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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MEMORANDO No. 165-2017-DAF

A: Unidad de Informacién Piiblica del INGUAT

DE: Lic. Nery Solis Requena
Director Administrativo Financiero

ASUNTO:  MATRIZ DE PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL 2017 GESTION POR
RESULTADOS CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 2017

FECHA: Guatemala, 13 de julio de 2017

En documentos adjuntos, solicito que la Unidad de Informacién Piblica, suba
al Portal de Transparencia de esta Institucién, las Matrices de Planificacién Operativa
Anual 2017 “Gestién por Resultados”, que corresponde al mes de junio de 2017, del
Programa 01 Actividades Centrales, que incluye a la Direccién Administrativa
Financiera, Auditoria Interna .y Departamento Jurfdico; Direccién de Mercadeo y
Direccién de Desarrollo del Producto Turistico.

Atentamente,

7a avenida 1-17 zona 4, Centro Civico, Guatemala.  Tel: (502) 2290-2800 www.inguat.gob.gt
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MATRIZ DE AVANCE DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL 2017
Gestion por Resultados

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

Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

No.,

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre

%-

Total

Informes cuatrimestrales de
gestidn para Segeplin,

informes

33.33%

33.33%

66.67%

Participar en la Mesa de
Competitividad Turistica
{Comité Ejecutivo)

Variable

Reuniones

Coordinar con las jefaturas de
Direccidn, la integracidn de la
Memoria de Labores
Institucional 2016; para que a
través de la Direccién General,
se traslade al Ministerio de
Economia,

memoria

30.00%

70.00%

100.00%

Apayar en la elaboracién del
Plan Estratégico del INGUAT
2017-2024

Plan

60.00%

40.00%

100.00%

Otros informes.

variable

informes

Plan Operativo Anual 2017

Emitir oficios, reuniones de
trabajo con las jefaturas de
esta direccion y jefaturas de la
Direccién de Mercadeo vy
Desarrollo  del  Praducto
Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a la
planificacién operativa.

variable

Documentofs)

Reuniones comision POA,

variable

reuniones

Realizar presentaciones al
despacho superior.

variable

Documento (s)

Modificaciones.

variahle

documento

Definir formatos a utilizar
para el seguimiento anual.

variable

Formatos

C |2 © |o

Informe mensual de avance
del Programa de Actividades
Centrales,

12

Matrices

33.33%

16.67%

50.00%

Plan Operativo Anual y Multianual 2018-2022

Llevar a cabo las acciones
previas a la planificacion,
participacion en reuniones de
trabajo con la Segeplin vy
Direccion de Presupuesto del
Ministeric de Finanzas
Plblicas.

variable

Documento(s}

Presentacion del Plan
Operativo Anual y Multianual
2018-2020.

Plan

100.00%

0.00%

Modificaciones.

variable

documento

1/24

Director Administrafivo Financiero



Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

Prestar serviclos  bdsicos
mensuzles al edificio central
del INGUAT y delegaciones
naclonales (telefonia mdvil,
fila, energia eléctrica,
extracclén de basura, servicio
de mensajeria y fletes, agua
potable, agua pura, intemet,
cable, servicios de lavanderia,
entre otros).

DERARTAMENTOIADMINISTRATIV.GO

12

Pedidos

33.33%

16.67%

Unidad de ler 2do
No. Servicio o actividad Meta
Medida cuatrimestre % cuatrimestre % Total *
. bl Procedimientos
Brindar apoyo técnico para la| variable aprobados 9 7 16
8 [elaboracién y actuallzacién de Reuniones de
los procedimientos. variable | procedimlentos 8 10 18
2n proceso
Atender las recomendaciones
formuladas en los hallazgos y
9 |girar las instrucciones a las| variable Documento(s) 24 1 25
jefaturas correspondientes de
esta direcclén.
10 |Participacidn en reuniones variable Reunlones 20 12 32

50.00%

Particlpar en reuniones
técnicas de trabajo con
CONADI en temas de
accesibllidad para visltantes

con discapacldad.

Reunfones

0.00%

0.00%

0.00%

Administrar seguro de: ramo
de vehiculos automotores del
INGUAT, ramo de Incendio y
Imeas alladas (ediflcio central
del INGUAT, Mercado de
Artesanfas, Centro Recreatlvo
para Trabajadores del INGUAT
-CRi-, Castillo de San Felipe de
lara) y ramo de equipo
electrdnico.

12

Pedidos

16.67%

0.00%

16.67%

Brindar servicio de centros de
Impreslén y coplado al ediflclo
central del INGUAT y
Delegaclones Nacionales,
oficinas regionales ¥
subregionales del INGUAT.

Pedidos

33.33%

16.67%
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

No.

