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MEMORANDO No. 053-2018-DAF

A: Unidad de Informacion Piablica del INGUAT

DE: Lic. Nery Solis Requena
Director Administrative Financiero

ASUNTO:  MATRIZ DE PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL 2018 GESTION POR
RESULTADOS CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DE 2018

FECHA: Guatemala, 14 de febrero de 2018

En documentos adjuntos, solicito a ustedes subir al portal de transparencia de esta
Institucién, las Matrices de Planificacién Operativa Anual 2018 “Gestidn por Resultados”,
que corresponde al mes de enero de 2018, del Programa 01 Actividades Centrales, que
incluye a la Direccién Administrativa Financiera y las unidades de Auditoria Interna .y
Departamento Juridico y de las Direcciones de Desarrollo del Producto Turistico y
Mercadeo.

Atentamente,

/ider

7a avenida 1-17 zona 4, Centro Civico, Guatemals.  Tel: (502) 2421-2800  www.inguatgob.g1
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MATRIZ DE AVANCE DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL 2018
Gestidn por Resultados

Actividades Centrales: Direccién Administrativa Financiera, Departamento Juridico y Auditorfa interna

Enero

Avance meta enero 2018

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler

. % Total
cuatrimestre

Informes cuatrimestrales de
gestion para Segeplan.

informes

1 33.33% 1

33%

Participar en el Comité
Ejecutivo y otras mesas, otras
reuniones

Variable

Reuniones

Coordinar con las jefaturas de
Direccion, la integracion de la
Memoria de Labores
Institucional 2017; para que a
través de la  Direccion
General, se traslade al
Ministerio de Economia.

memaoria

0 30.00% 0

30%

Apovar en la actualizacion del
Plan Estratégico del INGUAT
2017-2024.

Plan

0 0.00% 0

0%

Coordinar con las jefaturas de
Direccidn, la integracion de
Informes de Gestion; para que
a través de la Direccion
General, se trasladen a Jas
instancias requeridas.
(Informe presidencial,
politicas ptiblicas, entre
otros),

variable

informes

Plan Operative Anual 2018

Emitir oficios, reuniones de
trabajo con las jefaturas de
esta direccién y jefaturas de ia
Direccion de Mercadeo vy
Desarrollo del  Producto
Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a la
planificacién operativa.

variable

Documento(s)

Reuniones comisién POA.

variable

reuniones
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Enero

Avance meta enero 2018

No. Servicio o actividad Meta U:;:::’:e Cuatrjl.::‘EStrE % Total %

Realizar prese.tntaciones al variable | Documento (s) 0 0

despacho superior,

Modificaciones. variable documento 0 0

Definir forfna.tos a utilizar varlable Formatos 3 3

para el seguimiento anual.

Informe mensual de avance

del Programa de Actividades 12 Matrices 1 8.33% 1 8.33%

Centrales.

Matriz tipo semaforo (una) o Matrices 0 0.00% 0 0.00%

para cada Direccidn)
7 _|Plan Operativo Anual y Multianual 2019-2023

Llevar a cabo las acciones

previas a la planificacidn,

participacion en reuniones de

trabajo con la Segeplan y| wvariable Documentofs) 0 0

Direccién de Presupuesto del

Ministerio de Finanzas

Publicas.

Presentacion del Plan

Operativo Anual y Multianual 1 Plan 0 0% 0 0%

2019-2023.

. Procedimientos

Brindar apoyo técnico para la variable aprobados 0 0
8 lelaboracién y actualizacion de Reuniones de

los procedimientos. variable | procedimientos en 3 3

proceso

Atender las recomendaciones

formuladas en los hallazgos vy
9 |[girar las instrucciones a las| varlable Documento(s) 25 25

Jefaturas correspondientes de

esta direccidn.
1 [Telefonia movil 12 Requisicion 0 0.0% 0 0.0
2 |Telefonia fija 12 Requisiclon 0 0.0% 0 0.0%
3 {Internet 12 Requisicién 0 0.0% 0 0.0%
4 |Energia eléctrica 12 Requisicion 1 8.3% 1 8.3%
5 |Extraccion de basura 12 Requisicion 0 0.0% 0 0.0%
6 |Servicio de mensajeria y fletes 12 Requisicion 0 0.0% 0 0.0%
7 |Agua potahle 12 Requisicién 0 0.0% 0 0.0%
8 |[Agua pura 12 Requisicién 1 8.3% 1 8.3%
9 |Cable 12 Requisicion 0 0.0% | ——imf 0.0%
10 |[Servicios de lavanderia 12 Requisiclén 0 0.0%7C ) 0.0%
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Enero

Avance meta enero 2018

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

11

Servicio de alcantarillado en el
edificio central de INGUAT.

12

Requisicion

0.0%

0.0%

12

Administrar
vehiculos
INGUAT.

seguroe en
automotores del

Requisicion

100.0%

100.0%

13

Administrar seguro contra
incendio vy lineas aliadas
{edificio central del INGUAT,
Mercado de  Artesanias,
Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT -CRI
, Castillo de San Felipe de
Lara, lzabal).

Requisicién

100.0%

100.0%

14

Administrar  segurc  para
equipo electrdnico.

Requisicién

100.0%

100.0%

15

Brindar servicio de centros de
impresién y copiado a las
unidades administrativas
edificio central del INGUAT y
delegaciones nacionales,
oficinas regionales Y
subregionales del INGUAT.

12

Requisicion

0.0%

0.0%

16

Administrar el Fondo Rotative
de Administrativo de Cien Mil
Quetzales (Q 100,000.00),
para realizar compras
emergentes de bienes vy
servicios del Departamento
Administrativo.

12

Informes

8.3%

8.3%

17

Administraciéon general dell
Mercado de  Artesanias,
Museo de Paleontclogia y
Arqueologia Roberto
Woolfolk Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castillo
de San Felipe de Lara en

lzabal.

