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MATRIZ DE AVANCE DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL 2017
Gestion por Resultados

Actividades Centrales: Direccion Administrativa Financiera, Departamento Juridico y Auditoria Interna

Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

3 Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta Medida M S % Total %
1 Jnformes cuatrimestrales de 3 iformes 1 33.33% 1 13.33%
gestion para Segeplan.
3 |Povciner €n lo MeEa. el ke | seunisnss 0 0.00% 0 0.00%
Competitividad Turistica
Coordinar con las jefaturas de
Direccion, la integracion de la
Memoria de Labores
3 |Institucional 2016; para que a 1 memoria 0 0.00% 0 0.00%
travées de la  Direccion
General, se traslade al
Ministerio de Economia.
Apoyar en la elaboracion del
4 |Plan Estratégico del INGUAT 1 Plan 1 50.00% 1 50.00%
2017-2021
5 |Otros informes. variable informes 1 0.00% 1 0.00%
6 |Plan Operativo Anual 2017
Emitir oficios, reuniones de
trabajo con las jefaturas de
esta direccién vy jefaturas de
‘s Dlrecdon e Mescadee Wl e | iscinsritals) 0 0.00% 0 0.00%
Desarrolle  del  Producto
Turistico para realizar las
maodificaciones o ajustes a la
planificacién operativa.
Reuniones comision POA. variable reuniones 2 0.00% 2 0.00%
Realizar pre5@tacmn€s al variable. | Docurento:s) 0 0.00% 0 0.00%
despacho superior.
Modificaciones. variable documento 0 0.00% 0 0.00%
Dtinir m",na_ms % ik variable Formatos 3 0.00% 3 0.00%
para el seguimiento anual.
Informe mensual de avance
del Programa de Actividades 12 Matrices 1 8.33% 1 8
Centrales. 1 l ]

1/25
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

%

Plan Operativo Anual y Multianual 2018-2020

Llevar a cabo las acciones
previas a la planificacion,
participacion en reuniones de
trabajo con la Segeplan vy
Direccion de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas
Publicas.

variable

Documento(s)

0.00%

0.00%

Presentacion del Plan
Operativo Anual y Multianual
2018-2020.

Plan

0.00%

0.00%

Modificaciones.

variable

documento

0.00%

0.00%

Brindar apoyo técnico para la
elaboracién y actualizacion de
los procedimientas.

variable

Procedimiantos
aprobados

0.00%

0.00%

variable

Reuniones de
procedimientos
en proceso

0.00%

0.00%

Atender las recomendaciones
formuladas en los hallazgos y
girar las instrucciones a las
jefaturas correspondientes de
esta direccion.

variable

Documento(s)

0.00%

0.00%

10

Participacion en reuniones

variable

Reuniones

0.00%

0.00%

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Prestar  servicios  basicos
mensuales al edificio central
del INGUAT y delegaciones
nacionales (telefonia movil,
fija, energia eléctrica,
extraccion de basura, servicio
de mensajeria y fletes, agua
potable, agua pura, internet,
cable, servicios de lavanderia,
entre otros).

12

Pedidos

8.33%

8.33%

Participar  en reuniones
técnicas de trabajo con
CONADI en temas de
accesibilidad para visitantes

con discapacidad.

Reuniones

0.0

0.00%

0.00

2/25
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler

cuatrimestre x Togw %

Administrar seguro de: ramo
de vehiculos automotores del
INGUAT, ramo de incendio y
lineas aliadas (edificio central
del INGUAT, MWercado de
Artesanias, Centro Recreativo
para Trabajadores del
INGUAT -CRI-, Castillo de San
Felipe de Lara) y ramo de
equipo electrénico.

12

Pedidos

0.0 0.00% 0.00 0.00%

Brindar servicio de centros de
impresién y copiade  al
edificio central del INGUAT vy
Delegaciones Nacionales,
oficinas regionales ¥
subregionales del INGUAT.

12

Pedidos

0.0 0.00% 0.00 0.00%

Adgquirir mobiliario y equipo
(equipo de oficina, equipo
educacional vy recreativo,
equipo para comunicaciones,
entre otros), maguinaria, para
uso en el edificio central del
INGUAT, Mercado de
Artesanias, Castillo de San
Felipe de Lara, Museo de
Paleontologia en Estanzuela
Zacapa, Centro Recreativo de
Trabajadores del INGUAT-CRI-
vy Delegaciones MNacionales,
oficinas regionales y
subregionales del INGUAT.