Servicio 0 actividad

Meta

Unidad de
Medida

Ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre

%

Total

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

Proceso de
cotizacion

133.33%

33.33%

166.67%

Realizar trabajos de
manteriimiento,  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 Nacicnales,
oficinas regionales y
subregionales.

variable

solicitudes

Atender las solicitudes
recibidas, gestionar
adquisicion de materiales y/o
productos para el
mantenimiento de
electricidad, fontaneria,
jardineria, albafileria, pintura,
carpinteria, tabigues, paredes,
reparaciones menores entre
otros.

variable

pedido

22

24
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Junic

Avance meta acumulada al mes de junio

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre

%

Total

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

vartable

pedido

13

18

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

variable

pedido

10

Supervision continua,
reparacion yfo
mantenimiento de
infraestructura {lozas,
ventanas, paredes, gradas
internas y de emergencia,
sistemas de  distribucidn
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 ¥y
subregionales.

bimensuales

16.67%

33.33%

50.00%

11

Contratacién externa para los
servicios de conserjeria.

Proceso de
Cotizacion

100.00%

100.00%
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre

% Total %

12

Registrar y administrar en el
médulc de Almacén del
Sistema de Gestidn
Administrativa -SIGAD-,
custodiar ¥ entregar,
materiales, suministros vy
blenes que adquiere |la
institucion, a través de la
Seccidn de Almacén General,

12

Informes

33.33%

16.67% 6 50.00%

13

Empacar material
promocicnal para diferentes
actividades nacichales e
internacionales.

variable

solicitudes

621

315

936

14

Adquirir materiales y
suministros {itiles 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 y
subregionales.

variable

Proceso de
Cotizacion

15

Elaborar formas 1H.

variable

documento

110

93

205

16

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

12

Informes

33.33%

16.67% 6 50.00%

17

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

12

pedidos

25.00%

w

16.67% 41.67%

TEMAL T
6\5‘){ q\smé:’?c,

18

Realizar mantenimiento v
reparacién a los vehiculos de

la institucidn,

Proceso de
cotizacién

100.00%

100.00%
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Maedida

ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre |

%

Total

Adquirir lubricantes, llantas y
neumdticos entre otros para
los vehfculos de [a nstitucidn,

variable

Pedido

20

Adquirir echo vehiculos vy una
moto para  servicio del
INGUAT.

licitacion

0.00%

0.00%

0.00%

21

Seguridad vy salud laboral a
través de Ja Unidad de
Prevenclén de Riesgos
seguridad y vigilancla en el
edificic central del INGUAT,
Mercado de  Artesanlas,
Castillo de San Fellpe de Lara,
Museo de Paleontologia en
Estanzuela Zacapa, Centro
Recreativo de Trabajadores
del INGUAT-CRI-,
Delegaciones Naclonales
Oficinas Regionales.

pedidos

33.33%

16.67%

50.00%

22

Brindar servicios de vigilancla
externa

Proceso de
Cotizacion

100.00%

100.00%

200.00%

12

pedidos

25.00%

8.33%

33.33%

23

>

Mantenimiento de los
sistemas de segurldad
electrdnica {cdmaras, 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-,
Artesanias,
Naclonales,

Mercado de
Delegaciones
oficinas

12

regicnales y subregionzles del
INGUAT.

DEPARVANMENTLOIEINANGIERD

Seccion de Cobros

pedidos

8.33%

8.33%

16.67%

1

Manejar el slstema E-INGUAT.

slstema

100.0%

100.00%

100.0%

Cotejar e ingresar al sistema
las boletas por conceptos de
pagos en bancos del sistema

variable

operaclén
registrada

100.0%

100.00%

Revisar notas de crédito vy
déblto, y depdsitos del Banco
de Guatemala.

variable

documento

100.00%
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Junio

7/24

Avance meta acumulada al mes de junio
Unidad di 1
No. Servicio o actividad Meta ! . & .er % 2:d° % Total %
Medida cuatrimestre cuatrimestre

4 Entrega de solvencias de variable documento 25 22 47
pago.

Calcular Intereses por mora
. itorias

5 [on alustes por auditorias) oL | ocumento 100.0% 100.0% 100.0%
donde se c¢onfirman los
ajustes.

6 Elaborac.lop de variable documente 8.0 2 10.0
reconocimientos de deuda.

7 |Notificaciones de multas. variable documento 529 187 716
Cobro de intereses por pago operacion

8 |extemporaneo del 10% sobre| variable P ! 100.0% 100.0% 0.0 100.0%

K registrada
hospedaje,
Envio de recibos para el pago
9 |del Impuesto del 10% sobre| variable documento 128.0 54 182.0
hospedaje.
. tickets de ingreso
variable 60,700 17300 78,000
dministrar el uso de los ti ktad:ltos
Adminis . ckets de ingreso
10 [tickets de ingreso al Castillo variable nifios 8,840 2620 11,460
San Felipe, i
variable {UCketsdeingresol o0 1080 7,080
extranjeros
Emitir i d

11 |Emitr informe mensual de ., informe 4 33.3% 2 8.3% 6 50.0%

ingresos
Seccidn de Caja
Administrar vy manefar las

12 |cuentas bancarias de la 1 sistermna 100.0% 100.0% 160.0%

institucion,
Realizar el pago a
hequ ti
13 [proveedores y empleados de| wvariable cheq eer-mtldo 786 641 1427

