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Mensual

Actividades Centrales
Matriz de Gestion por Resultados , Plan Operativo Anual 2021

i

Informes cuatrimestrales de gestion para SEGEPLAN, 3 informes 1 33.3% 0 0.0% 0 0.0% 1 33% Enero: se sul?fé al SIPLAN y se enrteg el der.
informe cuatrimestral 2020.
Participar en diferentes reuniones, como mesas, Direccidn, . .
2 GABEGO, ete Variable Reuniones 4 0 ] 4 0
Coordinar con las jefaturas de Direccién, la integracion de o coiic _
la Memoria de Labores Institucional 2020; para que a través . . . ® sofict) fa memoria de labores 2020 a las
3 le Direccion General, se traslade al Ministerio de|  ° memaria 02 20% 0 0% 0 0% 0.2 20% - [unidades edministrativas @ través de
) memorandum No. 006-2021-DG
Economia.
Coordinar con las jefaturas de Direccidn, la integracion de
4 |Informes de Gestion; para que a través de la Direccion variable informes i 0 0 .
General, se trastaden a las instancias requeridas. {Infrme f Enero: Circular Bonos del Tesoro (MINIFIN)
presidencial, politicas piblicas, entre otros),
& |Plan Operativo Anual 2021
Emitir oficios, reuniones de trabajo con las jefaturas de esta
direcidn y jefaturas de la Direccion de Mercadeo y| .
Desarrollo del Producto Turistico para realizar las variable | - Documentofs) 0 0 0 0 0
modificaciones o ajustes a la planificacion operativa.
Reuniones comisién POA, variable reuniones 0 0 0 0 0
Realizar presentaciones al despacho superior, varigble | Dacumento (s} 0 0 0 0 0
Modificaciones, variable | documento 0 1] 0 0 o
Definir formatos a utilizar para el seguimiento anual. variable Formatos 3 0 i} 3 Se realizo una malriz para cada Direccion
Informe mensual de avance del Programa de Actividades 12 Matrices 1 8.3% 0 0.0% 0 0.0% 4 8.3% o
Centrales.
Matriz ipo semaforo variable Matrices 0 0 0 0 0
Plan Operativo Anual y Multianual 2022-2026
Llevar a cabo las acciones previas a la planificacion,
parficipacidn en reuniones de trabajo con la SEGEPLAN y|
Direccion de Presupueste del Ministerio de Finanzas variable | - Documento(s) 0 0 0 0 0
Piblicas. P
Reuniones comision POA. variable reuniones 0 0 0 0
Presentacion de! Plan Operativo Anual y Multianual 2022- 1 Plan 0 0% 0 0.0% 0 0.0% 0
2026
1/24 Enero 2021




Procedimientos

esta direccian.

Prestar servicio de telefonia mévil, fija e intemet

7 variable 0
, . . o aprobados
Brindar apoyo téenico para la elaboracidn y actualizacion de
los procedimientos.
Reuniones de
8 variable |procedimientos en 0
proceso
Alender las recomendaciones formuladas en los hallazgos y
girar las instrucciones a las jefaturas correspondientes de| variable Documento(s)

2/24

mensualmente al edificio central del INGUAT, defegaciones | 12 | Eventos de pago 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% lo

nacionales, oficinas regionales y subregionales.

Pagar servicios de mensajeria y fletes 12 | Eventos de pago 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% [o

Programar acciones para adecuar espacios fisicos, Reunion y 0

insumos y acfividades 1 seguimiento 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% |0

Administrar los seguros en los ramos de: vehiculos _— 0

automotores def INGUAT. 1 Requisicion 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% |0

Seguro confra incendio y lineas aliadas (edificio central del

INGUAT, Mercado de Aresanias, Centro Recreafivo para ' Requisicién 0.0% 0.0% . .