Proceso de
cotizacion

1.0 33.33% 1.00 33.33%

Realizar trabajos de
mantenimiento, necesarios
para el funcionamiento del
edificio central del INGUAT,
Centro Recreativo de los
Trabajadores del INGUAT -CRI
, Mercado de Artesanias,
Museo de Paleontologia en
Estanzuela, Zacapa, Castillo
de San Felipe de Lara,
Delegaciones Nacionales,
oficinas regionales y

subregionales.

variable

solicitudes

0.0 0.00% 0.00 0.00%

S5 WGUNY 52
_ N 5
\u k\i\ =8 «y
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta
s Medida cuatrimestre = ol i

Atender las solicitudes
recibidas, pestionar
adquisicion de materiales y/o
productos para el
g Fonmente de] eeabia pedido 200 0.00% | 2000 | 0.00%
electricidad, fontaner(a,
jardineria, albanileria,
pintura, carpinteria, tabiques,
paredes, reparaciones
menares entre otros,

Mantenimiento preventivo de
sistemas de aire
acondicionado,
mantenimiento de
desodorizadores,
aromatizadores y sensores,
elevadores, fumigacién,
limpieza, sistemas eléctricos,
equipos y planta telefonica,
entre otros en forma mensual
o cuando se requiera y donde
aplique.,

variable pedido 3.0 0.00% 3.00 0.00%

Realizar mantenimiento
correctivo: reparar sistemas
en electricidad, telefonia,
bombas hidroneumaticas de
9 J|agua con sus motores,| variable pedido 0.0 0.00% 0.00 0.00%
elevadores, extintores, aires
acondicionados, plantas de
tratamiento de agua, tuberias
y drenajes, entre otros.

Lic. Nery Solis Reguena
4/25 Director Administrativo Financiero




Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

%

10

Supervision continua,
reparacion y/o
mantenimiento de
infraestructura (lozas,
ventanas, paredes, gradas
internas y de emergencia,
sistemas  de  distribucion
eléctrica y de aguas, piscinas
entre otros), en el edificio
central de INGUAT, Mercado
de Artesanias, Castillo de San
Felipe de Lara, Museo de
Paleontologia en Estanzuela
Zacapa, Centro Recreativo de
Trabajadores del INGUAT-CRI-
, delegaciones nacionales,
oficinas regionales ¥
subregionales.

bimensuales

0.0

0.00%

0.00

0.00%

11

Contratacion externa para los
servicios de conserjeria.

Proceso de
Cotizacion

0.0

0.00%

0.00

0.00%

12

Registrar y administrar en el
modulo de Almacén del
Sistema de Gestion
Administrativa -SIGAD-,
custodiar Y entregar
materiales, suministros vy
bienes que adquiere la
institucién, a través de la
Seccién de Almacén General.

12

Informes

1.0

8.33%

1.00

8.33%

13

Empacar material
promaocional para diferentes
actividades  nacionales e
internacionales,

variable

solicitudes

120.0

0.00%

120.00

0.00%
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total %

14

Adquirir materiales y
suministros (utiles de oficina,
utiles de limpieza y productos
sanitarios entre otros) para
ser utilizado en el Edificio
Central de INGUAT, Mercado
de Artesanias, Castillo de San
Felipe de Lara, Musec de
Paleontologia en Estanzuela
Zacapa, Centro Recreativo de
Trabajadores de INGUAT-CRI-,
delegaciones nacionales,
oficinas regionales ¥
subregionales,

variable

Proceso de
Cotizacion

0.0

0.00%

0.00 0.00%

15

Elaborar formas 1H.

variable

documento

7.0

0.00%

7.00 0.00%

16

Administrar el mdédulo de
transportes en el Sistema de
Gestion  Administrativa -
SIGAD- vy facilitar medios de
transporte, en buenas
condiciones, para la
realizacion de comisiones
oficiales de las diferentes
unidades administrativas del
INGUAT, asi como a otras
entidades publicas v/o
privadas, cuando  sean
requeridos y autorizados por
el despacho superior.

12

Informes

1.0

8.33%

1.00 8.33%

17

Monitorizar a través del
sistema de GPS los vehiculos
pertenecientes a la
institucion.

12

pedidos

0.0

0.00%

0.00 0.00%

18

Realizar mantenimiento vy
reparacion a los vehiculos de
la institucion.

Proceso de
cotizacion

0.0

0.00%

19

Adquirir lubricantes, llantas y
neumaticos entre otros para
los vehiculos de la institucion.

variable

Pedido

1.0

0.00%
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

%

20

Adquirir ocho vehiculos y una
moto para servicio del
INGUAT.

licitacion

0.0

0.00%

0.00

0.00%

21

Seguridad y salud laboral a
través de la Unidad de
Prevencién de Riesgos
seguridad y vigilancia en el
edificio central del INGUAT,
Mercado de  Artesanias,
Castillo de San Felipe de Lara,
Museo de Paleontologia en
Estanzuela Zacapa, Centro
Recreativo de Trabajadores
del INGUAT-CRI-,
Delegaciones Nacionales y
Oficinas Regionales.

12

pedidos

1.0

8.33%

1.00

8.33%

22

Brindar servicios de vigilancia
externa

Proceso de
Cotizacion

0.0

0.00%

0.00

0.00%

12

pedidos

0.0

0.00%

0.00

0.00%

23

Mantenimiento de los
sistemas de seguridad
electronica (camaras, alarma,
sensores, sistema de rondas,
detector de metales, entre
otros) instalados en las
oficinas Centrales, Museo de
Estanzuela, Centro Recreativo
para los Trabajadores del
INGUAT -CRI-, Mercado de
Artesanias, Delegaciones
Nacionales, oficinas
regionales y subregionales del
INGUAT.