L pago realizado
la Institucion.
Atender los requerimientos de
documentacion de ingresos y

. . documentos

14 |egresos que solicite| wvariable entregados 40 7 47
Contraloria General de &

Cuentas y Auditoria Interna.
Realizar recepcion de ingresos

15 ~cep né variable | recibo emitido 2093 787 2880
en ventanilla
Operar la Caja Fiscal forma reporte

16 L. 12 , . 5 . . .
electrénica. electrénico 4L.7% 2 8.3% 7 38.3%

Seccidn de Compras
Administrar el Sistema de

17 1 ij 5 i
Gestion -SIGES-. sistema 100.0% 100.0% 100.0%
Administrar el Sistema de
Contrataciones y

e . evento

18 |Adquisiciones del Estado de| wvariable registrado 2863 191 4764
Guatemala -GUATECOMPRAS- gls
Realizar procesos de
cotizacion licitacio ) evento /_A\

19 ' Y - on variable ‘,’e 9 8 \3?:“& TR’CJ;E"O
confaorme requerimientos de registrado ()GQ\;\ ’*‘o%\
las unidades ejecutoras. ﬁ A )

=S zZC
] 3]

Lh}vl&eg Wequena
Financiero

Director Admifilstrativo



Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

Unidad 2d
No. Servicio o actividad Meta n a_ de :!.er % . © % Total %
- Medida cuatrimestre cuatrimestre
Compras de bienes,
. "
20 [fuministros, obtas ¥fo variable evento 158 81 239
servicios, a través de I[a registrado
compra directa.
Realizar trdmite de pago a
proveedores por  bienes,
suministros, obras y/fo
L. R "
1 Ser\fIClD'S proporc:orfados ala variable E\-Ie to 2705 2953 4958
Institucién, a través de los registrado
métodos: Compra Directa,
Cotizacidn, Licitacion ¥
Contrato Abierto.
Publicacién del Plan de
22 |compras en el portal guate 1 registro 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
compras
Fondos Rotatives ]
— Fond =~ -
23 Const‘|tumén. .del ondo 1 op.eracmn 1 100.0% 0 0.0% ) 100.0%
Rotative Institucional, sistema
Constitucion de fondo operacion
24 [rotativo especifico de vidticos 1 p 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
_ sistema
al interior
Constitucién de fondo
rotativo especifico de giras de operacién
25 P g 1 P 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%

prensa y familiarizacidn de la sistema
Direccion de Mercadeo.

Constitucion de fondo

26 [rotativo especifico de boletos i osi:tr:;;gn 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
aéreos
Constitucion de fondo
rotativo especifico de operacién

27 1 . , ,
Combustible para el Programa sistema ! 100.0% 0 0.0% ! 100.0%

de Asistencia al Turista

Constitucion de fondo

28 |rotative  especifico  del| 1 operacion 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
L . sistema

departamento Administrativo
Constitucién de fondos fijos operacién

29 1 1 X , \
(cajas chicas), sistemna 100.0% 0 0.0% ! 100.0%
Liquidacion del Fondo operacion

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

31 |proveedores por  pagos| variable |[Cheque emitido 240 158 395
menores

Fondo Rotativo Interno (Vidticos al Interior}

Nomero de cheques emitidos

32 |por el fondo rotativo interno| variable Cheques 809 382 6\1&‘\%‘@% ;500
de vidticos al interior .@@\‘\ /"’00&
IISa _ I
—_ G g
53 JIGUATY 22
Z VIS,
FS
7/ x

U
Lic. Nery Solfs Requena
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Avance meta acumulada al mes de junio
Unidad de ler 2d
No. Servicio o actividad Meta ' ) . % | ° % Total %
Medida cuatrimestre cuatrimestre
Reposiciones del  Fondo . .
R 22 14
33 Rotativo de Vidticos variable eposiciones 36
Seccién de Presupuesto
34 (Preparacion de  clerre) cierre 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
presupuestario.
Prasentacion del
35 |Anteproyecto del 1 anteproyecto 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
Presupuesto.
P ibn de info
36 | resentac imormest 5 informes 1 33.3% 1 33.3% 2 66.7%
cuatrimestrales de metas.
Presentacion de informes de
37 12 informes 1 8.3% 1 8.3% 2 16.7%
gestién (reportes SICOIND. 5 ? °
gg |ficha técnica de presupuestol ), documento 1 8.3% 1 8.3% 2 16.7%
con enfoque de género.
Modificaciones y
39 [transferencias variable modificaciones 5 1 6
presupuestarias.
Seccién de Contabilidad
aracié de jerre
ap |Preparacion cler 1 informe 1.0 100.0% 0 0.0% 1.00 | 1000%
contable y presupuestario.
Informe anual de rendicién de
41 |cuentas del ejercicio fiscal i informe 1.0 100.0% 0 0.0% 1.0 100.0%
anterior.
Presentacién de  estados
42 |[financieros correspondiente al 1 infarme 1.0 100.0% 0 0.0% 1.0 100.0%
ejercicio fiscal 2016.
Operacidn diaria de registro N CUR emitido de
43
de egresas CUR DE GASTO variable | 4 vengado 702 542 1244
Informes bienes del estado
44 1 i R .
(inventario). informe 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
Seccidn de Computacién
Enlaces de Internet para
45 |navegacion institucional 12 Unidad 4 33.33% 2 8.3% 6 50.00%
Primario
Enlaces de Internet para
46 |navegacidn institucional 12 Unidad 4 33.33% 2 8.3% 6 50.00%
Secundario
Enlace dedicado para las
Oficinas Regionales V, VI y VII
47 |y subregionales, Castillo San 12 Unidad 4 33.33% 2 83% 6 50.00%
Felipe, Museo de Estanzuela y
Mercado de Artesanias.
Enlace dedicado INGUAT -
48 |MINFIN, para [os sistemas 12 Unidad 4 33.33% 2 8.3% = 50.00%
financieros A ,}Bﬂ%ﬁ%
S '
R




Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

) Unidad 1 2d

No, Servicio o actividad Meta nt a_ de .er % ! ° % Total %

. Medida cuatrimestre cuatrimestre

g9 |Hicencias de virtualizacion) Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
para cluster de servidores.

50 Llce.nuamlento antivirus p.'ara 3 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
red interna para 400 usuarios.
Licencias adobe disefio

51 |gréfico, creacién y disefios del 5 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
INGUAT.
Licencia para digitalizacién,

52 [software para digitalizacion 1 Unidad 1 100.0% o] 0.0% 1 100.0%
de imagenes de archivo.
Licenciamiento ArcGis Server,

53 |Enterprise para informacién 1 Unidad 0 0.0% 1 100.0% 1 100.0%
geogrifica
Licenciamiento ArcGis

54 |Desktop para informacion 1 Unidad 0 0.0% 1 100.0% i 100.0%
geografica

55 |Licenciamiento ArcGis Online 25 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
Licenciamiento  Soporte vy ,

1 Unid 0 0.0 0 0.0 K

6 Garantia Filtro de Contenido nidad % % 0 0.0%

57 [Uicencia Smartnet para Equipol Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
Switch Cisco
Garantia de partner support

58 |para equipos Firewall Asa 2 Unidad 0 0.0% 0 0.0% o] 0.0%
Cisco
L N ficad

59 lcenCIar!uento de 'Certt icado 1 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
de Seguridad para Sistemas
Licenciamiento de Antivirus

60 |de Comreo Electrdnico en la 1 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
nube
Licenciamiento de Antivirus
de Correo Electrdnico para

61 1 Uni 5 R A
Servidor de Correo para 600 nidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
buzones
L N

gz |Hcenciamiento para Software) Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
de presentaciones
Licenciamie ra andlisis

63 clamiento para  analis 1 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
estadistico

gy |Hcenciamiento para escaneof Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
y lectura de imdgenes

g5 |Licenciamiento para 1 Unidad 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
biblioteca virtual
Licenciamiento para software )

66 12 Unidad o 0.0% 12 0.0% 100,
de backup ) ) A% MAUAOO%
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

No. Servicio o actividad Meta Unidad de ?.er % Z-do % Total %
Medida cuatrimestre cuatrimestre
- artent p
67 :;ce"c'am'e" 0 para telefonial .0 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
68 |Licenciamiento IPS 2 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 1] 0.0%

P famient .
69 Licenciamiento  herramienta 1 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%

Inteligencia de Mercados

Licenciamiento Apple

70 1 Unidad D 0.0% 8] 0.0% 0 0.0%
Developer

77 [Derecho de uso softwarel Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
pruehas psicométricas
- —— q

73 (Hcenciamiento Software de| Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
Gestion CRM
. . v Vn

73 [Heenciamiento para Video| Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
Conferencia

74 |Hcenciamiento - Softwaref Unidad 0 0.0% o 0.0% 0 0.0%
administracién de Correo
Servidor  dedicado para .

75 1 Unidad 0 0.0% 1 100.0% 1 100.0%

visitguatemala.com

Dominios en internet para
76 |turismo e informacidn 20 Unidad 1 5.0% 1] 0.0% 1 5.0%
relacionada con la institucion.

Servicio para envio de emails
77 |masivos de turismo para el 1 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
dominio www.inguat.gob.gt.

Mantenimiento preventivo de
78 [servidores vy libreria de 10 Unidad 3 30.0% o] 0.0% 3 30.0%
backups externo e interno

Mantenimiento  preventivo
79 |centros de cableado a 1 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
switches, paneles.

