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MEMORANDO No 130 -201 7-DAF
A: Unidad de Informacién Piblica del INGUAT

DE: Lic. Nery Solis Requena SN @ ,
Director Administrativo Financiero _ .
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ASUNTO:  MATRIZ DE PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL 2&EQ$ION POR
RESULTADOS CORRESPONDIENTE AL MES DE ABRIL DE 2017
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FECHA: Guatemala, 10 de mayo de 2017

En documentos adjuntos, solicito que la Unidad de Informacién Publica, suba al
Portal de Transparencia de esta Institucidn, las Matrices de Planificacién Operativa Anual
2017 “Gestion por Resultados”, que corresponde al mes de abril de 201 7, del Programa
01 Actividades Centrales, que incluye a la Direccién Administrativa Financiera, Auditoria
Intemma .y Departamento Juridico; Direccién de Mercadeo y Direccién de Desarrolio del
Producto Turlstico.

Atentamente,

Anexo: lo indicado

7a avenida 1-17 zona 4, Centro Civico, Guatemala.  Tel: (502) 2290-2800 wWww.inguat.gob.gt
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Abril

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

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

1/25

Avance meta acumulada al mes de abril
Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta . . % Total %
Medida cuatrimestre
y [informes cuatrimestrales de| informes 1 33.33% 1 33.33%
gestidn para Segeplan.
2 Partlupz.ar. .en la ’Mesa de Variable Reuniones 3 0.00% 3 0.00%
Competitividad Turistica
Coordinar con las jefaturas de
Direccidn, la integracién de la
Memoria de Labores
3 |Institucional 2016; para que a 1 memaoria 0 30.00% 0 30.00%
travées de la  Direccidn
General, se traslade al
Ministerio de Economia.
Apoyar en la elaboracion del
4 |Plan Estratégico del INGUAT 1 Plan 1 60.00% 1 60.00%
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 direccion y jefaturas de
la Direccién de Mercadeo y i
variable | Documento(s} 1 0.00% 1 0.00%
Desarrollo  del Producto
Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a la
planificacién operativa.
Reuniones comisidn POA. variable reuniones 7 0.00% 7 0.00%
Realizar presentaciones al
P ] variable | Documento (s) 1 0.00% 1 0.00%
despacho superior.,
Maodificaciones. variable documento 1 0.00% 1 0.00%
Definir formatos a utilizar
. variable Formatos 3 0.00% 3 0.00%
para el seguimiento anual. :
Informe mensual de avance
del Programa de Actividades 12 Matrices 4 33.33% 4 33.33%
Centrales.
7 |Plan Operativo Anual y Multianual 2018-2022 s ‘:ﬁg'{;;;fc(x
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

. Unidad de ler

No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre % Total %
Llevar a cabo las acciones
previas a la planificacién,
participacién en reuniones de
trabajo con la Segeplan y| variable | Documento(s) 5 0.00% 5 0.00%
Direccion de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas
Ptiblicas.
Presentacidn del Plan
Operativo Anual y Multianual 1 Plan 1 100.00% 1 100.00%
2018-2020.
Modificaciones. variable documento 0 0.00% 0 0.00%
Brindar apoyo técnico para la| Vvariable Prz;??;;:;:os 9 0.00% 9 0.00%

8 |elaboracién y actualizacién Reuniones de
de los procedimientos. variable procedimientos 8 0.00% 3 0.00%

£n proceso

Atender las recomendaciones
formuladas en los hallazgos y

9 jgirar las instrucciones a las| variable Documentol(s) 24 0.00% 24 0.00%
jefaturas correspondientes de
esta direccién.

10 |Participacidn en reuniones variable Reuniones 20 0.00% 20 0.00%

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO::

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

12

Pedidos

33.33% 4 33.33%

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

con discapacidad.

Reuniones

0.0
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Avance meta acumulada al mes de abril

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% Total %

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

12

Pedidos

2.0

16.67% 2.00 16.67%

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

12

Pedidos

4.0

33.33% 4.00 33.33%

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

Proceso de
cotizacion

4.0

133.33% 4.00 133.33%
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

Unidad de ler

. icl ivi % Total %
No Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre

Realizar trabajos de
mantenimiento, necesarios
para el funcionamiento del
edificio central del INGUAT,
Centro Recreativo de los
Trabajadores del INGUAT -CRI
6 |, Mercado de Artesanias,| variable solicitudes 5.0 0.00% 5.00 0.00%
Museo de Paleontologia en
Estanzuela, Zacapa, Castillo
de San Felipe de |lara,
Delegaciones Nacionales,
oficinas regionales y
subregionales.

Atender las solicitudes

recibidas, gestionar
adquisicion de materiales y/o
productos para el
7 |mantenimiento del ariable pedido 22.0 0.00% | 2200 | 0.00%
electricidad, fontaneria, ) ’ ) e
jardineria, albanileria,
pintura, carpinteria, tabiques,
paredes, reparaciones

menores entre otros.