12

pedidos

0.0

0.00%

0.00

0.00%
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero
Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta
Medida cuatrimestre % L -
DEPARTAMENTO FINANCIERO
Seccion de Cobros
1 |Manejar el sistema E-INGUAT. 1 sistema 1.0 100.0% 1.0 100.0%
Cotejar e ingresar al sistema oneradiin
2 |las boletas por conceptos de| variable p' 0.0 0.0
: registrada
pagos en bancos del sistema
Revisar notas de crédito y
3 |débito, y depositos del Banco| variable documentao 0.0 0.0
de Guatemala.
Entrega de solvencias de :
4 variable documento 1.0 7.0
pago.
Calcular Intereses por mora
en ajustes por auditorias
5 ) P : variable documento 0.0 0.0
donde se confirman los
ajustes.
Elaboracion de .
b T variable documento 0.0 0.0
reconocimientos de deuda.
7 |Notificaciones de multas. variable documento 62.0 62.0
Cobro de intereses por pago .
. . operacion
8 |extempordneo del 10% sobre| variable 7 0.0 0.0
, registrada
hospedaje.
Envio de recibos para el pago
9 |del Impuesto del 10% sobre| wvariable documento 22.0 22.0
hospedaje.
tickets de i
variable | o MBIESOT 14 960 13,260
adultos
Administrar el uso de los , tickets de ingreso
10 | tickets de ingreso al Castillo variahie nifios 1,960 3,960
San Felipe.
{ tickets d
variable chets E_mgmm 1,820 1,820
extranjerns
Emitir informe mensual d
5 WY ik . s informe 1 8.3% 1 8.3%
ingresas
Seccién de Caja
Administrar y manejar las
12 |cuentas bancarias de la 1 sistema 1.0 100.0% 1.0 100.0%
institucion.
Realizar el pago a
h itid
13 |proveedores y empleados de| wvariable T Erf“ 4o 17.0 0.0% 17.0 0.0%
T pago realizado
la Institucion.
Atender los requerimientos
de documentacion de
ia mg‘rgsos ¥ egr‘esos que ariabie documentos 6.0 0.0%
solicite Contraloria General entregados
de Cuentas y Auditoria
Interna.
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero
= Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta Medida Gakiaestie % Total %
i, |[Reazar  recepeibn: el e |remseminde|  eesp 00% | 6690 | 0.0%
ingresos en ventanilla ' ' ' '
Operar la Caja Fiscal forma reporte
i electronica. 32 ele:’:rc':nico 10 B.A% =¥ 8.3
Seccion de Compras
17 Administrar el Sistema de 1 SR 1 100.0% 4 106.6%
Gestion -SIGES-, o )
Administrar el Sistema de
Contrataciones ¥
18 [Adquisiciones del Estade de| variable cvenm 53 0.0% 53 0.0%
Guatemala -GUATECOMPRAS- T Pace
Realizar procesos de
18 cotizacion y licitacion variable evento 4 0.0% S 0:0%
conforme requerimientos de registrado ' )
las unidades ejecutoras.
Compras de bienes,
suministros, obras y/o ) evento
“ servicios, a través de |la Yatabig registrado 8 2.0% A A
compra directa.
Realizar tramite de pago a
proveedores por  bienes,
suministros, obras y/o
gy ([CerCERe PEEPOLCIOTRos ) ) oopohre sl 45 0.0% a5 0.0%
Institucion, a través de los registrado
métodos: Compra Directa,
Cotizacion, Licitacién y
Contrato Abierto.
Publicacion del Plan de
22 |compras en el portal guate 1 registro 0 0.0% 0 0.0%
compras
Fondos Rotativos
3 Const_itucidn‘ -dei Fondo 1 nperacidn 1 100.0% 1 100.0%
Rotativo Institucional. sistema
Constitucion de fondo =
24 |rotativo especifico de vidticos 1 ORetacion 1 100.0% 1 100.0%
al interior S
Constitucion de fondo
25 rotativo espec_ific? del F,iras de 4 op'eracidn 1 100.0% i 100.0%
prensa y familiarizacion de la sistema
Direccion de Mercadeo.
Constitucion de fondo Speracion
26 |rotativo especifico de boletos 1 . 1 100.0%
- sistema
aereos
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Avance meta acumulada al mes de enero

Unidad de ler

No. Servicio o actividad Meta
Medida cuatrimestre % Lt N

Constitucion de fondo
rotativo especifico de .