Mantenimiento  preventivo

80 ,
equipo.de ups en datacenter

1 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%

Mantenimiento preventivoc de

X Variable Unidad 1 0 1
IMpPresoras y computadoras

a1

Mantenimi |
gy [Vantenimiento anual dej Unidad 0 0.0% 7 0.0% 7 350.0%
relojes biométricos

Reparacidn de impresoras y

83 5 Unidad 0 0.0% 2 20.0% b3 40.0%
computadoras
Soporte de servicio a
servidores en sistemas

84 |operativos, correo 6 Unidad 1 16.7% 1 16.7% 2 33.3%
electrénico, proxi  server,
vlans, red ip m "

=
=

11/24 Director Administrativo Financiero



Junio

Avance meta acumulada al mes de junio
Unidad de ler 2do
No, Servicio o actividad Meta R % . % Total %
Medida cuatrimestre cuatrimestre

Soporte software a equipo de

gg |cOmunicaciones,  switches, Unidad 1 50.0% 0 0.0% 1 50.0%
routers, balanceadores,
firewall, filtros de contenido
Desarrollo y mantenimiento

86 |de aplicaciones dei sistema de 2 Unidad 1 50.0% 0 0.0% 1 50.0%
informacion geogrifica
Desarrollo de aplicaciones i

87 » .. 2 Unidad 4} 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
para promocion turistica

88 |Digitalizacion de Expedientes 1 Unidad 0 0.0% 0 0.0% a 0.0%
Desarrollo de aplicaciones

gg (Intranet (Presupuesto, Unidad 2 33.3% 1 0.0% 3 50.0%
transparencia, manejo de
minutas)
Desarrollo de aplicaciones e-
Inguat. {Mddulo de

90 |Fiscalizacidn, reestructuracién 3 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
mddulo Supervisién, Registro
de Empresas)
R —

gy [ronovacion soporte para SAN| ) Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
EMC
C do d

92 abl-eado estructurfn o de red 43 Unidad 0 0.0% 0 0.0% o 0.0%
de diferentes usuarios
Equipo d i léctri

93 U':F',‘;'p" ¢ seguridad eléctrical Unidad 1 10.0% 0 0.0% 1 10.0%

i lanta telefdni

94 F:”'p" para planta telefonical Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
Equipo de computadoras de

95 [escritorio, para uso 20 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
institucional.
Equipo de cafioneras para

96 |proyecciones, actividades o 7 Unidad 0] 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
eventos.
Equiipo computadoras

97 |portdtiles, para uso 10 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
institucional.
Equipo de impresion

98 |multifuncional, para uso 5 Unidad 0 0.0% 2 0.0% 2 40.0%
institucional.

99 |Firewall para Seguridad i Unidad 0 0.0% 1] 0.0% 0 0.0%
Swi t

jop [Switches para centro del Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
cableados.

I 0 -

101 [Impresoras locales, para usol Unidad 0 0.0% 0 0.0%

institucional.
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio
Unidad de ler 2do
. Ti
No S?r\riclo o actividad Meta Medida cuatrimestre % cuatrimestre % otal %
jp [IMPresoras  térmicas paral Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
etiquetas en Delegaclones
103 [Cafionera Interactiva  para) Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
Direccidén
104 |Ubreria para backups 1 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
105 [EQuiPo de Tablets para toma| ) Unidad 1 10.0% 7 70.0% 8 80.0%
de requerimientos
106 [>ervidores del Unfdad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
almacenamlento.
Equipo computadoras de
107 |escritoric  especificas para 3 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
disefio grafico.
Equipo computadoras
108 |portdtiles especificas para 3 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
disefto gréfico.
USB para almacenamlento,
tarjetas de red, mouse,
105 |teclados, discos duros, fuente 110 Unidad 6 5.5% o 0.0% 6 5.5%
de poder, memoria para
servidores, tarjeta de video
110 |Discos duros externos paral Unidad 0 0.0% 1 0.0% 1 12.5%
almacenamiento
Juego de herramientas para
1 d R X
11 soporte técnico 2 Unida 0 0.0% o 0.0% [¢] 0.0%
112 |Escéner para digitalizacién 1 Unldad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
113 [Cartucho de tinta multicolor 300 Unidad 63 21.0% 136 15.3% 199 66.3%
Cintas para Impresaras
114 9] . ,
térmicas de carnats 8 nidad 1 12.5% 0 0.0% 1 12.5%
Cintas para Impresoras d .
115 P presoras del 49 Unidad ) 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
matriz
116 |Téner varlos colores 40 Unidad 26 65.0% 10 2.5% 36 90.0%
Brldar capacltacién a usuarios
117 |60 software elaborado 'y 0 Unidad 0 1 1
herramientas bésicas
tecnoldgicas
118 [Comisiones al Interior 60 Unidad 9 15.0% 0 0.0% 9 15.0%
DERARTAMENTOIDERECURSOSRUMANGSY ' -
Actualizar o modificar el Plan
de Clasificacion de Puestos,
I i X .
1 Administracién de Salarios y 5 Manuales En proceso 0.0% En proceso 0.0% En proceso 0.0%
Evaluacidn del Desempefioc.
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre

% Total %

Coordinar las Celebraciones
de: Dfa del Carifio, Dia de la
Secretaria, Dia de la Madre,
Dfa del Padre, Actividades
Civicas, Dia Internacional de
Turismo, Aniversario de [a
Institucidn, Fiestas Navidefias
{consistentes en convivio para
los trabajadores y convivio
para los hijos de los
trabajadores) ¥ otras
autorizadas por [a Direccidn.