36

Informes

0.0%

0.0%
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Avance meta enero 2018

Nero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total %

18

Adquirir mobiliario y equipo
{equipo de oficina, equipo
educacional vy recreativo,
equipo para comunicaciones,
entre otros), maquinaria, para
uso de las unidades
administrativos en el edificio
central del INGUAT, Mercadao
de Artesanias, Castillo de San
Felipe de Lara, Museo de
Paleontologia y Arqueologia
Roberto Woolfolk Saravia, el
CR!y delegaciones nacionales,
oficinas regionales ¥y
subregionales.

Cotizacion

0.0%

0 0.0%

19

Compra de wuna
eléctrica para el
central de INGUAT.

planta
edificio

Cotizacién

0.0%

0 0.0%

20

Desarrollar sistema de control
de vehiculos (kilometraje y
combustible)

Procedimiento

0.0%

0 0.0%

21

Implementar  sistema de
procedimientos de
Vehiculos, comunicaciones,
equipo de seguridad,
Almacén, pedidos.

Sistema

0.0%

0 0.0%

22

Implementar  sistema de
control de combustible.

Sistermna

0.0%

0 0.0%

23

Implementar  sistema de
control administrativo de
delegaciones, requerimientos
¥ pagos.

Sistema

0.0%

0 0.0%

Seccidon de Mantenimiento

24

Material de electricidad

Adquisicién

0.0%

0 0.0%

25

Material de plomeria

Adquisicién

o

0.0%

)

0.0%

26

Material para telefonia

Adquisicion

0.0%

0 0.0%

27

Compra de pintura para
mantenimiento interno del
edificio y las delegaciones.

Adquisicion

0.0%

0 0.0%

28

Compra de fertilizantes,
fumigacién vy equipo de
aplicacién para jardineria.

Adquisicién

0 0.0%

e

29

Materiales para albafiileria

Adquisicidn

£ \\"\“I‘s';"xﬁ,, ‘o] 0.0%
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Enero

Avance meta enero 2018

Unidad de ler
i ivi % Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
30 Servicio de pintura del edificio 1 Adquisicion 0 0.0% 0 0.0%
central de INGUAT.
gy [Materiales para taller de| Adquisicién 1 100.0% 1 100.0%
carpinteria
3p [compra de materiales para| Adquisicién 0 0.0% 0 0.0%

cielos falsos y tablayeso

Mantenimiento preventivo vy
correctivo del equipo de aire
acondicionado de oficinas
33 |centrales, Castillo de San 3 Requisicidn 0 0.0% 0 0.0%
Felipe y Centro Recreativo
para Trabajadores de Inguat-

CRI

34 |Servicio de fumigacion 1 Requisicion 0 0.0% o 0.0%
Material para limpieza de

35 |oficinas centrales ¥ 1 Requisicién 0 0.0% 0 0.0%

delegaciones.

Servicio de mantenimiento de

36 12 Requisicion 1 8.3% 1 8.3%
elevadores
Servicio de limpi de fosas ,

37 [Srvido de fimpleza de 1 Requisicién 0 0.0% 0 0.0%
septicas
Limpieza de sisternas vy

38 [tinacos de almacenamiento 1 Requisicion 0 0.0% 0 0.0%
de agua
Servicio de limpieza de vidrios .

39 P 2 Requisicion 0 0.0% 0 0.0%

del edificio central

Modernizacidn de tres

40 . . 1 Requisicion 0 0.0% 0 0.0%
delegaciones regionales.

Contratacién externa para los

41 . .. 12 Requisicién o 0.0% 0 0.0%
servicios de conserjeria.
Habilitar areas o accesos para
visitantes con discapacidad en
el Mercado de Artesanias
42 ! 1 Requisicion 0 0.0% 0 0.0%
edificio central de! INGUAT, q 0 )
Castillo de San Felipe de Lara,
entre otros.
/:‘EF::?E‘*\
Almacén General NN TR SN,
~ 'O%
T
@7;1'; 5
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Avance meta enero 2018

hero

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

43

Administrar el  Almacén
General en el Sistema de
Gestion  Administrativa -
SIGAD-

12

Informes

8.3%

8.3%

a4

Elaborar formas 1H, ingresos
al almacén

variable

Formas 1H

12

0.0%

12

0.0%

45

Empacar material
promocional para diferentes
actividades  nacionales e
internacionales

variable

Requerimiento

17

17

46

Revision y descarte de
inventario muerto

Solicitudes

0.0%

0.0%

47

Habilitar nueva bodega de
trénsito de materiales y
productos

Bodega

0.0%

0.0%

48

Adquirir materiales y
suministros (Utiles de oficina,
Utiles de limpieza y productos
sanitarios entre otros) para
ser utilizado por las unidades
administrativos en el edificio
central del INGUAT, Mercado
de Artesanfas, Castillo de San
Felipe de Lara, Museo de
Paleontologia y Arqueologia
Roberto Woolfolk Saravia, el
CRI, Delegaciones Nacionales,
oficinas regionales y
subregionales.

Variable

Compra Directa

Seccién de Transportes

49

Administrar la Seccién de
Transportes en el SIGAD

12

Informes

8.3%

8.3%

50

Monitorizar a través del
sistema dei Global Positioning
System -GPS- los vehiculos
pertenecientes a la
institucion,

12

Pedidos

0.0%

0.0%

51

Realizar mantenimiento y
reparacion a los vehiculos de
la institucidn,

Variable

Pedidos

15

52

Adquirir
combustible

cupones de

Variable

Pedidos

AT

53

Reporte de consumo de

combustible

12

Informes

oV

g\“‘STRAr

8.3%
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Enero

Avance meta enero 2018

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% Total

54

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

Variable

Pedidos

55

para el
tipo

Adquirir vehiculos
INGUAT.(4 vehiculos
agricola)

Licitacion

0.0% 0

0.0%

Unida

d de Prevencidn de Riesgos

56

Contratacion externa para los
servicios de seguridad v

Licitacidn

0.0% 0

0.0%

vigilancia.

