% 0 0% 6 100%
g iiiiﬁiies o auorizadon  del a0 | oo cien 3t | se% | 3 | as% | 16 l1em] st | 101% o
Atender consultas a empresarios
hoteleros sobre e} calculo, retencién Consultas
¢ fraslade del impuesto del 10% sobrz 200 atendidas 125 83% % 4% 40 a0% 2% 1% o
hospedaje.
10 |Elaboracion de informes para la DAF 12 Informes 4 33% 5 42% 2 17% 11 92% |0
Talleres presenciales y virtuales de
cultura  Wibutaria,  impartides &
11 [propietarios y personal administrativo del 2 Capacitacién il 0% 0 0% 0 0% a 0% o
establecimientos de hospsdaje de los
diferentes deparfamentos del pais.
Actualizacion o  elaboracion  de
ta |Proceamifs) de) Departanentd 0 ;4 predimiento | 2 | t00% | 0 | 0% | 0 jow| 2 | t00% o
Fiscalizacidn, si existieran reformas a
las leyes tributarias del pais
UNIDAD BEINEC

198

74% o

Generar la documentacion del tramite
de informacién v coordinar todo &}
preceso de obtencion v entrega de la
informacion solicitada, velando por la
proteccion de los datos personales,
acorde a la normativa vigente.

270

Resolucion

95

35%

68

25%

36

13%

199

4% 0

Digitalizar la informacion relativa 2
solicitudes y respuestas de informacién,
proporcionada al ciudadano por esta
unidad,

270

Documento

95

35%

68

5%

36

13%

189

74% 0

Archivar expedientes originales que
contienen las solicitudes vy respuestas
de informacién, proporcionada  al
ciudadanc.

270

Daocumento

85

35%

68

25%

38

13%

109

74% o

Soficitar {a informacién cbligatoria a los
departamentos ¥ secciones
correspondientes, de conformidad con
la Ley de Acceso a la Informacién
Piblica, v la Ley del Presupuesto
Generat de Ingresos y Egresos del

Estado para el gjercicic fiscal vigente,

12

Documento

33%

33%

17%

10

83% o
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No.

2024

forma mensual o cuando exista algin
cambio o modificacion de la informacion
publica de oficio proporcionada por las

misma  pueda ser  consultada
directamente  por  las  perscnas
interesadas conforme lo establece g
normativa para este gjercicio fiscal.

Actuglizar el Portal de Transparencia de

unidades administrativas, para que laj 12

Actuglizacién

33%

3%

7%

10

83%

escrito correspendiente al afie anterior,
de acuerdo al Articulo 48 de la Ley de
Acceso ala Informacién Poblica,

Presentar en enero el informe anual por]

informe

100%

0%

0%

100%

Presentar en oclubre o cuando sea
solicitado, el informe preliminar por
escrito correspondiente al periodo de 01
de enero al 30 de septiembre del afio en
curso, de acuerdo al Arficule 48 de la
Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

informe

0%

0%

100%

100%

Presentar informe mensual a la jefatura
inmediata superior, respecto al avance
de metas establecidas en e Plan

Operativa Anaal.
[rrrrer—rm e ———— v

12

M

Néminas de sueldos, horas extras,
honorarios.

Variable

informe

Documentos

33%

3%

17%

10

83%

Vidticos anticipos y directos al interior y
exterior del pais.

Varisble

Documentos

1001

Vidgticos liquidacion al interor y al
sxterior del pais.

Variable

Documentos

652

Planillas para reintegro de caja chica,

vales

pago a proveedores y fiquidacion dej Variable

Documentos

m

166

Liquidaciones y prestacicnes laborales

tramite de pago y previa a la emision def
CUR de devengado.

de personal que ya no iabora para
INGUAT. Reavision previa al inicic del| Variable

Documentos

50

59

Expedientes de baja cuantia, compra
directa con oferta elecironica, cofizacion
y licitacion.

Variablg

Documentos

423

1

614

Expedientes de pagos &l exterior,

devengadc.

revision previa al frémite en BANGUAT
y previa a la emisién det CUR de

Variable

Documentos

22/25

Qctubre 2024

&

Lic. Heinz Adolfo Steiger Abiche
Director Administrativo Financiero



No.

DNGUAT™,
Tnstitwto Gratemaitecs de Tiriame

. Observaciones

Expedientas de Grupo 400 (IGSS, CGC,
Tescrerfa Nacional, CHN, BANRURAL,
B!, cargos bancarios). Revision previa a
la emision def CUR de davengado.

AUDITORIAIN

Auditorias financieras

Variable

Documentos

Informes de

10

38

Asesorar en temas legales al Direclor

General y Subdirecior General,

Variable

Documento

58

80

40

Variable Auditoria 0 ¢ 0 ¢
2 Auditorias de cumplimiento Variable Infomfles de 1 3 0 4
Auditorla .
3 jAuditorias operacionales Variable !m‘om‘les’de 0 0 0 ¢
Auditoria
4 {Auditorias combinadas Variable Inforn‘wes’de 2 4 3 8
Auditoria
5 1Auditcrias administrativas Variaple | Mormes de 9 0 0 g 0
Auditoria
DEPARTAMENTOWURIDICO

178

Brindar asesoria jurldica a fodas las
direcciones v departamentos  dal
INGUAT.