Mantenimiento preventivo de

sistemas de aire
acondicionado,
mantenimiento de
desodorizadores,
g [oromatizadores y sensores,| o le pedido 13.0 0.00% | 13.00 | 0.00%
elevadores, fumigacioén, ) ) ) ik

limpieza, sistemas eléctricos,
equipos y planta telefénica,
entre otros en forma mensual
o cuando se requiera y donde

aplique. SEMALT,
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Avance meta acumulada al mes de abril

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% Total %

Realizar mantenimiento
correctivo: reparar sistemas
en electricidad, telefonia,
bombas hidroneumaticas de
agua con sus motores,
elevadores, extintores, aires
acondicionados, plantas de
tratamiento de agua, tuberias
y drenajes, entre otros,

variable

pedido

2.0

0.00% 2.00 0.00%

10

Supervisién continua,
reparacion y/o
mantenimiento de
infraestructura (lozas,
ventanas, paredes, gradas
internas vy 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 de! INGUAT-CRI-
, delegaciones nacionales,
oficinas regionales y
subregionales.

bimensuales

1.0

16.67% 1.00 16.67%

11

Contratacién externa para los
servicios de conserjeria.

Procesc de
Cotizacion

1.0

100.00% 100.00%

12

Registrar y administrar en el
moédule de Almacén del
Sistema de Gestidn
Administrativa -SIGAD-,
custodiar y entregar
materiales, suministros vy
bienes que adquiere la
institucién, a través de la
Seccidn de Almacen General.

12

Informes

4.0

33.33% 4.00

MALT,
st?g\gmm gﬁ?
& -1
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Avance meta acumulada al mes de abril

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% Total %

13

Empacar material
promocional para diferentes
actividades nacionales e
internacionales.

variable

solicitudes

621.0

0.00% 621.00 0.00%

14

Adquirir materiales Vi
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, Museo de
Paleontologia en Estanzuela
Zacapa, Centro Recreativo de
Trabajadores de INGUAT-CRI-,
delegaciones nacionales,
oficinas regionales ¥
subregionales,

variable

Proceso de
Cotizacién

2.0

0.00% 2.00 0.00%

15

Elaborar formas 1H.

variable

documento

110.0

0.00% 110.00 0.00%

16

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

12

Informes

4.0

33.33%

4.00 33.33%

17

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

12

pedidos

3.0

25.00%

3.00 25.00%

18

Realizar mantenimiento vy
reparacién a los vehiculos de
la institucidn.

Proceso de
cotizacién

1.0

100.00%
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

Unidad de ler

No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre % Total %

Adquirir lubricantes, llantas y
19 [neumaticos entre otros para| variable Pedido 4.0 0.00% 4.00 0.00%
los vehiculos de la institucion.

Adgquirir ocho vehiculos y una
20 |moto para servicio del 1 licitacion 0.0 0.00% 0.00 0.00%
INGUAT.

Seguridad vy salud laboral a
través de [a Unidad de
Prevencion de Riesgos
seguridad y vigilancia en el
edificio central del INGUAT,
Mercado de  Artesanias,
21 |Castillo de San Felipe de Lara, 12 pedidos 4.0 33.33% 4.00 33.33%
Museo de Paleontologia en
Estanzuela Zacapa, Centro
Recreativo de Trabajadores
del INGUAT-CRI-,
Delegaciones Nacionales vy
Oficinas Regionales.

Brindar servicios de vigilancia 1 Proceso de 1.0 100.00%| 100  |100.00%
22 externa Cotizacion
12 pedidos 3.0 25.00% 3.00 25.00%

Mantenimiento de los
sistemas de seguridad
electrénica (cdmaras, alarma,
sensores, sistema de rondas,
detector de metales, entre
otros) instalados en las
g3 |oficinas Centrales, Museo de| pedidos 1.0 8.33% 1.00 8.33%