12

Requisiciones

8.3% 1

8.3%

57

Mantenimiento de los
sistemas de seguridad
electrénica {cdmaras, alarma,
sensores, sistema de rondas,
detector de metales, entre
otros) instalados en las
oficinas centrales, Museo de
Paleontologia y Arqueologia
Roberto Woolfolk Saravia, el
CRl, Mercado de Artesanias,
delegaciones nacionales,
oficinas regionales y
subregionales.

Requisiciones

0.0% 0

0.0%

58

Compra de polvo quimico
para el llenado de extintores

Requisicion

0.0% 0

0.0%

59

Implementacién de un
circuito cerrado en el Castillo
de San Felipe de Lara

Circuito

0.0% 0

0.0%

60

Compra de alarma contra
incendio

Cotizacion

100.0% 1

100.0%

61

Compra de sistema de control
de accesos (scanner} a Ia
institucion.

Cotizacién

0.0% 0

0.0%

62

Creacion de brigadas de

primeros auxilios

Procedimiento

100.0% 1

100.0%

63

Actualizacién y manejo de
parqueos

Procedimiento

100.0% i

100.0%

64

Desarrollar el Plan de
Prevencion, Seguridad vy
Atencidn al Turista, Semana

Santa 2018.

Plan

el S
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Enero

Avance meta enero 2018
Unidad de ler
. ici % T

No Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre otal %.
REATZdl Procesys o

65 |adquisiciones para equipo de| Variable | Compra Directa 1 0.0% 1 0.0%
o amialoal o wsooolowsl [woallon
Informes de atencién a
isit. 5 |

g6 |Voitantes en epocas altas del | Informes 0 0.0% 0 0.0%
turismo  (semana  santa,
fiestas agostinas, entre otros).
Inf la Isié

g7 |nforme de la comision del | Informes 0 0.0% 0 0.0%
emergencia.

68 |Reportes de incidentes. Variable Informes 2 0.0% 2 0.0%

d i "

go |Informes de supervisiones,| | . Informes 0 0.0% 0 0.0%
comisiones,
Avance del Plan de Seguridad

70 © Segurida Varlable Informes 0] 0.0% 0 0.0%

y Salud Ocupacional.

Secc-ldn de Cobros

1 [Manejar el sistema E-INGUAT. 1 Sistema 0 8.3% 0 8.3%
Ent | i

2 ntrega de solvencias de variable Documento 5 0.0% 5 0.0%
pago.
Calcular Intereses por mora

j itorf;

3 en ajustes por auditorfas variable Documento 8 0.0% 8 0.0%
donde se confirman los
ajustes.

i

4 Elaborat_: én de variable Documento 12 0.0% 12 0.0%
reconocimientos de deuda.

5 [Notificaciones de multas. variable Documento 77 0.0% 77 0.0%
Cobro de intereses por pago

6 |extemporaneo del 10% sobre| wvariable )peracién registrad 0 0.0% 0 0.0%
hospedaje,
Envfo de recibos para el pago

7 |del Impuesto del 10% sobre| variable Documento 0 0.0% o 0.0%

hospedaje.

JEMA{
RIS TR 3
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Enero

Avance meta enero 2018

Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta . , % Total %
Medida cuatrimestre
. Tickets de ingreso
variable 13,280 13,280
adultos
Administrar el uso de los " -
. Tickets de ingreso
8 [tickets de ingreso al Castillo] variable nifios 1,900 1,200
San Felipe. A .
variable Tickets de-mgreso 1,990 1,990
extranjeros
Emitir informe mensual de
9 | 12 Informe 2 16.7% 2 16.7%
ingresos
Seccion de Caja
Administrar y manejar las
10 |cuentas bancarias de la 1 Sistema 0 8.3% 0 8.3%
institucion.
Realizar el pago a
Cheque emitido
11 {proveedores y empleados de| variable d ) 21 21
L, pago realizado
la Institucién.
Atender los requerimientos
de documentacion de
. .. . Documentos
12 |ingresos y egresos que solicite| variable 8 8
. entregados
Contraloria General de
Cuentas y Auditoria Interna.
Operar la Caja Fiscal forma
13 P . . J variable Recibo emitido 0 0
electrénica.
Generar reportes de tesoreria
- Reporte
14 |[conforme requerimientos 12 . 1 8.3% 1 8.3%
e electrénico
especificos
Realizar tramite de compra de .
. . . Tramites
15 |divisas para viaticos y fondos| variable . 0 0
realizados
en avance
Seccion de Compras
SIGES (pagos)
Adquisicion  Directa  por
16 |Ausencia de oferta (Art. 32| wvariable |Evento registrado 2 2
LCE).
Arrendamiento de Bienes
17 variable |[Evento registrado 0
Inmuebles (Art. 43 inciso E). ventoreg 0
1g (COMPra de Baja Cuantfa {Art| | ble  |evento registrado 11 11
43 Inciso A).
Compra Directa con Oferta
19 |Electrénica{Art. 43 LCE Inciso| variable [Evento registrado 7 7
B).
Eventos de Cotizacion (Art. 38 “W“"‘”"?
20 LCE) ( variable |Evento registrado 0 0.0% ;,,3020\%
. ! ras