12

Celebraciones

16.7%

8.3% 4 33.3%

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

Dotacion
Uniformes por
afo

100.0%

0.0% 2 100.0%

Saccidn de Reclutamiénto y Seleccién

4

Reclutar ¥ Seleccionar
personal para las diferentes
unidades.

Variable

Candidatos
Seleccionados

51

56

Recepcion de solicitudes de
empleo, documentacién de
los expedientes, clasificacidn e
ingreso de informacion a la
base de datos.

Variable

Solicitudes.

216

300

516

Aplicar e interpretar pruebas
psicométricas y  generar
informas.

Variable

Pruebas
Psicométricas

32

15

a7

Contratacién de una empresa
gue provea informacidn sobre
referencias comerciales de los
candidatos.

Variable

Informes

Definicién de perfiles,
publicacién de convocatorias
internas,  realizacidn de
pruebas, entre otros.

Variable

Convocatoria

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

Variable

Evaluacidn en
linea

14724
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

No. Servicio o actividad Meta Unlda'd de :Eer % Z_do % Total %
Medida cuatrimestre cuatrimestre
Acciones de Personal
Elaboracién de
nombramientos para personat
011 "Personal Permanente” v
ratos de trabaj ra el
;Z'::onal con cargoj:I feanglén Acuerdos y
10 400 contratos de 212 53.0% 4 1.0% 216 54.0%
022 "Personal por Contrato", .
. R Trabajo
Y cumplir con los avisos
correspondientes  ante la
Contraloria General de
Cuentas,
11 |NO6mina de salarios 12 Némina 4 33.2% 2 16.7% 6 50.0%
12 |Honorarios Variable | 2890S por 93 63 156
Recibo
13 |Nomina  de  tiempol ) Némina 4 33.3% 2 16.7% 6 50.0%
extraordinario
14 |Ndémina de gratificacion 1 Némina 0 0.0% 1 100.0% 1 100.0%
15 [Nomina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
16 |Ndmina de honificacién anual 1 Némina 0 0.0% 0 0.0% o] 0.0%
g7 |Nomina de  bonificactdnl Némina 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
vacacional
18 |Ndmina de aguinaldo 1 Ndmina 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
19 |N6émina de bono escolar 1 Nomina 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
a0 [NOMina de bomo del Némina ) 0.0% 0 0.0% o 0.0%
transporte
21 |Ndmina de bono médico 2 Némina 0 0.0% 0 0.0% "] 0.0%
Control de asistencia del
personal en el edificio central,
oficinas regionales,
subregionales y de
informacién ubicadas en El
22 |Petén, La Antigua Guatemala,| WVariable Reporte 650 300 950
Panajachel, Aeropuerto
Internacional la Aurcra y en el
Museo de Estanzuela, Castillo
de San Felipe y Mercado de
Artesanias.
Administracidon del Régimen
Disciplinario. Revisar que las
amonestaclones al personal
23 |estén apegadas al Reglamento] Variable Reporte 0 1] 0
Interno de Labores o al Pacto
Colective de Condiciones de
Trabajo, como corresponda,
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio
Unidad de ler 2do
. i ivid
No Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre % cuatrimestra % Total %
Programar el gasto del
persanal con cargo al rengldn
. M Analiti
24 presupuestarlonozz Personal 1 nalitico de 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
por Contrato" para cada Puestos
ejercicio fiscal de
Q20,078,252.04
Programar y/o reprogramar el
gasto de los servicios con
25 |cargo al renglén 029 "Otras 1 Programacion 1 100.0% 0 0.0% 1 100.0%
remuneraciones de personal
temporal", de 04,510,200.00
Integrar  expedientes, de
persanal que ha dado por
terminada su relacidn laborar
con el INGUAT, por renuncia, | Expedientes de
26 , Varia 15 3
destitucion o terminacion del ble Personal 18
contrato de trabajo para pago
de Indemnizacion ¥
Prestaciones.
Responder a requerimientos
de la Contraloria General de
Cuentas, Congreso de Ia
Republica ¥ otras
Instituciones, que ingresan a
27 Jtravés de Ja Unidad de| Variable Informacion 15 7 22
Informacidn Publica, el
Despacho Superior, Direccidn
Administrativa Financlera o el
Departamento de Recursos
Humanaos.
Seccion de Capacitacidn
Conocimiento  administrative Seminarios,
28 |para el personal ¥ 30 Conferencias, 10 33.3% 5 16.7% 15 50.0%
funcionarios talleres, becas
- Seminarios,
79 [Habilidades y/o destrezas| Conferencias, 3 20.0% o 90.0% 12 120.0%
adminlstrativas
talleres, becas
Seminarios
Desarrollo fortalecimiento '
30 %o ¥ 10 Conferencias, 3 30.0% 8 80.0% 1 110.0%
de actitudes
talleres, becas
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