Estanzuela, Centro Recreativo
para los Trabajadores del
INGUAT -CRI-, Mercado de

Artesanias, Delegaciones
Nacionales, oficinas
regionales y subregionales del
INGUAT.
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Avance meta acumulada al mes de abril
Unidad de ler
ici ivi \ % Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
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 operacién
2 |las holetas por conceptos de| variable ] 0.0 0.0
) registrada
pagos en bancos del sistema
Revisar notas de crédito y
3 |débito, y depésitos del Banco| variable documento 0.0 0.0
de Guatemala.
4 Entrega de solvencias  de variable documento 25.0 25.0
pago.
Calcular Intereses por mora
j or auditorias .
5 en ajustes p . variable documento 0.0 0.0
donde se confirman los
ajustes.
Elaboracién de
6 .I . variable documento 8.0 8.0
reconocimientos de deuda.
7 |Notificaciones de multas. variable documento 529.0 529.0
Cobro de intereses por pago ..
. . operacion
8 |extemporaneo del 10% sobre| variable ) 0.0 0.0
) registrada
hospedaje.
Envic de recibos para el pago
9 |del Impuesto del 10% sobre| variable documento 128.0 128.0
hospedaje.
. tickets de ingreso
variable 60,700 60,700
Administrar el usc de los tick tad:ltps
. ICKels ae Ingreso
10 |[tickets de ingreso al Castillo variable nifios 8,840 8,840
San Felipe. ; ;
variable tickets de.lngreso 6,000 6,000
extranjeros
Emitir informe mensual de
11 | 12 informe 4 33.3% 4 33.3%
ingresos
Seccién de Caja
Administrar y manejar las
12 |cuentas bancarias de |Ia 1 sistema 1.0 100.0% 1.0 100.0%
institucién,
Realizar el pago a cheaue emitido
13 |proveedores y empleados de| variable 9 . 786.0 0.0% 786.0 0.0%
L pago realizado
la Institucién.
Atender los requerimientos
de documentacion de documentos
14 |ingresosy egresos que solicite| variable 40.0 0.0% 40.0 0.0%
., entregados A
Contraloria  General de < y:‘\figT Rl;q Teco
‘ 7,
Cuentas y Auditoria Interna. 7SN o &
25| NG
=S| AAaNEY: .
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Avance meta acumulada al mes de abril
Unidad de ler
- i . % Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
g [Redlizar  recepcibn - del . pe | reciboemitido | 20930 | 0.0% | 20930 | 00%
ingresos en ventanilla
16 Operar la Caja Fiscal forma 12 repo’rtfe 50 41.7% 50 41.7%
electrénica. electrdénico
Seccién de Compras
17 [Administrar el Sistema de) sistema 1 100.0% 1 100.0%
Gestion -SIGES-.
Administrar el Sistema de
Contrataciones y evento
18 |Adquisiciones del Estado de| variable registrado 2863 0.0% 2863 0.0%
Guatemala -GUATECOMPRAS- 8
Realizar procesos de
izacio icitacion evento
19 cotizacion y' .I|C|tac variable . 9 0.0% 9 0.0%
conforme requerimientos de registrado
las unidades ejecutoras.
Compras de bienes,
ini obras 0 . to
20 [suministros, , Y19l ariable even 158 0.0% 158 0.0%
servicios, a través de la registrade
compra directa.
Realizar tramite de pago a
proveedores por  bienes,
suministros, obras y/o
servicios proporcionados a la . evento
21 . “p P \ variable . 2705 C.0% 2705 0.0%
Institucion, a traveés de los registrado
métodos: Compra Directa,
Cotizacion, Licitacidn y
Contrato Abierto.
Publicacion del Plan de
22 |compras en el portal guate 1 registro 1 100.0% 1 100.0%
compras
Fondos Rotativos
Constitucion del Fondo operacion
23 ) p 1 P 1 100.0% 1 100.0%
Rotativo Institucional. sistema
Constitucion de fondo operacién
24 |rotativo especifico de viaticos 1 p 1 100.0% 1 100.0%
. X sistema
al interior
Constitucion de fondo
rotativo especifico de giras de operacién
25 pectiico ce g 1 P 1 100.0% 1 100.0%
prensa y familiarizacién de la sistema
Direccion de Mercadeo.
EMAI TR
Constitucién  de  fondo . Gl STRAY
. . operacion ‘9 ‘E » i )4\
26 |rotativo especifico de boletos 1 ] 1 /5.7 100.0% (< 100.0%
] sistema =0 N Z
aéreos mo |B¥GU [‘Tﬂ‘}L Z
25T £/,
x x
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

Unidad de ler
i ivi % Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
Constitucién de fondo
rotativo especifico de operacién
27 |Combustible para el 1 . 1 100.0% 1 100.0%
. . sistema
Programa de Asistencia al
Turista
Constitucion de fondo operacién
28 |rotativo especifico del 1 distema 1 100.0% 1 100.0%
departamento Administrativo
29 Cor.lstltu?lon de fondos fijos 1 op.eracmn 1 100.0% 1 100.0%
{cajas chicas). sistema
30 qumqacmn . t:.!el Fondo 1 op‘eracmn 0 0.0% 0 0.0%
Rotativo Institucional. sistema
Realizar el pago a
31 |proveedores por  pagos{ variable |Chegque emitido 240 240
menores

Fondo Rotativo Interno {Vidticos al Interior}

NGmero de cheques emitidos
32 |por el fondo rotativo internc| variable Cheques 809 809
de viaticos al interior

Reposiciones del Fondo

33 . jahl ici 22
Rotativo de Visticos variable Reposiciones 22
Seccidn de Presupuesto
Preparacién de ci
34 |/ cparacion el cierre 1 100.0% 1 100.0%
presupuestario.
Presentacién del
35 |Anteproyecto del 1 anteproyecto o 0.0% 0 0.0%
Presupuesto.
Presentacidn de informes
36 3 informes 1 33.3% 1 33.3%

cuatrimestrales de metas.