u;‘u
%)
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Enero

Avance meta enero 2018
Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta , % Total %
Medida cuatrimestre
Eventos de Licitacidon Publica
21 variable [Evento registrado 0 0.0% 0 0%
(Art. 17 LCE). & ° ’
N iact t
22 eg_omacron'es. entre variable |Evento registrado 0 0.0% 0 0%
Entidades Plblicas.
Pagos y Regularizaciénes bajo
23 |la modalidad No Aplica Ley de| variable [Evento registrado 3 0.0% 3 0%
Contrataciones del Estado.
TdUS™ ¥y NEgud
24 IPracedimientos regulados por| variable [Evento registrado 3 0.0% 3 0%
& ot ot ecacdgerons
25 [Personales" y Grupo 400| variable |Evento registrado 7 0.0% 7 0%
Wy o f, et oe £l 3 rn
Providencias
Elaboradas ar realizar
26 orada para caliza variable Providencias 8 0.0% 8 0%
contratos.
GUATECOMPRAS (publicaciones)
P d B
27 royect_c‘as € ases  de variable Documento 0 0.0% 0 0%
Cotizacién.
Proyect Bas
23 .t.)yeuos de ases  de variable Documento 0 0.0% 0 0%
Licitacion.
29 |Bases de Cotizacion. variable Documento 3 0.0% 3 0%
30 |Bases de Licitacion. variable Documento 0 0.0% 0 0%
31 [Baja Cuantia variahle Documento 21 0.0% 21 0%
32 |Oferta Electronica variable Registros 9 0.0% 9 0%
33 |Regularizaciones. variable Registros 68 0.0% 68 0%
34 [Otros variable Registros 1 0.0% 1 0%
Boletos aéreos
WUNTRT S UE B d]d Cuariig (ATt
35 (43 Inciso A}, por medio de| variable Registros 3 0.0% 3 0%
j g ot n
Compra directa por medio de
36 |oferta electronica {Art. 43 LCE| variable Registros 1 0.0% 1 0%
Inciso B).
Compra por Adquisicion
37 |directa por ausencia de oferta| variable Registros 0 0.0% 0 0%
{(Art. 32 LCE),
Fondos Rotativos
— d 0 —
33 Const.rtucmn. .del Fondo 1 Peraclon 1 100.0% 1 100.0%
Rotativo Institucionai. sistema
Constitucién de fondo Operacion
39 (rotativo especifico de vidticos 1 spi.stema 1 100.0% 1 100.0%
al interior _m

10/29 Director Administrativo Financiero



Enero

Avance meta enero 2018

Unidad de ler
ici ivi % Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
Constitucion de fondo
40 rotativo eSpE(.:I.fICf} dt? ’gtras de 1 Op?eraaon 1 100.0% 1 100.0%
prensa y familiarizacion de la sistema
Direccion de Mercadeo.
Constitucién de fondo Operacién
41 {rotativo especifico de baletos 1 SF:stema 1 100.0% 1 100.0%
aéreos
Constitucion de fondo
rotativo especifico de Operacién
42 [combustible  para el 1 gstema 1 100.0% 1 100.0%
Departamento de Asistencia
Turistica
Constitucion de fondo Operacion
43 |rotativo  especifico  del|l 1 :;stema 1 100.0% 1 100.0%
departamento Administrativo
C tucion de f — ) =
44 Or-lStltU(.ZIC)n ondos fijos n [:feracmn 1 100.0% 1 100.0%
(cajas chicas). sistemna
Lauidacis Tl =~
45 quIC!aCIOI’l _ _e Fondo i Op?erauon 0 0.0% 0 0.0%
Rotativo Institucional. sistema
Realizar el pago a
46 |proveedores por  pagos| variable | Cheque emitido 21 21
menores

Fondo Rotativo Interno (Viaticos al Interior)

Numero de cheques emitidos
47 |por el fondo rotativo interno| variable Cheques 82 82
de vidticos al interior

Reposiciones  del  Fondo

48 variabl Reposicion 0 0

Rotativo de Viaticos anle post es
Seccién de Presupuesto

Preparacion de cierre

49 | P , 1 Cierre 0 0.0% 0 0%
presupuestario.
Presentacién del

50 |Anteproyecto del 1 Anteproyecto 0 0.0% 0 0%
Presupuesto.

51 Presentacion de informes 3 Informes 0 0.0% 0 0%

cuatrimestrales de metas.

50 Presentacidon de informes de 12 Informes 1 8.3% 1 8%

gestion (reportes SICOIN}).

<3 Ficha técnica de ’presupuesto 12 Documento 1 8.3% P\fﬁlﬁl r<°0 8%
con enfogue de género. A SNISTRESCA
[
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Enero

Avance meta enero 2018

- - Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta , % Total
Medida cuatrimestre
Modificaciones
54 |transferencias variable Modificaciones 1 1
presupuestarias.




Enero

Avance meta enero 2018
No. Servicio o actividad Meta Unlda.d de :fer % Total %
Medida cuatrimestre
Seccién de Contabilidad
55 [Preparacién  de  derrel Informes 0 0.0% 0 0%
contable y presupuestario.
Informe anual de rendicion de
56 |cuentas del ejercicio fiscal 1 Informes 0 0.0% 0 0%
anterior.
Presentacion de estados
57 [financieros correspondiente al 1 Informes Q 0.0% 0 0%
ejercicio fiscal 2017.
cg Operacion diaria de registro variable CUR emitido de 27 97
de egresos CUR DE GASTO devengado
59 Ipformes. bienes del estado 1 informe 1 100.0% 1 100%
{inventario).
Seccion de Computacién
Enlaces de Internet para
60 |navegacién institucional 12 Unidad 1 8.3% 1 8%
primario
Enlaces de Internet para
61 |navegacion institucional 12 Unidad 0 0.0% 0 0%
secundario

Enlace dedicado para las
Oficinas Regionales V, VI y VIl
62 |y subregionales, Castillo San 12 Unidad 1 8.3% 1 8%
Felipe, Museo de Estanzuela y
Mercado de Artesanias.

Enlace dedicado INGUAT — .
63 |MINFIN, para los sistemas 12 Unidad 0 0.0% 0 0%
financieros
Licencias de virtualizacion . .
64 , . 15 Licencia 0 0.0% 0 0%
para clister de servidores.
Licenciamiento antivirus para
red interna.
Licencias adobe disefio
66 |grafico, creacion y disefios del 5 Licencias 0 0.0% 0 0%
INGUAT.
Licencia para digitalizacidn,
67 [software para digitalizacion 1 Licencia 0 0.0% 0 0%
de imdgenes de archivo.
Licenciamiento ArcGis Server
68 |Enterprise para informacién 1 ticencia 0 0.0% 0 0%
geografica.
Licenciamiento ArcGis / \\T“%QAT’}M '
69 |Desktop para informacidn 1 Licencia 0 0.0% % & r%ﬂ%
geogrdfica. = NN
2 &)
<

AN ry Solis Requena
13/29 Director Administrativo Financiero

65 1 Licencia 0 0.0% 0 0%
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Avance meta enero 2018

Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta i R % Total %
Medida cuatrimestre
70 |Licenciamiento ArcGis Online. 25 Licencia 0 0.0% 0 0%
- ngnaa .Smartnet para equipo 1 Unidad 0 0.0% 0 0%
Switch Cisco.
Garantia de partner support
72 |para equipos Firewall Asa 2 Licencia 0 0.0% 0 0%
Cisco.