27 |Combustible  para e 1 AT 1 100.0% 1 100.0%

] ) sistema

Programa de Asistencia al
Turista
Constitucion de fondo i

28 |rotativo  especifico  del 1 b 1 100.0% 1 100.0%

L H sistema

departamento Administrativo
Constitucion de fondos fijos operacion

29 ) ) 1 . ;
(cajas chicas), sistema ; 100.0% 1 100.0%
Liquidacidn del Fondo operacian

30 1 .09 .
Rotativo Institucional. sistema 0 0.0% g 05
Realizar el pago a

31 |proveedores  por pagos| variable |Cheque emitido 8 8
menores

Fondo Rotativo Interno (Vidticos al Interior)
Nimero de cheques emitidos
32 |por el fondo rotativo interno| variable Cheques 60 60
de viaticos al interior

Reposiciones  del  Fondo

33 Rotative de Vidticos variable Reposiciones 0 0
Seccion de Presupuesto

Preparacion de ci

aq [P , Rl 4 cierre 0 0.0% 0 0.0%
presupuestario.
Presentacion del

35 |Anteproyecto del 1 anteproyecto 0 0.0% 0 0.0%
Presupuesto.
P tacid d inf

g [T ety SF WHOIMEN 4 informes 1 33.3% 1 33.3%

cuatrimestrales de metas.

P tacion de infi d
-5 T [t (I informes 1 8.3% 1 8.3%
gestion (reportes SICOIN).

Ficha técnica de presupuesto

38 12 documento 1 8.3% 1 8.3%
con enfoque de génera.
Modificaciones ¥

39 [transferencias variable modificaciones 1 0.0% 1 0.0%

presupuestarias.

X ._':;:-..‘_.I 1 F\‘J ',-'
Lic"NerySolis Requena
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Avance meta acumulada al mes de enero
Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta
Medida cuatrimestre % o %
Seccidon de Contabilidad
Preparacion de cierre
40 1 [ i
contable y presupuestario, Rifgrg Ve 0:0% 0.00 0.0%
Informe anual de rendicién
41 |de cuentas del ejercicio fiscal 1 informe 0.0 0.0% 0.0 0.0%
anterior.
Presentacion de  estados
42 |financieros correspondiente 1 informe 0.0 0.0% 0.0 0.0%
al ejercicio fiscal 2016,
Operacion diaria de registro
43 iabl it
de egresos CUR DE GASTO variable CUR emitido 0.0 0.0% 0.0 0.0%
44 Informes bienes del estado 1 inf 6.0 aib
(inventario). informe . .0% 0.0 0.0%
Seccidn de Computacién
Enlaces del Internet para
a5 on heeuR B 1 Unidad 0.083 833% | 0083 | 833%
navegacion institucional.
Enlace dedicado para las
Oficinas Regionales V, Vi y VIII
46 |y subregionales, Castillo San 1 Unidad 0.083 8.33% 0.083 8.33%
Felipe, Museo de Estanzuela y
Mercado de Artesanias.
Enlace dedicado INGUAT -
47 |MINFIN, para los sistemas 1 Unidad 0.083 8.33% 0.083 8.33%
financieros
Li i d i lizacid
gg; [FOENEAN i VERiERG0N 6 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
para cluster de servidores.
L e e
T e R sk 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
red interna para 400 usuarios.
Licencias adobe disenio
50 |grafico, creacion y disefios del 5 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
INGUAT.
Licencia para digitalizacion,
51 |software para digitalizacion 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
de imdgenes de archivo.
Licenciamiento ArcGis Server
52 |Enterprise para informacion 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
geografica
Licenciamiento ArcGis
53 |Desktop para informacion 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
geografica
54 |Licenciamiento ArcGis Online 15 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Licenciamiento  Soporte y ~ ’r._‘r" T2
55 1 Unidad 0.0 0.0% 0a, | 0l
Garantia Filtro de Contenido ,f,{';.."' <N
7 .l' =
Li i S tnet a ,:
ool it i L 9 Unidad 0.0 0.0% |.n1aa Y0:0% \
Equipe Switch Cisco
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

Unidad de ler
No. Servicio o actividad Met
" Medida cuatrimestre A ) »

Licenciamiento para Smartnet
5? i o
Firewall Cisco : Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

58 Licenciamiento de Certificado 5 S - )
de Seguridad para Sistemas nica ; 0.0% 0.00 0.0%

Licenciamiento de Antivirus
59 |de Correo Electrénico en la 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
nube

Licenciamiento de Antivirus
de Correo Electronico para

60 1 i ! . .
Servidor de Correo para 600 Uinidad =0 . 0.00 ol
buzones
Licenciamiento para Software

61 5 Uni
——— nidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Licenciamiento para analisis

62 i )
astaltlcs 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Licenciamiento para escaneo

63 1 Uni ] ; ; ;
y lectura de imagenes g 8o 0:0% 9. 0.
Licenciamiento para

64 i i ;
S 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Licenciamiento para softwa

65 P WER | 4u Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
de backup
Licenciamiento para telefoni

66 |, f elonial - 379 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Licenciamient h i

67 ; r“ECIaiTI‘IEﬂ 9 Erramienta 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Inteligencia de Mercados
Licenciamient Appl

68 |- oo amienta pRie 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Developer
Derecho d

gy [FRtRhE: MR [Use |Soltiare 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
pruebas psicosométricas
Li iami f

yo [RRORlamento; Soltware: e 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Gestion CRM
Licenciamiento para Video ;

71 . 2 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Conferencia
Servid dedi

fa [PEIVOF  gedieado  pars 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

visitguatemala.com

Dominios en internet para
73 |turismo e informacion 20 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
relacionada con la institucion.