comision oficial

No. Servicio o actividad Meta Unidad de ler % 2do % Totat %
Medida cuatrimestre cuatrimestre
Programa de  induccidn
general para personal de
31 |nuevo ingreso asi como para 18 Talleres 5 27.8% i 5.6% 6 33.3%
personal que ha sido
ascendido
Elaborar el diagndstico de
32 |necesidades de capacitacion - 1 Diagnostico 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
DNC -
33 |[Elaborar estudio 1 Diagndstico 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
Fortalecer la Cultura
Organizacicnal de INGUAT a
través de una evaluacion de Talleres, Mesas
34 [acciones y definicién dreas de 1 de Tr;bajo 0] 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
mejora para brindar un mejor
servicio al cliente externo y al
cliente interno.
Clinica Médica
ag |Atencion  médica alos] bie | personas 790 585 1375
trabajadores.
Atencién odontoldgica a los
36 [trabajadores vy  familiares| Variable Personas 215 170 385
directos.
37 Atenr:idn oftalmoldgica a los Variable Personas 3 3 6
trabajadores
38 |lornadas médicas Variable Jornadas 1 2 3
39 (lornadas odontolégicas Variable Jornadas 0 1 1
40 |Jornadas oftalmoldgicas Variable Jornadas 1 0 1
41 (Jornadas de la salud Variable Jornadas 0 i 1
Adquirir medicamentos para "
42 (el abastecimiento de las| Variable | ~O'citudde 1 5 6
. . compras
clinicas médicas.
43 Realizar per‘iic.ios p?r’a !Jtiles Variable Solicitud de 1 1 5
menores médico quirlrgicos compras
Extender certifficados de
a3 zzblan’:ﬁ:’:tr: ;:Z::g:nr:::';: variable | Certificados 108 47 155
Seguridad Social.
Proporcionar al trabajador el
servicio de seguro de
45 accidentes por ccu.'msmn Variable | Orden de pago 3 2 5
oficial, seguro de vida vy
gastos médicos a través de [a
poliza de seguros
Proporcionar al trabajador el
46 |servicio de seguro de viaje por| variable | Orden de pago i9 10 29
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

ublcado en las bodegas de las
clinicas médicas

Reciblr y tramitar sollcitudes

Infarmacidn
misma sea

de acceso de
para gque |Ia
entregada a tlempe, con
procedimientos sencillos vy
eficientes de acuerdo a la Ley
de Acceso a la Informacién.

200

Solicltudes

22.0%

35

17.5%

Unidad de ler 2do
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre % cuatrimestre % Total %
Brindar al trabajador un buen
serviclo al contar con equlpo
Solicltud
47 |en buen estado, a través de( variable olle de 0 0 0
compras
mantenimiento  de equipo
quirdrgico.
Elaboracldn de inventarlos
mensuales de los
48 variable inventario 3
medicamentos del botiquin de n 3 &
las clinlcas médicas
Elaboracién de Inventarios
di
49 mensuales del medicamento variable inventario 3 3 6

79

39.5%

Generar la documentacidn del
trdmite de Informacién vy
coordinar todo el proceso de
obtenclén y entrega de Ia
informacién  solicitada. 5l
procede solicitar prorroga al
tiempo de respuesta.

200

Resoluciones

22.0%

35

17.5%

79

39.5%

actualizacién
portal de

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

12

Actualizacion

33.3%

16.7%

50.0%
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

MNa.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre

% Total

Anual: al Procurador de los
Derechos 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 Informacién
Pdblica.

Informes

50.0%

0.0% 1 5

0.0%

DERARTAMENTGIDEEISCGATI

Mensuales del avance del
Plan Operative Anual, a la
jefatura Inmediata superlor,
los Informes de la Unidad de
Informacién Publica, sobre el
avance de metas establecidas
en el Plan Operativo Anual.

Realizar ciento ochenta {180)
fiscalizaciones en el afio a
contribuyentes a nivel
nacional que perclben el 10%
del impuesto de hospedaje,

12

180

Informes

Fiscalizaciones

33.3%

3.9%

25

16.7% 6

13.9% 32 1

50.0%

7.8%

aviaclén ¥ marltimas,
correspondiente a los
periodos no prescritos o por
prescriblr.

Varlable

Establecimien-
tos visitados

232

46

278

Elaborar nombramientos a
fiscallzadores y estos los
avisos o requerimientos de la
informacién contable a los
contribuyentes responsables
de la percepcidn del impuesto
del 16%.

180

Nombramiento

13.9%

0.0% 25 1

3.9%

Realizar Informes de
fiscallzactén y gestionar la
autorizacion de resoluclones.

180

Informe

2.2%

8.3% 19

10.6%

Emitir resoluciones

180

Resoluciones

0.0%

0.0% 0

Dar induccién del manual de
procedimientos de la Unidad
de  Fiscallzacion a los

fiscalizadores.