. N ifi
73 Llcenmarrnento de Ferh icado ) Licencia 0 0.0% 0 0%
de Seguridad para Sistemas.

Licenciamiento de antivirus

74 )de correo electrénico en la 1 Licencia 0 0.0% 0 0%
nube,
Licenciamiento de antivirus

75 |de correo electrénico para 1 Licencia 0 0.0% 0 0%
servidor de correo.

76 Licenciamiento software 1 Licencia 0 0.0% 0 0%

administracion de correo.
Licenciamiento para anilisis

77 .. i Licencia 0 0.0% 0 0%
estadfstico.
Licenciamient ra

78 [ 'cenciamiento pa 1 Licencia 0 0.0% 0 0%
biblioteca virtual,
Licenciamiento para software

79 P 12 Licencia 0 0.0% 0 0%
de backup.

Licenciamiento  herramienta
80 | . ] 1 Licencia 0 0.0% 0 0%
inteligencia de mercados.

Licenciamiento apple .
81 it 1 Licencia 0 0.0% 0 0%
developer.
Derecho de 0 software
82 © ge uso softw 1 Licencia 0 0.0% 0 0%
pruebas psicométricas.
Licenciamiento ara video
83 o P : 2 Licencia 0 0.0% 0 0%
conferencia.
Servidor  dedicado  para
84 (visitguatemala.com y sus 1 Unidad 0 0.0% 0 0%

rnicrositios

Dominios en Internet para
85 |turismo e informacion 10 Unidad 0 0.0% 0 0%
relacionada con la institucion.

86 |Hosting Go Mundo Maya 1 Unidad 0 0.0% 0 0%
Servicio para envio de emails TEMAT

87 |masivos de turismo para el 1 Unidad 0 o_o%é m 0%
dominio www.inguat.gob.gt. Se 0

14/29 Director Ad ministrativo Financiero
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Avance meta enero 2018
Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta ) . % Total %
Medida cuatrimestre
Mantenimiento preventive de
88 [servidores vy libreria de 9 Unidad 0 0.0% 0 0%
backups externo e interno.
Mantenimiento  preventivo
89 |centros de cableado a 10 Unidad 0 0.0% 0 0%
switches, paneles.
Mantenimiento reventivo
90 | o P 3 Unidad 0 0.0% 0 0%
equipo de ups en datacenter,
Soporte de servicio a
servidores en sistemas A
91 |operativos, correp 6 Unidad 0 0.0% 0 0%
electrénico, proxi server,
vlans, red ip.
Soporte software a equipo de
comunicaciones, switches .
92 ! 2 Unidad 0 0.0% 0 0%
routers, balanceadores,
firewall, filtros de contenido.
Mantenimiento preventivo de
93 | 'ento p Varios Unidad 0 0.0% 0 0%
impresoras y computadoras.
Reparacio e i o
gq [\cParacion de impresoras y| Unidad 0 0.0% 0 0%
computadoras.
Mantenimiento vy reparacién
95 ; y rep 8 Unidad 0 0.0% 0 0%
de escéner
Mantenimiento  anual de
96 . 21 Unidad 0 0.0% 0 0%
relojes biométricos.
97 !SanFo 'de baterias para uso 5 Sister’n? 0 0.0% 0 0%
institucional. Informatico
Desarrollo y mantenimiento .
s . Sistema
98 |de aplicaciones sistema de 1 . 0 0.0% 0 0%
. L. g Informatico
informacién geografica.
— S
99 Desarrollo _c!e a!)ll.cacnones 5 |sterjn? 0 0.0% 0 0%
para promacién turistica. Informatico
Desarrollo de aplicaciones .
. Sistema
100 (intranet, desarrollo de 1 L. 0 0.0% o 0%
. Infarmatico
aplicaciones e-Inguat
101 |Digitalizacién de Expedientes 1 Unidad 0 0.0% 0 0%
Renovacién  soporte para
software y sistema para
102 |administracion ¥ 1 Licencia 0 0.0% //E_M?\ 0%
almacenamiento de " Q—,\{;ﬂusn"i{g‘o
informacién - SAN EMC., SN 250
53 DE0R, 25
T e e Ly]
= o §§
c. Nery Solis Requena
A
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Avance meta enero 2018
No. Servicio o actividad Meta Unidafi de :!.er % Total %
Medida cuatrimestre

103 Cablfeado estructur'fado de red 60 Unidad 0 0.0% 0 0%
de diferentes usuarios.

104 Equipo de seguridad eléctrica 10 Unidad 0 0.0% 0 0%
ups,
Equipo de computadoras de

105 |escritorio, para uso 30 Unidad 0 0.0% 0 0%
institucional.
Equipo de cafioneras para

106 |proyecciones, actividades o 8 Unidad 0 0.0% 0 0%
eventos.
Equipo computadoras

107 (portatiles, para uso 10 Unidad 0 0.0% 0 0%
institucional.
Equipo de impresién

108 |multifuncional, para uso 6 Unidad ] 0.0% 0 0%
institucional.

110 |Firewall para seguridad. 1 Unidad 0 0.0% 0 0%

111 Switches para centro de 1 Unidad 0 0.0% 0 0%
cableados.

112 !mp‘resr.zras locales, para uso 10 Unidad 0 0.0% 0 0%
institucional.
Impresoras térmicas para

113 |etiquetadoras en 3 Unidad 0 0.0% 0 0%
delegaciones.