Servicio para envio de emails
74 |masivos de turismo para el 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
dominio www.inguat.gob.gt.

AU T

Mantenimiento preventivo de ASPsTRET SO
DR il i 1 Unidad 0.0 0.0% | /000 0.0%.
servidores externo e interno TS Pe
ks A, 23
0% e S

~Lic. ‘,;Fr’ET‘,' ;&[[ﬁﬁequena
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero
Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta
Medida cuatrimestre ” Fota »

Mantenimiento  preventivo

76 |centros de cableado a 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
switches, paneles.

Sy Mantenimiento  preventivo 1 Unidad 0.0 0.0%
equipo de ups en datacenter s ' : 050 oo
Mantenimiento preventivo de

78 i [
impresoras y computadoras Variable Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Reparacion de Impresoras y

79 5 [
oMttt Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Soporte de servicio a
Servidores en sistemas

80 |operativos, correo 1 Unidad 1.0 100.0% 1.00 100.0%
electrénico, proxi server,
vlans, red ip
Soporte software a equipo de
comunicaciones, switches, :

81 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
routers, balanceadores,
firewall, filtros de contenido
Desarrollo de aplicaciones

82 |sistema de informacion 3 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
geografica
Desarrollo d licaci

83 oL tem Apresoones 2 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
para Promocion Turisticas

84 |Digitalizacion de Expedientes 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Desarrollo de aplicaciones

85 |Intranet (Presupuesto, 2 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
transportes)
Desarrollo de aplicaciones e-

B6 |Inguat. (Reestructuracion 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
modulos)
R it t SAN

gy | Coovacon soporie para 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
EMC

leado estructurad

g [SHeadolestrichiradodiined] o5 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
de diferentes usuarios

89 Ei‘;"m deisogatidad electicall gy Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

90 :E:mpo para planta telefonica 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Equipo de computadoras de

91 |escritorio, para uso 30 Unidad 0.0 0.0% 0.0%
institucional. =
Equipo de cafoneras para Y

92 |proyecciones, actividades o 7 Unidad 0.0 0.0%
eventos.

m@sﬂfs Requena
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta
Medida cuatrimestre L Totsl %

Equipo computadoras

93 |portatiles, para uso 15 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
institucional,
Equipo de impresion

94 |multifuncional, para uso 5 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
institucional,
Switches para centro de

95 i
M aadiok. 2 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Impresoras locales, para uso

gE » T
— 10 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Impresoras  térmicas para

97 i
etiquetas en Delegaciones / s 0.0 0.0% i C ol
Canfonera Iteractiva ara

gg [-2none P 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Direccién

99 |Libreria para backups 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Equipo de Tablets para toma

5751 o R 5 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
de requerimientos
Servidores d

101 q = Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
almacenamiento.
Equipo computadoras de

102 |escritorio  especificas  para 3 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
disefio grafico.
Equipo computadoras

103 |portitiles  especificas para 3 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
disefio grafico.
USB para almacenamiento,
tarjetas de red, mouse,

104 |teclados, discos duros, fuente 110 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
de poder, memoria para
servidores, tarjeta de video

15 [P0 QUIDs ‘eermos parsl Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
almacenamiento

h ?

jo5 [ TR0 de heramientas paral Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
soporte tecnico

107 |Escaner para digitalizacion 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

108 |Cartucho de tinta multicolor 300 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

igg [HAIAS DA HREEEsGnes 8 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
térmicas de carnets

110 c'"ta.s para’ Impresorss €8 20 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
matriz

111 |Toner varios colores 40 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Bridar capacitacion a usuarios

112 (o software ‘elaborado V| y.apre | unidad 0.0 0.0% 00 ~L._0.0%
herramientas basicas L -‘:;!.ircf'-".-"i\.
tecnologicas /e Yo ‘:53\

113 |Comisiones al interior 60 Unidad 1 1.7% |[2& 1 E7%

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (25 4 LBl
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% Total %

Actualizar o modificar el Plan
de Clasificacion de Puestos,
Administracion de Salarios y
Evaluacién del Desempeiio.

Manuales

En proceso

0.0% | En proceso 0.0%

Coordinar las Celebraciones
de: Dia del Carino, Dia de la
Secretaria, Dia de la Madre,
Dia del Padre, Actividades
Civicas, Dia Internacional de
Turisme, Aniversario de la
Institucion, Fiestas Navidefias
(consistentes en convivio para
los trabajadores y convivio
para los  hijos de los
trabajadores) y otras
autorizadas por la Direccion.

12

Celebraciones

0.0

0.0% 0.00 0.0%

Dotar de uniformes al
personal contratado  con
cargo a los renglones 011 y
022 de las diferentes series
de trabajo.