37 Presentacién de informes de 12 informes 1 8.39% 1 8.3%
gestién {reportes SICOIN). = =

Ficha técnica de presupuesto

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

39 [transferencias variable modificaciones 5 0.0% 5 0.0%
presupuestarias.

Seccién de Contahilidad

Preparacion de cierre

40 Con':able ueactaria 1 informe 1.0 100.0% | 100 | 100.0%

e P ] Z ﬁm D

Informe anual de rendicién ,@\;’ S 5:%\

41 |de cuentas del ejercicio fiscal 1 informe 1.0 (2&| 100:0% | zE\.0 100.0%

: =5 | ISGURTY. 22
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abrit

Unidad de ler
i i Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre %

Presentacion de  estados
42 |financieros correspondiente 1 informe 1.0 100.0% 1.0 100.0%
al ejercicio fiscal 2016.

Operacion diaria de registro variable CUR emitido de 202.0 0.0% 202.0 0.0%

43 de egresos CUR DE GASTO devengado

4q |Informes bienes del estadol informe 1.0 100.0% 1.0 100.0%
(inventario).
Seccién de Computacién

Enlaces de Internet para

45 |navegacién institucional 12 Unidad 4 33.33% 4 33.33%
Primario
Enlaces de Internet para

46 {navegacion institucional 12 Unidad 4 33.33% 4 33.33%
Secundario

Enlace dedicado para las
Oficinas Regionales V, VI y VI
47 |y subregionales, Castillo San 12 Unidad 4 33.33% 4 33.33%
Felipe, Museo de Estanzuela y
Mercado de Artesanias.

Enlace dedicado INGUAT -

48 |MINFIN, para los sistemas 12 Unidad 4 33.33% 4 33.33%
financieros
- - - lizacia

49 Licencias de virtualizacion 6 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

para clister de servidores.
Licenciamiento antivirus para

S0 [red interna para 400 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
usuarios.
Licencias adobe  disefio

51 |gréfico, creacién vy disefios del 5 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
INGUAT.

Licencia para digitalizacidn,
52 |software para digitalizacidn 1 Unidad 1.0 100.0% 1.00 100.0%
de imagenes de archivo.

Licenciamiento ArcGis Server

53 |Enterprise para informacién 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
geografica
Licenciamiento ArcGis

54 |Desktop para informacidn 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
geografica

55 |Licenciamiento ArcGis Online 25 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

Licenciamiento  Soporte vy

0.0%
Garantia Filtro de Contenido °

56 1 Unidad 0.0

3
&)
L
o
S

3
g

SN
YSIa( L

. Nery Solis Requena
ministrativo Financiero

Oy 'y
[

11/25




Abril

12/25

Avance meta acumulada al mes de abril
Unidad de ler
ici fvi % Total %

No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre

g7 |Hcencia | Smartnet - paral g Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Equipo Switch Cisco
Garantia de partner support

58 |para equipos Firewall Asa 2 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Cisco

59 |Hcenciamiento de Certificado 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
de Seguridad para Sistemas
Licenciamiento de Antivirus

60 |de Correo Electrénico en la 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
nube
Licenciamiento de Antivirus
de Correo Electronico para .

61 . i Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Servidor de Correo para 600 0 0
buzones
Licenciamient Softwa

go | cenclamiento para sottware) g Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
de presentaciones
- —— . e

g3 |Uicenclamiento para analisis 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
estadistico
. iamient

gq |Hicenciamiento para escaneo 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
y lectura de imagenes
Li lamient

65 | ooncamiento para) 4 Unidad 1.0 1000% | 100 | 100.0%
biblioteca virtual
Licenciamient ftware

66 amiento para sottw 12 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
de backup
T amient .

67 "'fenc'am'e“ o para telefonial ., Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

68 |Licenciamiento IPS 2 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Licenciamiento herramienta .

69 . . 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Inteligencia de Mercados
Licenciamiento Apple .

70 PP 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Developer
Derecho d so softwar

71 0 de uso 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
pruebas psicométricas

72 Licenciamiento Software de 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Gestidn CRM . .0% . .0%

- T mient vid

73 |[eenclamiento para Video Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Conferencia
Licenciamiento Software

74 1 i 0.0 0-0 .00 0.0
administracion de Correo Unidad P \p\\&w?fé!.rh 0 %

vidor i r . o[ RN

75 |Servidor  dedicado  paral Unidad 00 /SfF 09% 2%%.00 0.0%
visitguatemala.com =g z e\

%@c@«-’-‘ QUKL %_%
, h
4
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

Unidad de ler
ici ivi % Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre

Dominios en internet para
76 lturismo e infarmacién 20 Unidad 1.0 5.0% 1.00 5.0%
relacionada con la institucién,

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

Mantenimiento preventivo de
78 |servidores y libreria de 10 Unidad 3.0 30.0% 3.00 30.0%

backups externo e interno

Mantenimiento  preventivo
79 |centros de cableade a 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
switches, paneles.