Varigble

Documento

58

90

40

188

Emitir Opiniones Juridicas solicitadas
por  los  Despachos  Superiores,
Birecciones, Departamentos y
Secciones de la Instilucion.

Variable

Documento

35

34

43

1z

Evacuar consultas y  dictamenes
legales, sobre cualquier asunto de
interés para el INGUAT.

Variable

Documento

28

92

38

156

Asesorar y participar en mesas de
trabajo para analizar anteproyectos de
actualizacion y modificacion de la Ley
Orgénica del INGUAT y otra legisiacion
refacionada con ef furismo.

Variable

Documento

Asesorar a las Direccionss
Departamentos de INGUAT en la
redaccion de anteproyectos de leyes v
regiamentos.

Variable

Documento

Elaborar contratos administrativos.

Variable

Documento

5¢

50

25

174

Analizar, revisar y dar Visto Bueno
cuando proceda a los acuerdes de
Direccién General que trasladan los
departamentos del INGUAT,

Variable

Documento

125

158

64

347

Analizar, revisar v cuando proceda dar
ef visto bueno con la elaboracion a los
Convenios de Cooperacion

Interinstitucional que se suscriban con
INGUAT y que trasladen ios
departamentos de la Institucion,

Varlable

Documento

16

25

23125
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No.

10

Elaborar demandas y/o denuncias vy
presentarias en asunios litigiosos det
INGUAT.

Variahle

Documento

215

210

29

524

Dar seguimiento & procesos judiciales
en los cuales el INGUAT sea parte
{evacuar audiencias, realizar
memoriales, procurar casos, pagoes de
requerimientos vy ofros).

Variable

Documento

290

641

396

1327

12

Atender las solicitudes de exoneracién
de impuesto de salida via aérea
presentadas por las instituciones que
estan exentas de conformidad con ia
ley.

Variable

Documento

32

17

13

Afender las solicitudes de exoneracidn
de impuesto del 10% sobre hospedsje,
presentadas por las instituciones que
estan exentas de conformidad con s
ley.

Variable

Documento

120

156

74

355

14

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

Variable

Documento

15

Elaborar resoluciones de aprobacion i
rescistdn de confratos.

Variable

Documentc

87

16

48

228

Enviar copias de contratos y resolucion
de aprobacién yio rescision, si fuere ¢l
caso, a la unidad interesada y ofras
iefaturas del INGUAT.

Varighle

Documento

1948

3825

1300

7072

17

bases de cotizacion yfo licitacion,

Andlisis, revision y aprobacion de fasi

Varlable

Documento

55

30

89

Formular avisos de elaboracion de
contratos, fos cugles se faccionan en
este  Departamento, con  copia
respectiva a la Unidad de Contratos de
la Contraforia de Cuentas.

Vartable

Documento

59

102

40

201

18

Alimentar la base de datos de contratos
para enviar & la Unidad de Informacion
Piblica, asi como otra informagion ylo
documentos requeridos por  dicha
unidad.

Variable

Documento

94

108

25

227

20

Legalizar firmas y documentos oficiales
sokicitados por  Direccion  General,
Departamento  Administrativo ¥
Departamento de Recursos Humanos.

Variable

Documento

22

25

23

70

21

Certificar documentes a soficitud de ia
parte interesada.

Variable

Dacumenio

22

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

Variable

Dogumento

23

23

Nombramiento por comisidn en &l
extedor de la Replblica en
rgpresentacion  del  INGUAT  {vidtico

exterior).

Variable

Documento
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No.

Avance de meta por ¢

2

Mombramientc por  comisiones  de
trabajo en ¢l interior de la Repiblica
{viatico interior), asi como asislr a
reuniones de trabajo en representacion
de! INGUAT.

Variable

Documento

23

19

53 0

25

Sustanciar ¢ tramite de los recursos dg
revocatoria y reposicidn interpuestos en
contra de las rescluciones emitidas por,
los jefes de departamento y Direclor
General del INGUAT.

Variable

Documento

26

Asesoria para fevar a3 cabo las
intervenciones ordenadas por juezl
competente ante los establecimientos
de hospedaje de toda 2 Repiblica, con
el objeto de recuperar la cartera vencida
a favor de! INGUAT (pago por Impuesto
del 10% sobre Hospedaje).

Variable

Diligencias
judiciales

27

Alimentar la base de datos de los
procesos administrativos y judiciales,

Variable

Documento

410

853

567

1630 ]

28

Elaborar dictdmenes gue se deriven de
procedimientes administrativos
sancionatorics que se framitan en &l
Departamento de Fomento Turistico.

Varizble

Documento

300

250

104

854 0

28

Elaborar resoluciones que se deviven de
procedimientos administrativos
sancionatorios que se tramitan en el

Variable

Departamento de Fomento Turistico.

Documento

369

326

140

835 o
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