Dotacién
Uniformes por
ano

1.0

50.0% 1.00 50.0%
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero
Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta % Ti
Medida cuatrimestre . »
Seccidn de Reclutamiento y Seleccién
Reclutar ¥ Seleccionar 3
) , Candidatos
4 |personal para las diferentes| WVariable : 33.0 0.0% 33.00 0.0%
. Seleccionados
unidades.
Aplicar e interpretar pruebas
: ] : Pruebas
& |psicométricas y generar| Variable ) — 2.0 0.0% 2.00 0.0%
; Psicométricas
informes.
Definicion de perfiles,
ublicacion de convocatorias ]
8 p . Variable Convocatoria 0.0 0.0% 0.00 0.0%
internas, realizacion  de
pruebas, entre otros.
Evaluar a todo el personal )
: Evaluacién en
9 |por contrato 022 y elaborar el| Variable Hirids 4.0 0.0% 4.00 0.0%
diagnastico.
Acciones de Personal
Elaboracion de
nombramientos para
personal 011  “Personal
Permanente" y contratos de
trabajo para el personal con Acuerdos y
8 |cargo al renglon 022 400 contratos de 198 49.5% 198 49.5%
"Personal por Contrato”. Y Trabajo
cumplir  con los  avisos
correspondientes  ante  la
Contraloria General de
Cuentas.
9 |Némina de salarios 12 Nomina 1 8.3% 1 8.3%
. P
10 [Honorarios Variable il 1 0.0% 1 0.0%
Recibo
MNomina de tiempo -
11 o 12 Nomina 1 8.3% 1 8.3%
extraordinario
12 |Némina de gratificacion 1 Momina 0 0.0% 0 0.0%
13 |Noémina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0.0% 0 0.0%
14 |N6mina de bonificacion anual 1 Nomina 0 0.0% 0 0.0%
ymi bonificaci
g5 |Nomina de  bonificacient Némina 0 0.0% 0 0.0%
vacacional
16 |Némina de aguinaldo 1 Nomina 0 0.0% 0.0%
17 [Némina de bono escolar 1 Némina 1 100.0% 1 100.0%
| EMIPE. Ce - hoRer el Némina 0 0.0% 0 0.0%
transporte
19 |Némina de bono médico 2 Némina 0 0.0% | GIOMALTE]

~!, bic. Nery Spﬁs Requena
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total %

20

Control de asistencia del
personal en el edificio central,
oficinas regionales,
subregionales y de
infoarmacion ubicadas en El
Petén, La Antigua Guatemala,
Panajachel, Aeropuerto
Internacional la Aurora y en el
Museo de Estanzuela, Castillo
de San Felipe v Mercado de

Artesanias.

Variable

Reparte

100

0.0%

100 0.0%

21

Administracion del Régimen
Disciplinario. Revisar que las
amonestaciones al personal
estén apegadas al
Reglamento  Interno  de
Labores o al Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo,
como corresponda,

Variable

Reporte

0.0%

0 0.0%

22

Programar el gasto del
personal con cargo al renglén
presupuestario 022 "Personal
por Contrato" para cada
ejercicio fiscal de
(20,078,252.04

Analitico de
Puestos

100.0%

1 100.0%

23

Programar y/o reprogramar
el gasto de los servicios con
cargo al renglén 029 "Otras
remuneraciones de personal
temporal”, de Q4,510,200.00

Programacion

100.0%

1 100.0%

24

Integrar  expedientes, de
personal que ha dado por
terminada su relacidgn laborar
con el INGUAT, por renuncia,
destitucion o terminacion del
contrato de trabajo para pago
de Indemnizacion y
Prestaciones.

Variable

Expedientes de
Personal

0.0%

4 0.0%

17/25
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Avance meta acumulada al mes de enero
| Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta Medida sintimhastie % Total %
Responder a requerimientos
de la Contraloria General de
Cuentas, Congreso de la
Republica y otras
Instituciones, gue ingresan a
25 [través de la Unidad de| Variable Informacién 4 0.0% 4 0.0%
Informacion Publica, el
Despacho Superior, Direccion
Administrativa Financiera o el
Departamento de Recursos
Humanos.
Seccion de Capacitacion
Conocimiento administrativo Seminarios,
26 |para el personal y 30 Conferencias, 0 0.0% 0 0.0%
funcionarios talleres, becas
= Seminarios,
27 Hahl'hdalldes_ y/fo destrezas 10 Edileiarmia; 0 0.0% 0 0.0%
adminsitrativas
talleres, becas
g [SEtala Ty, Reeblesthent o cienTs:rn:;::?:;, 0 0.0% 0 0.0%
de actitudes
talleres, becas
Programa de  induccion
general para personal de
29 |nuevo ingreso asi como para 18 Talleres 1 5.6% 1 5.6%
personal que ha sido
ascendido
Elaborar el diagnostico de
30 |necesidades de capacitacion = 1 Diagnostico 0 0.0% 0 0.0%
DNC -
31 |Elaborar estudio 3 Diagnastico 0 0.0% 0 0.0%
Fortalecer la Cultura
Organizacional de INGUAT a
través de una evaluacion de Talieres Mesas
32 |acciones y definicion areas de 1 de Tr;bajo 0 0.0% 4] 0.0%
mejara para brindar un mejor
servicio al cliente externo y al
cliente interno.
Clinica Médica
33 Atenclmn L Variable Personas 160 0.0% 160 0.0%
trabajadores.
Atencién odontoldgica a los
34 |trabajadores y familiares| Variable Personas 42 0.0% 42 0.0%
directos. .
35 Aten:iién oftalmologica a los Variable Personas 0 0.0% ,{{":ffh"*cﬁlg%
trabajadores AN\
36 |lornadas médicas Variable Jornadas 0 0.0% | =2 0./ iy 09%)
37 |lornadas odontoldgicas Variable Jornadas 0 0.0% |22 05N 0.0%/