Mantenimiente  preventivo

i 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
equipo de ups en datacenter

80

Mantenimiento preventivo de

. Variable Unidad 1.0 0.0% 1.00 0.0%
impresoras y computadoras

81

gp |Mantenimiento anual de| Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
relojes biométricos

Reparacidén de impresoras vy

83 5 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
computadoras
Soporte de servicio a
servidores en sisternas
84 |operativos, correo 6 Unidad 1.0 16.7% 1.00 16.7%
electrénico, proxi  server,
vlans, red ip
Soporte software a equipo de
comunicaciones, switches, .
85 2 Unidad 1.0 50.0% 1.00 50.0%

routers, balanceadores,
firewall, filtros de contenido

Desarrollo y mantenimiento
86 |de aplicaciones del sistema 2 Unidad 10 50.0% 1.00 50.0%
de informacidén geografica

Desarrollo de aplicaciones

87 _, . 2 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
para promocion turistica

88 |Digitalizacion de Expedientes 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Desarrcllo de aplicaciones

P MEMALT

go |ntranet (Presupuesto,| Unidad 2.0 33.3%([ 000750y 33.3%
transparencia, manejo de /Qx & oj‘\
minutas) = “/A é’é

13/25 Direct
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Avance meta acumulada al mes de abril
Unidad de ler
ict jvi % Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
Desarrollo de aplicaciones e-
Inguat. {Modulo de
go |Fiscalizadion, , 3 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
reestructuracion médulo
Supervision, Registro de
Empresas)
gy |Removacion soporte para SAN| Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
EMC
gy |Cableado estructurado dered) 5 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
de diferentes usuarios
93 5‘;:'“ de seguridad eléctrica) Unidad 1.0 10.0% 1.00 10.0%
94 IEPq“'p" para planta telefonical Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Equipo de computadoras de
95 |escritorio, para usc 20 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
institucional.
Equipo de cafoneras para
96 |proyecciones, actividades o 7 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
eventos.
Equipo computadoras
97 |portatiles, para usc 10 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
institucional.
Equipo de impresién
98 |multifuncional, para uso 5 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
institucional.
99 |Firewall para Seguridad 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
100 |SWitches para  centro de| Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
cableados.
! locales, para us .
107 | Presoras focales, para Usop 4, Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
institucional.
Impresoras  térmicas para
102 | P s P 7 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
etiquetas en Delegaciones
Canonera Interactiva para
103 | 700€ va e 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Direccion
104 |Libreria para backups 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
Equipo de Tablets para toma
105 |- Auipo de Tablets para to 10 Unidad 1.0 10.0% 1.00 10.0%
de requerimientos
106 |SCrVidores o Unidad * 0.0 0.0% 0.00 0.0%
almacenamiento.
Equipo computadoras de
107 |escritorioc  especificas para 3 Unidad 0.0 0.0% 0%%1/\ 0.0%
disefio grafico. (:\\\msmm o
Equipo computadoras o P
[~ -
108 |portatiles especificas para 3 Unidad 0.0 0.0% ( S5 g;g%(r i@u %
disefic grafico. ce N ) 8%
« ( s Z SH/ A
//VGU x

Lic.
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

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

USB para almacenamiento,
tarjetas de red, mouse,
109 [teclados, discos duros, fuente 110 Unidad 6.0 5.5% 6.00 5.5%
de poder, memoria para
servidores, tarjeta de video

Discos duros externos para

110 . g Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

almacenamiento
ient

111 |'uego de herramientas para Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
soporte técnico

112 |Escéner para digitalizacién 1 Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%

113 [Cartucho de tinta multicolor 300 Unidad 63.0 21.0% 63.00 21.0%
Cint ara | ras

114 [MM8S P mprese 8 Unidad 1.0 12.5% 1.00 12.5%
térmicas de carnets
i i d

115 [Cintas para impresoras de| Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
matriz

116 |Téner varios colores 40 Unidad 26.0 65.0% 26.00 65.0%
Bridar capacitacidn a usuarios

ftwar lab

177 |60 software elaborado y| | Unidad 0.0 0.0% 0.00 0.0%
herramientas basicas
tecnoldgicas

118 |Comisiones al interior 60 Unidad 9 9 15.0%

DEPARTAMENTO DE RECURSOS'HUMANO

Actualizar o modificar el Plan
1 de Clasificacién de Puestos, 5 Manual £ 0.0% E 0.0%
Administracidn de Salarios y € N proceso ) N proceso ’

Evaluacidn del Desempefio.

S

SEMALTE
(,:55@\&\3TR4 725

Lic. Néry Solls Requena
15/25 Director Administrativo Financiero




Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

%

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

12

Celebraciones

2.0

16.7%

2.00

16.7%

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

Dotacidn
Uniformes por
afo

2.0

100.0%

2.00

100.0%

Seccién de Reciutamiento y Seleccién

4

Reclutar ¥ Seleccionar
personal para las diferentes
unidades.

Variable

Candidatos
Seleccionados

51.0

0.0%

51.00

0.0%

Aplicar e interpretar pruebas
psicométricas y  generar
infarmes.