Reuniones

0.0%

100.0% 2
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junic

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre

% Total %%

Atender consultas a
empresarlos hoteleros sobre
el cilculo, retencién y traslado
del Impuesto del 10% por
hospedaje, a través de
consulta personal, telefénica y
correo electrénico

Varlable

Consultas

232

65

297

Implementar jornadas de
capacitaclén a propletarios y
personal administrative de
establecimientos de
hospedaje de los diferentes
departamentos del pais, con
la finalidad de fomentar una
cultura tributaria.

Varlable

Jornadas

Mantener informada a Ila
Direccidn Administrativa
Financiera sobre el avance y
ejecucion de las
flscalizaclones programadas.

Revision de expedientes para
contratacién de pagos de
blenes, servicios y suministros

12

Varlable

Informe

ONIBEDOCUMENTOSIEARA

Documento

702

33.3%

494

16.7% 6 50.0%

1196

Revisldn de vidticos al interlor
y exterlor del pals

Variable

Documento

875

438

1313

Revisién de llguldacién de
fondos en avance del Interior
y exterlor del pafs

Variable

Documento

24

Revisién de ndmlnas de
sueldos, horas extras vy
prestaciones

Variable

Documento

Revisidn de liquidacion
laborales por terminacidn de
relacién laboral

Varlable

Documento

11

Revision de expedlentes de
pago por contrataciones del
exterior

Variable

Documento

39

Revision de liquidaciones de
vales de caja chica

Variable

Documento

232

147

Revisitn de fondas filos

Variable

Documento

54

Revislén de aportes
econdmicos

Variable

Documento
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/}dc. Nery Solfs Requena
Director A Financlero



Junio

Avance meta acumuiada al mes de junio

Servicio o actividad

Auditorias Financieras|
(incluyendo evaluaciones de
control-interno)

Meta

N/A

Unidad de
Medida

Auditoria

ler
cuatrimestre

2do
cuatrimestre

Total

Auditorfas de Gestidén

N/A

Auditoria

Exdmenes Especiales

Asesorar en temas legales al
Director General y Subdirector,
General,

N/A

Varfahle

Examenes
especlales

Documento

70

Brindar asesorfa juridica a
todas las direcclones vy
departamentos de INGUAT.

Variable

Documento

57

87

Realizar andlisis  juridicos,
evacuar consultas ¥
dictimenes legales, sobre
cualquier asunto de interds
para el INGUAT.

Variable

Documento

29

15

Asesorar y participar en mesas
de trabajo para analizar
anteproyectos de
actualizacién y modificacién
de la Ley Orgdnlca del INGUAT|
y otra legislacidn relacionada
con &| turismo.

Varlable

Documento

Asesorar a las Direcclones y
Departamentos del INGUAT
en la redaccidn de
anteproyectos de |leyes vy
reglamentos.

Varlable

Documento

Elaborar contratos

administrativos.

Variable

Dotumento

95

163

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

Varlable

Documento

270

139

2124




Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre

%

Total

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

Variable

Dacumento

14

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

Variable

Documento

47

25

72

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

Dacumento

GG3

240

203

11

Atender las solicitudes de
exoneracidn de impueste de
salida via aérea, presentadas
por las instituciones que estdn
exentas de conformidad con
la ley.

Variable

Documento

53

59

112

12

Atender las solicitudes de
exoneracidn de impuesto del

10% sobre hospedaje, |

presentadas por las
instituciones  que  estdn
exentas de conformidad con
la ley.

Variable

Dacumento

Qi1

66

277

13

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

Varfable

Documento

14

Elzaborar  resoluciones de
aprobacién y rescision de
contratos.,

Variable

Documento

ico

118

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

Bocumento

7280

616

78596

16

Anilisis, revisién y aprobacién
de las Bases de Cotizacidn y/o
Licitacién.

Variable

Documento

54

a6
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Junic

Avance meta acumulada al mes de junio

No,

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% 2do o%

Total
cuatrimestre

17

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

Variable

Documento

129

11 140

18

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

Variable

Documento

19

Legalizar firmas y documentos
oficiales vfo certificar
documentos que se
requieran.

Variable

Documento

17

24 41

20

Realizar tramite para
inscripcion vy renovacion de
marecas a nombre de INGUAT.

Variable

Documento

21

Participar en  reuniones
nacionales e internacionales
en representacion del
INGUAT.

Variable

Documento

16 19

22

Sustanciar el trimite de los
recursos de revocatoria y
reposicién  interpuesto  en
contra de las resoluciones
emitidas por los jefes de
departamento y  Director
General del INGUAT.

Variable

Documento

31

75 106

23

Alimentar la base de datos de
los procesos administratives y
judiciales.

Variable

Dacumento

223

313 536
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Junio

Avance meta acumulada al mes de junio

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

2do
cuatrimestre

% Total %

24

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

Variable

Documento

197

118

315

25

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

Variable

Documento

249

152

401
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