114 |FAuIpo de tablets para toma) Unidad 0 0.0% 0 0%
de requerimientos.
Servidores de .

115 ) 1 Unidad 0 0.0% 0 0%
almacenamiento,

116 |Relojes Biométricos 4 Unidad 0 0.0% 0 0%

117 |Queradora Externa 2 Unidad 0 0.0% 0 0%
Equipo computadoras de

118 |escritorio  especificas para 1 Unidad 0 0.0% 0 0%
disefio grafico.
Equipo computadoras

119 |portétiles especificas para 1 Unidad 0 0.0% 0 0%
disefio grafico.
USB para almacenamiento,
tarjetas de red, mouse,

120 {teclados, discos duros, fuente 92 Unidad 1 1.1% 1 1%

de poder, memoria para
servidores, tarjeta de video,
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Avance meta enero 2018
Unidad de ler
% Total %
No. Servicio o actividad Meta Medida cuatrimestre
121 Bandeja Almacenamiento 1 Unidad 0 0.0% 0 0%
VNX
122 Discos duros externos para 10 Unidad 0 0.0% 0 0%
almacenamiento.
123 Juego de h?rramientas para 5 Unidad 0 0.0% 0 0%
soporte técnico.
124 |Escaner para digitalizacion. 2 Unidad 0 0.0% 0 0%
125 |Cartucho de tinta multicolor. 300 Unidad 27 9.0% 27 9%
126 Cintas para impresoras de 10 Unidad 0 0.0% 0 0%
matriz.
1p7 |CINMtas  para impresoras| ., Unidad 0 0.0% 0 0%
térmicas de carnets.
128 |Téner varios colores. 40 Unidad 0 0.0% 0 0%
Bridar capacitacion a usuarios
129 en software elaborado' ¥ variable Unidad 0] 0
herramientas bésicas
tecnoldgicas.
130 |Comisiones al interior.
DEPARTAMENTO DERECHRSOSIHUI
Actualizar el Plan de
Clasificacién de  Puestos
1 | variabl i 0. 0.
Administracién de Salarios y riable Reuniones 0 oo
Evaluacién del Desempefio.
Coordinar las Celebraciones
de: Dia del Carifio, Dia de la
Secretaria, Dia de la Madre,
Dfa del Padre, Actividades
Civicas, Dia Internacional de
Turismo, Anlversario de la
2 ’ ivi . .
Institucidn, Fiestas Navidefias 15 Actividades 0 0.0% 0 0.0%
(consistentes en convivio para
los trabajadores y convivio
para los  hljos de los
trabajadores) Y otras
autorizadas por la Direccién.
Dotar de uniformes al Dotacién
personal  contratade con 2 Uniformes por 0 0.0% 0 0.0%
3 |cargo a los renglones 011 y afio
022 de [as diferentes series de > 5
trabajo, 1 roceso de 0 0.0%
licitacion (SR
o
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No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% Total %

Brindar apoyo a la Direccion
de Mercadeo y Desarrolio del
Producto para la
implementacién del Proyecto
"Servidores Civicos en
Turismo 2018"

variable

Actividad

Seccién de Reclutamiento y Seleccién

Reclutar y Seleccionar
personal para las diferentes
unidades.

variable

Contratacion

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

variable

Ingreso

125

125

Aplicar e interpretar pruebas
psicométricas vy  generar
informes.

variable

Informes

Definicidn de perfiles,
publicacién de convocatorias
internas, realizacion  de
pruebas, entre otros.

variable

Convocatorias

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

variable

Evaluaciones

r
o3

\NSTY
QARECT,
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Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta . . % Total %
Medida cuatrimestre
Acciones de Personal
Elaboracion de
nombramientos para personal
011 "Personal Permanente” y
contratos de trabajo para el
personal con cargo al renglén ] .
10 variable | Nombramientos 7 7
022 "Personal por Contrato".
Y cumplir con los avisos
correspondientes ante la
Contraloria General de
Cuentas.
11 [Némina de salarios 12 Némina 1 8.3% 1 8.3%
12 [Némina de honorarios 12 Ndmina 0 0
Némina de tiempo
13 na P 12 Némina 0 0.0% 0 0.0%
extraordinario
14 |Ndmina de gratificacion 1 Némina 0 0.0% 0 0.0%
15 |Ndémina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0.0% 0 0.0%
16 |[Ndmina de bonificacion anual 1 Némina 0 0.0% 0 0.0%
Nomina de  bonificacidn
17 . 1 Némina 0 0.0% 0 0.0%
vacacional
18 |Ndémina de aguinaldo 1 Noémina 0 0.0% 0 0.0%
19 |NOmina de bono escolar 1 Ndmina 1 100.0% 1 100.0%
Ndémina de bono de ,
20 2 Némina 0 0.0% 0 0.0%
transporte
21 |N6mina de bono médico 2 Nomina 0 0.0% 0 0.0%
Control de asistencia del
personal en el edificio central,
oficinas regionales,
subregionales de
22 [PUPTesoN: Y variable Reporte 120 120
informacion, Museo de
Estanzuela, Castillo de San
Felipe y Mercado de
Artesanias.
Revisar que las
amonestaciones al personal
estén apegadas al
23 |Reglamento Interno de] wvariable Revisiones 0 0
Labores o al Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo,
como corresponda. I
P.\EMA[
%\NIST&;E@O
) oﬂ% v
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No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

% Total %

24

Programar el gasto del
personal con cargo al rengién
presupuestario 022 "Personal
por Contrate" para cada
ejercicio fiscal para el 2018

Programacién

100.0% 1 100.0%

25

Programar el gasto del
personal con cargo al renglén
presupuestario 022 "Personal
por Contrato" para cada
ejercicio fiscal para el 2019

Programacion

0.0% 0 0.0%

26

Programar y/o reprogramar el
gasto de los servicios con
cargo al renglon 029 "Otras
remuneraciones de personal
temporal" para el 2018