Variable

Pruebas
Psicométricas

32.0

0.0%

32.00

0.0%

Definicion de perfiles,
publicacién de convocatorias
internas, realizacién  de
pruebas, entre otros,

Variable

Convocatoria

0.0

0.0%

0.00

0.0%

9

Evaluar a todo el personal
por contrato 022 y elaborar el
diagndstico.

Variahle

Evaluacién en
" linea

4.0

0.0%

4.00

0.0%

Accicnes de Personal

Elaboracién de
nombramientos para
personal 011  "Personal
Permanente" y contratos de
trabajo para el personal con
cargo al renglén 022
"Personal por Contrato". Y
cumplir con los avisos
correspondientes ante la
Contraloria  General de
Cuentas.

400

Acuerdos y
contratos de
Trabajo

212

53.0%

16/25
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril
Unidad de ler
. - . B % Total %
No Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
9 [Ndmina de salarios 12 Ndmina 4 33.3% 4 33.3%
. Pagos por
10 |Honorarios Variable g ,p 93 0.0% 93 0.0%
Recibo
Némina de tiempo . o
11 N 12 Némina 4 33.3% 4 33.3%
extraordinario
12 |Noémina de gratificacion 1 Némina 0 0.0% 0 0.0%
13 |Némina de gratificacion 2 1 Némina 0 0.0% 0 0.0%
14 |Ndmina de bonificacion anual 1 Nomina 0 0.0% 0 0.0%
NAmi honificacid .
15 [Nomina - de  bonificacion) Némina 0 0.0% 0 0.0%
vacacional
16 |Némina de aguinaldo 1 Némina 0 0.0% 0 0.0%
17 |Ndmina de bono escolar 1 Némina 1 100.0% 1 100.0%
Il bono .
1g [Nomina  de dej Némina 0 0.0% 0 0.0%
transporte
19 |Ndmina de bono médico 2 Ndmina 0] 0.0% 0 0.0%
Control de asistencia del
personal en el edificio central,
oficinas regionales,
subregionales y de
informacion ubicadas en EI
20 |Petén, La Antigua Guatemala,| Variable Reporte 650 0.0% 650 0.0%
Panajachel, Aeropuerto
internacional la Aurora y en
el Museo de Estanzuela,
Castillo de San Felipe vy
Mercado de Artesanias.
Administracion del Régimen
Disciplinario. Revisar que las
amonestaciones al personal
estén apegadas al .
21 V. 0
Reglamento Interno de ariable Reporte 0 0.0% 0 0.0%
Labores o al Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo,
como corresponda.
Programar el gasto del
personal con cargo al renglén
resupuestario 022 "Personal Analitico de
27 [Presup g 1 1 100.0% 1 100.0%
por Contrato" para cada Puestos
ejercicio fiscal de
WALTE,
120,078,252.04 m{fc >3
/h(,a‘b\ )A“.(o.\
Sa 2%
7;“’?0 6'"‘3

* Llc Nery{Son Requena
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril
No. Servicio o actividad Meta U:,:::;:j:e cuatr]i.r‘:restre % Total %
Programar y/o reprogramar
el gasto de los servicios con
23 |cargo al renglén 029 "Otras 1 Programacion 1 100.0% 1 100.0%
remuneraciones de personal
temporal”, de Q4,510,200.00
Integrar  expedientes, de
personal que ha dado por
terminada su relacidn laborar
24 con fel III\I'GUAT, po‘r rer.1§mcia, Variable Expedientes de 15 0.0% 15 0.0%
destitucidn o terminacion del Personal
contrato de trabajo para pago
de Indemnizacion ¥
Prestaciones.
Responder a requerimientos
de la Contraloria General de
Cuentas, Congreso de la
Republica y otras
Instituciones, que ingresan a
25 |través de la Unidad de| Variable Informacion 15 0.0% 15 0.0%
Informacién Piblica, el
Despacho Superior, Direccidn
Administrativa Financiera o el
Departamento de Recursos
Humanos.
Seccién de Capacitacién
Conocimiento administrativo Seminarios,
26 |para el personal y 30 Conferenclas, 10 33.3% 10 33.3%
funcionarios talleres, becas
- Seminarios,
o7 |Habilidades y/o destrezas| Conferencias, 3 30.0% 3 30.0%
administrativas
talleres, becas
_ Seminarios,
2g |Desarrollo v fortalecimientol ) o Conferencias, 3 30.0% 3 30.0%
de actitudes
talleres, becas
Programa de  induccién
general para personal de
29 |nuevo ingreso asi como para 18 Talleres 5 27.8% 5 27.8%
personal que ha sido
ascendido
Elaborar el diagnéstico de
30 |necesidades de capacitacidn 1 Diagndstico 0 0.0%
- DNC-
31 |Elaborar estudio 1 Diagnéstico 0 0.0%