. Tl f ]
X =8,
. y%ﬁgﬁfﬂequena

18/25 Director Administrativo Financiero




Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

Unidad de ler
No Servicio o actividad Meta %
Medida cuatrimestre Yo »
38 |Jornadas oftalmoldgicas Variable Jarnadas 0 0.0% 0 0.0%
39 |Jornadas de la salud Variable Jornadas 4] 0.0% Q 0.0%
Adquirir medicamentos para -
R | Solicitud de
40 |el abastecimiento de las| Variable 0 0.0% 0 0.0%
o . compras
clinicas médicas.
Realizar pedidos para utiles Solicitud d
a1 pecicos pard UWES| yariable | O C U %€ 0 0.0% 0 0.0%
menores medico quirirgicos compras
Extender certificados de
trabajo para atencion médica
42 J0-p Variable | Certificados 37 0.0% 37 0.0%
del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.
Proporcionar al trabajador el
servicio de  seguro  de
accidentes or  comision
a3 P ) Variable | Orden de pago 0 0.0% 0 0.0%
oficial, seguro de vida vy
gastos médicos a través de la
poliza de seguros
Proporcionar al trabajador el
44 |servicio de seguro de viaje| variable | Orden de pago 7 0.0% 7 0.0%
por comision aficial
Brindar al trabajador un buen
servicio al contar con equipo e
L Solicitud de
45 |en buen estado, atravéz de| variable cm_:q . 0 0.0% 0 0.0%
mantenimeinto de equipo c
quirdrgico.
Elaboracién de inventarios
mensuales d lo
46 e . ) _5 variable inventario 1 0.0% 1 0.0%
medicamentos del botiquin
de las clinicas médicas
Elaboracion de inventarios
gy [TENSuAles: Ol mecicamento] e | tveRes 1 0.0% 1 0.0%

ubicado en las bodegas de las
clinicas médicas

19/25
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

%

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Recibir y tramitar solicitudes
de acceso de informacion
para que la misma sea
entregada a tiempo, con
procedimientos sencillos vy
eficientes de acuerdo a la Ley
de Acceso a la Informacion.

200

Solicitudes

3.5%

3.5%

Generar la documentacidn
del tramite de informacion y
coordinar todo el proceso de
obtencidn y entrega de la
informacion  solicitada.  Si
procede solicitar prorroga al
tiempo de respuesta.

200

Resoluciones

3.5%

3.5%

Efectuar la  actualizacion
mensual en el portal de
transparencia, con la
informacién  proporcionada
por las distintas secciones y
departamentos de la
institucidon para que pueda
ser consultada directamente
por las personas interesadas.

12

Actualizacion

8.3%

B.3%

Anual: al Procurador de los
Dereches Humanos durante
el mes de enero, un informe
por escrito correspondiente
al afio anterior, de acuerdo al
Articulo 48 de la Ley de
Acceso a la  Informacion
Publica.

Informes

50.0%

50.0%

Mensuales a las distintas
Comisiones del Congreso de
la Republica, establecidas en
la  Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresas
del Estado para el Ejercicio
Fiscal vigente, asi como los
Informes de Transparencia
correspondientes.

12

Informes

8.3%

20/25
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

%

Mensuales del avance del
Plan Operativo Anual, a la
jefatura inmediata superior,
los informes de la Unidad de
Informacion Plblica, sobre el
avance de metas establecidas
en el Plan Operativo Anual.

12

Documentos

8.3%

8.3%

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

Realizar ciento ochenta (180)
fiscalizaciones en el afo a
contribuyentes a nivel
nacional que perciben el 10%
del impuesto de hospedaje,
aviacion y maritimas,
correspondiente a los
periodos mo prescritos o por
prescribir.

180

Fiscalizaciones

0.0%

0.0%

Elaborar nombramientos a
fiscalizadores y estos los
avisos o requerimientos de la
informacion contable a los
contribuyentes responsables
de la percepcion del impuesto
del 10%.

180

Nombramiento

0.0%

0.0%

Realizar informes de
fiscalizacion y gestionar la

autorizacion de resoluciones,

180

Informe

0.0%

0.0%

Emitir resoluciones

180

Resoluciones

0.0%

0.0%

Dar induccion del manual de
procedimientos de la Unidad
de Fiscalizacion a los
fiscalizadores.