Programacion

0.0% 1 0.0%

27

Programar y/o reprogramar el
gasto de los servicios con
cargo al renglén 029 "Otras
remuneraciones de personal
temporal” para el 2019

Programacion

0.0% o 0.0%

28

En forma conjunta con la
Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministeric de
Finanzas Pudblicas, se estd en
procesa de implementar el
sistema de Guatendminas.

variable

Sistema

0.0% 0 0.0%

29

Archivo virtual

variable

Archivo

0.0% 0 0.0%

30

Integrar  expedientes, de
personal que ha dado por
terminada su relacién laborar
con el INGUAT, por renuncia,
destitucion o terminacién del
contrato de trabajo para pago
de indemnizacion y
prestaciones.

variable

Expedientes

0.0% 0 0.0%

Director Administrativo Financiero
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Avance meta enero 2018
Unidad de ler
No. Servicio o actividad Meta _ % Total %
Medida cuatrimestre
Responder a requerimientos
de la Contraloria General de
Cuentas, Congreso de la
Republica y otras
Instituciones, que ingresan a
31 |través de la Unidad de| variable | Requerimientos 0 0.0% 0 0.0%
Informacion Piiblica, el
Despacho Superior, Direccidn
Administrativa Financiera o el
Departamento de Recursos
Humanos.
Seccién de Capacitacién
Capacitacién orientada Seminarios,
32 [conocimientos 30 Conferencias, 0 0.0% 0 0.0%
administrativos talleres, becas
Capacitacidon  orientada a2 Seminarios,
33 [P 9 Conferencias, 0 0.0% 0 0.0%
habilidades y/o destrezas
talleres, becas
Seminarios
Capacitacién  orientada ’
34 | P 9 Conferencias, 0 0.0% 0 0.0%
actitudes
talleres, becas
Programa de induccion
general para el personal de
35 |nuevo ingreso, asi como para 15 Talleres 2 13.3% 2 13.3%
personal que ha sido
ascendido.
Diagnéstico de Necesidades e
36 [ aenostico 1 Diagnéstico 0 0.0% 0 0%
de Capacitacion
Diagndstico Clima N
37 o 1 Diagnéstico 0 0.0% 0 0%
Organizacional
Implementar un plan de comunicacién interna para fortalecer la cultura arganizacional:
Aplicacion y mejora 4 Actividades 0 0.0% 0 0%
Boletines de Recursos
4 Boletines 0 0.0% 0 0%
Humanos.
Proyectos de actualizacién
3g | oY € 1 2 Actividades 0 0.0% 0 0%
mejora continda
implementar un plan de
P i P 1 Plan 0 0.0% 0 0%
comunicacidn interna
MEd‘IC.IOI"l de la Cultura de 1 Encuesta o 0.0% 0 0%
Servicio.

Nl

sl

X
<
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Unidad d ler
No, Servicio o actividad Meta n € % Total %
Medida cuatrimestre
Clinica Médica
39 Atenrflon medica  a - los variable Personas 150 150
trabajadores.
Administrar el sistema de
40 [Clinicas Médicas en el SIGAD.| variable Reportes 0 0
(Generar reportes)
Atencion odontoldgica a los
41 |trabajadores y familiares| variable Personas 0 0
directos.
Atencion oftalmoidgica a los
42 ) . @ el variable Reportes 0 0
trabajadores
43 |Jornadas médicas 12 Informes 0 0.0% 4] 0%
44 [Jornadas odontolégicas 6 Informes 0 0.0% 0 0%
45 llornadas de salud 2 Informes 0 0.0% 0 0%
Adquirir medicamentos para
Solicitud de
46 |el abastecimiento de las| variable 0 0
. . compras
clinicas médicas
Realizar pedido ra utile Solicitud d
47 re . > p.a'a ,u s variable olicitud de 0 0
menores medico quirdrgicos compras
Extender certificados de
trabajo para atencion médica
48 jo.p variables Certificados 25 25
del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social
Proporcionar al trabajador el
servicio de seguro de vida,
49 lgastos médicos y por| variables | Orden de pagos 0 0
accidentes a través de la
poliza de seguros
Proporcionar al trabajador el
50 |[servicio de viaje por comisién| variable | Orden de pagos 8 8
oficial
Realizar inventarios .
51 . . ,a variable Inventario 0 0
{medicamentos y botiquin)
52 linforme de los inventarios variable Inventario 0 0

/4/ . d
SUATLE Nery Solis Requena
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No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

Pl i

Recibir y tramitar solicitudes

de acceso de informacién
para que la misma sea
entregada a tlempo, con
procedimientos sencillos vy
eficientes de acuerdo a la Ley
de Acceso a la Informacion.

variable

Solicitud

18 18

Generar la documentacion del
tramite de informacién vy
coordinar todo el proceso de
obtencién y entrega de la
informacién  solicitada.  Si
procede solicitar prorroga al
tiempo de respuesta.

variable

Resolucion

18 18

Control en base a los
mecanismos procedimentales
internos.

variable

Documento

Verificar que la informacién
que generan las diferentes
unidades administrativas de Ia
institucién y que es entregada
por la Unidad de Informacién
Piblica, garantice la
proteccién  de los datos
personales, de acuerdo a la
normativa vigente.

variable

Documento

18 18

Administrar el manejo v
conservacion de la
informacién  proporcionada
por la Unidad de Informacién
Pdblica  trasladandola a
formato digital.

variable

Documento

€. Nery Solis Requena
Director Administrativo Financiero
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No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

actualizacion
portal de

Efectuar Ia
mensual en el
transparencia, con la
informacion  proporcionada
por las distintas secciones vy
departamentos de la
institucion para que pueda ser
consultada directamente por
las personas interesadas
conforme lo determina la
normativa para este ejercicio
fiscal.