18/25




Abril

Avance meta acumulada al mes de abril
Unidad de ler
i i % Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
Fortalecer la Cultura
Organizacional de INGUAT a
través de una evaluacion de Talleres, Mesas
32 |acciones y definicidn dreas de 1 - 0 0.0% 0 0.0%
. i ) de Trabajo
mejora para brindar un mejor
servicio al cliente externo y al
cliente interno.
Clinica Médica
— — |
33 (Atencion  medica a los| . ile | Personas 790 0.0% 790 0.0%
trabajadores,
Atencién odontolégica a los
34 [trabajadores y familiares| Variable Personas 215 0.0% 215 0.0%
directos.
Atencién oftal Ggica a los
35 © cllon oftalmolcgica a Variable Personas 3 0.0% 3 0.0%
trabajadores
36 |Jornadas médicas Variable Jornadas i 0.0% 1 0.0%
37 |Jornadas odontolégicas Variable Jornadas 0 0.0% 0 0.0%
38 |Jornadas oftalmoldgicas Variable Jornadas 1 0.0% 1 0.0%
39 |[Jornadas de la salud Variable Jornadas 0 0.0% 0 0.0%
Adquirir medicamentos para
. ) Solicitud de
40 |el abastecimiento de las| Variable c::om ras 1 0.0% 1 0.0%
clinicas médicas. P
Realizar pedidos para utiles Solicitu
41 pecicos para U Variable | Selicitudde 1 0.0% 1 0.0%
menores médico quirirgicos compras
Extender certificados de
trabajo para atencién médica
2 Vari ifi . K
4 del Instituto Guatemalteco de ariable Certificados 108 0.0% 108 0.0%
Seguridad Social.
Proporcionar al trabajador el
servicio de seguro de
accidentes por comisidn i
43 . s Vari . .0Y
oficial, seguro de vida y ariable | Orden de pago 3 0.0% 3 0.0%
gastos médicos a través de la
péliza de seguros
Proporcionar al trabajador el
44 [servicio de seguro de viaje| variable | Orden de pago 19 0.0% 19 0.0%
por comisidn oficial
Brindar al trabajador un buen
servicio al contar con equipo ..
Sol
45 |en buen estado, a través de| variable icitud de 0 0.0%
. . compras
mantenimiento de equipo
quirdrgico.

Lic. Nery Solis Requena
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Avance meta acumulada al mes de abril

ubicado en las bodegas de las
clinicas médicas

Unidad de ler
ici ivi R % Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
Elaboracion de inventarios
d | . .
46 men?uales ¢ ) ?S variable inventario 3 0.0% 3 0.0%
medicamentos del botiquin
de las clinicas médicas
Elaboracién de inventarios
| di nto .
47 mensuales del medicame variable inventario 3 0.0% 3 0.0%

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA -

Recibir y tramitar solicitudes
de accesc de informacién
para que la misma sea
entregada a tiempo, con
procedimientos sencillos vy
eficientes de acuerdo a la Ley
de Acceso a la Informacién.

200

Solicitudes

44

22.0%

44 22.0%

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

200

Resoluciones

44

22.0%

44 22.0%

actualizacion
portal de

Efectuar la

mensual en el
transparencia, con la
informacidn  proporcionada
por las distintas secciones y
departamentos de la
institucion para que pueda
ser consultada directamente
por las personas interesadas.

12

Actualizacién

33.3%

4 33.3%

Anual: al Procurador de los
Derechos Humanos durante
el mes de enero, un informe
por escrito correspondiente
al afo anterior, de acuerdo al
Artfculo 48 de la Ley de
Acceso a la Informacidn
Publica.

Informes

50.0%

20/25
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Maedida

ler
cuatrimestre

% Total %

Mensuales del avance del
Plan Operativo Anual, a la
jefatura inmediata superior,
los informes de la Unidad de
Informacidn Publica, sohre el
avance de metas establecidas
en el Plan Operativo Anual.

12

Informes

33.3% 4 33.3%

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

Realizar ciento ochenta (180)
flscalizaciones en el afio a
contribuyentes a nivel
nacional que perciben el 10%
del impuesto de hospedaje,
aviacidn y maritimas,
correspondiente a los
periodos no prescritos o por
prescribir.

180

Fiscalizaciones

3.9% 7 3.9%

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

180

Nombramiento

24

13.3% 24 13.3%

Realizar informes de
fiscalizacién y gestionar la
autorizacion de resoluciones.

180

Informe

2.2% 4 2.2%

Emitir resoluciones

180

Resoluciones

0.0% 0 0.0%

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

Reuniones

0.0%

o

0.0%

Atender consultas a
empresarios hoteleros sohre
el calculo, retencién vy
traslado del impuesto del
10% por hospedaje, a través
de consulta personal,
telefdnica y correo

electrénico

Variable

Consultas

232

0.0%

0.0% F8RALTE

&
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

Unidad de ler

ici ivi Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre %

Implementar jornadas de
capacitacion a propietarios y
personal administrativo de
7 establecx'mlentos . de Variable Jornadas 0 0.0% 0 0.0%
hospedaje de los diferentes
departamentos del pafs, con
Iz finalidad de fomentar una

cultura tributaria.