Reuniones

0.0%

0.0%

Atender consultas a
empresarios hoteleros sobre
el calculo, retencion vy
traslade del impuesto del
10% por hospedaje, a traves
de consulta personal,
telefénica y COrreo
electronico

Variable

Consultas

102

0.0%

102

s L
Aoy

21/25
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero
Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta Medida custiimasire % Total %
Implementar jornadas de
capacitacion a propietarios y
personal administrativo de
s %| varabie |  sornsdes 0 0.0% 0 0.0%
hospedaje de los diferentes ' ’
departamentos del pals, con
la finalidad de fomentar una
cultura tributaria.
Mantener informada a |la
Direccion Administrativa
8 |Financiera sobre el avance y 12 Informe 0 0.0% 0 0.0%
ejecucian de las
fiscalizaciones programadas.
UNIDAD DE REVISION DE DOCUMENTOS PARA PAGO
Revision de expedientes para
1 |contratacién de pagos de| Variable Documento 15 0.0% 15 0.0%
bienes, servicios y suministros
2 Reatohide WEUFOS Al Nmmrior Variable Documento 70 0.0% 70 0.0%
y exterior del pais
Revision de liquidacion de
3 |fondos en avance del interior| Variable Documento 2 0.0% 2 0.0%
y exterior del pais
Revisien de nominas de
4 |sueldos, horas extras y| Variable Documento 2 0.0% 2 0.0%
prestaciones
Revision  de liquidacion
5 |laborales por terminacién de| Variable Documento 0 0.0% 0 0.0%
relacion laboral
Revision de expedientes de
6 |pago por contrataciones del| Variable Documento 1 0.0% 1 0.0%
exterior
7 i d? Ilq_mdacmnes - Variable Documento 8 0.0% 8 0.0%
vales de caja chica
8 |Revision de fondos fijos Variable Documento 0 0.0% 0 0.0%
9 REVISI@H- de fpertes Variable Documento 0 0.0% 0 0.0%
economicos
AUDITORIA INTERNA
Auditorias Financieras
1 |{incluyendo evaluaciones de N/A Auditoria 0 0.0% 0 0.0%
control interno)
2 |Auditorias de Gestion N/A Auditoria 0 0.0% 0 0.0%
4 |Exdmenes Especiales N/A Examn_enes 2 0.0% *E"t”:r:bﬁk
especiales (DS 2 X\
DEPARTAMENTO JURIDICO

22/25
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total %

Asesorar en temas legales al
Director General '}
Subdirector General.

Variable

Documento

10

10

Brindar asesoria juridica a
todas las direcciones vy
departamentos de INGUAT.

Variable

Documento

15

15

Realizar analisis juridicos,
evacuar consultas ¥
dictdmenes legales, sobre
cualquier asunto de interés
para el INGUAT.

Variable

Documento

Asesorar y participar en
mesas de trabajo para
analizar anteproyectos de
actualizacion y modificacion
de la Ley Organica del
INGUAT vy otra legislacién
relacionada con el turismo.

Variable

Documento

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

Variable

Documento

Elaborar contratos
administrativos.

Variable

Documento

36

36

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

Variable

Documento

27

27

Analizar, revisar y cuando
proceda dar el visto bueno a
los Convenios de Cooperacion
Interinstitucinal que se
suscriban con INGUAT y que
trasladen los departamentos
de la Institucion.

Variable

Documento

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

Variable

Documento

10

23/25
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

%

10

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

Variable

Documento

155

155

11

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

Variable

Documento

12

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

Variable

Documento

61

61

13

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

Variable

Documento

14

Elaborar  resoluciones de
aprobacién y rescision de
contratos.

Variable

Documento

56

56

15

Enviar copias de contratos y
resolucion de aprobacion y/o
rescision, si fuere el caso, a la
unidad interesada y otras
jefaturas del INGUAT.

Variable

Documento

360

360

16

Anadlisis, revision y aprabacion
de las Bases de Cotizacién y/o
Licitacion.

Variable

Documento

17

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

Variable

Documento

24/25
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Enero

Avance meta acumulada al mes de enero

Unidad de ler
No. Servicio o actividad Met
" Medida cuatrimestre % Tow! »

Alimentar |a base de datos de
contratos para enviar a la
Unidad de Acceso a la :
18 P X Variable Documento 1 1
Informacién, asi como otra
informacién y/o documentos

requeridos por dicha unidad.

Legalizar firmas ¥
documentos oficiales y/o
certificar documentos que se
requieran.

19 Variable Documento 0 0

Realizar tramite para
20 linscripcion y renovacion de| Variable Documento 0 0
marcas a nombre de INGUAT,

Participar  en reuniones
21 nacionales e inteTacionales Variable GG 0 0
en representacion del
INGUAT.

Sustanciar el tramite de los
recursos de revocatoria
reposicion  interpuesto  en
22 |contra de las resoluciones| Variable Documento 10 10
emitidas por los jefes de
departamento y  Director
General del INGUAT.
Alimentar la base de datos de
23 |los procesos administrativos y| Variable Documento 22 22
judiciales.

Elaborar dictamenes que se
deriven de procedimientos
24 admfnlstrall_vos Variable SaEarBitS 16 16
sancionatorios que se
tramiten en el Departamento
de Fomento Turistico.
Elaborar resoluciones gque se
deriven de procedimientos
25 admfnlsuah_ws Variable Documento 20 20
sancionatorios que se
tramiten en el Departamento

de Fomento Turistico.

Lic. Nery Solis Requena
25/25 Director Administrativo Financiero
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