12

Actualizacion

8.3%

8%

Solicitar la  informacidn
obligatoria a los
departamentos y secciones
correspondientes, de
conformidad con la Ley de
Acceso a la Informacion
Pdblica, y la Ley del
Presupuesto  General de
Ingresos y Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal vigente.

12

Documento

8.3%

8%

Que la informacién cumpla
con lo establecido en la Ley.

variable

Documento

Preliminar  presentar  al
Procurador de los Derechos
Humanos durante el mes de
septiembre, un informe por
escrito  correspondiente  al
periodo de 01 de enero al 08
de septiembre del afio en
curso, de acuerdo al Articulo
48 de la Ley de Acceso a la
Informacién Piblica.

Informe

0.0%

0%

10

Presentar al Procurador de los
Derechos Humanos un
informe por escrito
correspondiente al afio
anterior, de acuerdo al
Articulo 48 de [z Ley de
Acceso a la Informacién

Publica.

Informe

100.0%

P

JEMAL r

100%

o
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Unida 1
No. Servicio o actividad Meta n d de .er % Total %
Medida cuatrimestre

Presentar mensualmente a la
jefatura inmediata superior,
los informes de la Unidad de .
11 L, . 12 informe 1 8.3% 1 8%
Informacién Publica, sobre el
avance de metas establecidas

en el Plan Operativo Anual.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION -

Elaborar nombramientos a
fiscalizadores y estos los
avisos o requerimientos de la
1 [linformacién contable a los 200 Nombramientos 14 7.0% 14 7%
contribuyentes responsables
de Ia percepcion del impuesto
del 10%,

Realizar fiscalizaciones en el
afio a contribuyentes a nivel
nacional que perciben el 10%
del impuesto de hospedaje,

2 L. oy 200 Fiscalizaciones 14 7.0% 14 7%
aviacién ¥ maritimas,
correspondiente a los
perfodos no prescritos o por
prescribir.
Realizar informes de

3 | cnar 200 Informes 5 2.5% 5 2.5%
fiscalizacidn.

Gestionar la autorizacién de R !
4 ) varfable Resoluciones 12 12
resoluciones.

Reuniones de trabajo con el

5 ) L 11 Reuniones 0 0.0% 0 0.0%
equipo de fiscaiizacién
Atender consultas a
empresarios hoteleros sobre
& lel calculo, retencién y| variable Consultas 14 14
traslado del impuesto del
10% sobre hospedaje.
Cruzar informacidn de
establecimientos sujetos a
7 [fiscalizacion con la Seccidn y| variable Consultas 0 0
verificacion de Registro y el
Departamento Juridico AT

P
Lic: ﬁe?y’Solis Requena
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No. Servicio o actividad Meta Unndafl de :!.er % Total %
Medida cuatrimestre

Implementar jornadas de
capacitacion a propietarios y
personal administrativo de
3 estableci.mientos . de 4 Jornadas 0 0.0% 0 0.0%
hospedaje de los diferentes
departamentos del pais, con
la finalidad de fomentar una

cultura tributaria.

9 |Mantenerinformadaala variable Informes 1 1
U E REVISION. DE DOCUMENTOS
Néminas de Salarios, Horas
Extras, Gratificaciones uno y

dos, Bono catorce, aguinaldo,
Bono Vacacional, otros

Variable Documento 2 2

Fondos en avance en moneda )
2 X i Variable Documento 1 1
Nacional y al Exterior

3 |Vidticos al interior y exterior Variable Documento 50 50
Revision de resolucicnes de

4 \ ' ' " _.e ucio Variable Documento 0 0
Fiscalizacidn

Liquidaciones y prestaciones
5 |laborales de personal que va| Variable Documento 0] 0
no labora para INGUAT.

Planillas para reintegro de
Caja Chica, pago a

6 L Variable Documento 16 16
proveedores y liquidaciones
de vales.
DITORIA INTERNA
Auditorias Financieras
1 [{incluyendo evaluaciones de N/A Auditaria 1 1
control interno)
2 |Auditorias de Gestion N/A Auditoria 0 0
3 |Exadmenes Especiales N/A Examc?nes 0 0
especiales

26/29 Director Administrativo Financiero
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Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

Director General ¥
Subdirector General.

Variable

Docurmento

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

Variable

Pocumento

15

15

Realizar andlisis Jurfdicos,
evacuar consultas Y
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 Orgénica del INGUAT
y otra legislacién relacionada
con el turismo,

Variable

Documento

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

Variable

Documento

Elaborar contratos

administrativos.

Variable

Documento

105

105

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

Variable

Documento

48

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

Variable

Documento

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

Variable

Documento

49

Director Administrativo Financiero
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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
memoriales, procurar casos,
pagos de requerimientos y
otros).

Variable

Dacumento

90

90

11

Atender las solicitudes de
exoneracién de impuesto de
salida via aérea, presentadas
por las instituciones que estén
exentas de conformidad con
laiey,

Variable

Documento

12

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

Variable

Documento

46

46

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

62

62

15

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

Variable

Documento

2160

2160

16

Analisis, revisién y aprobacién
de las Bases de Cotizacién y/o
Licitacién.

Variahle

Documento

31

31

17

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

Variable

Decumento

44

Director

o Lic. Nery Solis Requena

X
?n—tfrﬁ‘strativo Financiero



29/29

Enero

Avance meta enero 2018

No.

Servicio o actividad

Meta

Unidad de
Medida

ler
cuatrimestre

%

Total

18

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

Variable

Documento

119

119

19

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

Variable

Documento

20

Realizar tramite para
inscripcién vy renovacién de
marcas a nombre de INGUAT.

Variable

Documento

21

Participar en reuniones
nacionales e internacionales
en representacion del
INGUAT,

Variable

Documento

22

Sustanciar el tramite de los
recursos de revocatoria vy
reposicion  interpuesto en
contra de las resoluciones
emitidas por ios jefes de
departamentoc vy  Director
General del INGUAT.

Variable

Documento

23

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

Variable

Documento

75

75

24

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

Variable

Documento

61

61

25

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

Variable

Documento

69

69
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