Mantener informada a la
Direccidn Administrativa
8 [Financiera sobre el avance y 12 Informe 4 33.3% 4 33.3%
ejecucién de las
fiscalizaciones programadas.

UNIDAD DE REVISION DE DOCUMENTOS PARA'PAGO
Revision de expedientes para

1 [contratacién de pagos de| Variable Documento 702 0.0% 702 0.0%
bienes, servicios y suministros

o [Revision de vidticos alnterior} e | pocumento 875 0.0% 875 0.0%
y exterior del pals

Revision de liquidacion de
3 [fondos en avance del interior| Variable Documento 15 0.0% 15 0.0%
y exterior del pais

Revision de ndéminas de

4 (sueldos, horas extras vy| Variable Documento 8 0.0% 8 0.0%
prestaciones
Revision  de  liquidacidn

5 |laborales por terminacién de| Variable Documento 11 0.0% 11 0.0%
relacién laboral :

Revision de expedientes de

6 |pago por contrataciones del| Variable Documento 39 0.0% 39 0.0%
exterior
Revision de liquidaciones de ]
7 e 19 Variable | Documento 232 0.0% 232 0.0%
vales de caja chica
8 |Revisién de fondos fijos Variable Documento 54 0.0% 54 0.0%
Revision de aportes .
9 . P Variable Documento 1 0.0% 1 0.0%
economicos
AUDITORIA INTERNA:
Auditorias Financieras J—
1 |(incluyendo evaluaciones de|  N/A Auditoria 1 /\395“?\"-3?;5}00 1 0.0%
1/,
control interno) A o G\
2 |Auditorias de Gestién N/A Auditoria 1 {55 00\ %) 0.0%
] . Examenes oS LLosl-R ,—‘,';’éf’j
4 |Examenes Especiales N/A ) 8 Z % 0.0% Y 0.0%
especiales e ol ° c9
N LAV
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% Total %

DEPARTAMENTO JURIDICO -~

Asesorar en temas legales al
Director General ¥
Subdirector General.

Variable

Documento

48

48

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

Variable

Documento

57

57

analisis  juridicos,
evacuar consultas y
dictAmenes legales, sobre
cualguier asunto de interés
para el INGUAT.

Realizar

Variable

Documento

29

29

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

Variable

Documento

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

Variabie

Documento

Elaborar contratos

administrativos.

Variable

Documento

95

95

Analizar, revisar y dar visto
bueno cuando proceda a los
Acuerdos de Direccidn
General y que trasladan los
departamentos del INGUAT.

Variable

Documento

270

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

Variable

Documento

~J

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

Variable

Documento

47

SN .
2S. N Zc
EAINC LI, 22
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

Na.

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
memoriales, procurar casos,
pagos de requerimientos y
otros).

Variable

Documento

663

663

11

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

Variable

Documento

53

53

12

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

Variable

Documento

211

211

13

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

Variable

Documento

14

resoluciones de
rescisién de

Elaborar
aprobacion y
contratos.

Variable

Documento

105

109

15

Enviar copias de contratos y
resolucidn de aprobacién y/o
rescisién, si fuere el caso, a la
unidad interesada y otras
jefaturas del INGUAT.

Variable

Documento

7280

7280

16

Analisis, revision y aprobacién
de las Bases de Cotizacidn y/o
Licitacion.

Variable

Documento

54

54

17

Formular avisos de
elaboracién de contratoes, los
cuales se faccicnan en este
Departamento, con copia
respectiva a la Unidad de
Contratos de la Contraloria de
Cuentas.

Variable

Documento

129

TUp
R0

Il
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Abril

Avance meta acumulada al mes de abril

No.

Servicio o actividad

Mata

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% Total %

18

Alimentar la base de datos de
contratos para enviar a la
Unidad de Acceso a Ia
Informacién, asi como otra
informacién y/o documentos
requeridos por dicha unidad.

Variable

Documento

19

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

Variable

Documento

17

17

20

Realizar tramite para
inscripcién y renovacion de
marcas a hombre de INGUAT.

Variable

Documento

21

Participar en  reunicnes
nacicnales e internacionales
en representacion del
INGUAT.

Variable

Documento

22

Sustanciar el trdmite de los
recursos de revocatoria vy
reposicidn  interpuesto  en
contra de las resolucicnes
emitidas por los jefes de
departamenta y Director
General del INGUAT.

Variable

Documento

31

31

23

Alimentar |a base de datos de
los procesos administrativos y
judiciales.

Variable

Documento

223

223

24

Elaborar dictdmenes que se
deriven de procedimientos
administrativos
sancionatorios que se
tramiten en el Departamento
de Fomento Turistico.

Variable

Documento

197

197

25

Elaborar resoluciones que se
deriven de procedimientos
administrativos
sancionatorios que se
tramiten en el Departamento
de Fomento Turfstico.

Variable

Documento

245
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