Trabajadores det INGUAT -CRI-, Castille de San Felipe de quisice e LUta 0.0% 0.0% o

Lara, lzabal}

Seguro para equipo electronico de la institucian. 1 Requisicién 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% [0

Seguro para nave maritima {Lancha en el Castillo de San o

Felipe), propiedad de INGUAT, ! Eventos 0.0% 0.0% 0.0% 00% [0 SREMALTEN

Seguro para el dron propiedad de INGUAT. 1 Requisiciones 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% f5 <" o %
Enero 2021




Brindar servicio de centros de impresion y copiado a las
unidades administrativas de! edificio centra) del INGUAT y
delegaciones nacionales, oficinas regionales y
subragionales del INGUAT.

12 Eventos de pago o 0.0% 0 0.0% V] 0.0% 0 0.0% [0

Arrendamiento de Oficinas Regionales, Sub Regionales y
de Informacion Turistica en Chichicastenango, Esquipulas, 12
Panajachel, Antigua Guatemala, Flores, Coban y
Quetzaltenango.

Realizar compras emergentes de bienes y servicios del o o
Departamento Administrativo. f2 Informes 1 83% 0 0.0% 0 0.0% 1 8.3% o

10 Eventos de pago 0 0.0% ¢ 0.0% 0 0.0% 0 0.0% [0

Administrar el Mercade de Arlesanias, Museo de
Paleontologia y Argueclogia Roberto Woolfolk Saravia en o . o o
Estanzuels, Zacapa y Castillo de San Felipe de Lara en % Informes 8 8.3% 0 0.0% 0 0.0% 3 3% |0
Izabal,

12

Proyecto de reciclaje y sostenibilidad de insumos dentro del
INGUAT

14 |Compra de mobiliatio 1 Requisicion 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% o
15 |Comipra de equipo de oficina 1 Requisicion 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% |0

Compra de mobiliario y equipo de oficina para ¢l edificio
16 |central del INGUAT, Delegaciones Nacionales, Oficinas 3 Requisiciones 0 0.0% 4] 0.0% 0 0.0% 0 0.0% o
Regionales y Sub Regionales.

SECCION DE MANTENIMIENTO

13 1 Proyecto 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% (0

Mantenimienfo  preventivo de  sislemas de  aire
acondicionado, mantenimients  de  desodorizadores, Servicio de mantenimiento de aires
aromatizadores y sensores, elevadores, fumigacion, acondicionados, elevadures, desodorizadores,
limpieza, sistemas eléctricos, equipos y planta telefonica, furnigacion, del edificic central del INGUAT.
entre ofros, en forma mensual o cuando se requiera /o limpieza de mareles Izabal.

apligue.

17 12 Eventos de pago 1 0 0 1

Realizar mantenimiento correctivo: reparar sistemas en
electricidad, telefonia, bombas hidroneumaticas de agua
18 |con sus  motores, elevadores, exiinfores, aires| Variable [ Requisicion 0 0 0 ] 0
acondicionados, plantas de tratamiento de agua, tuberias v
drenajes, entre otros. CREMALTRY
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Supervision continua para la reparacion ylo mantenimiento
de lozas, ventanas, paredes, gradas internas y de
emergencia, sistemas de distribucion eléctrica y de aguas,
piscinas, motor de lancha, entre oiros, en el edificio central
19 |del INGUAT, Mercado de Artesanias, Castillo de San Felipe] 12 Informe 1 1 0
de Lara, Museo de Paleontologia y Argueotogia Reberto
Woolfolk Saravia, el Centro Recreativo para Trabajadores
del INGUAT-CRI-, delegaciones nacionales, oficinas
regionales y subregionales.
Senvicio de energia eléctrica en el edificio central y las Enero: servicio de energia eléctrica en el
50 |Pelegaciones nacionales, Regionales y Sub Regionales. 12 | Eventos d 1 edificio cenirzl del INGUAT, Mercado de
Mercado de Aresanfas, castilo san Felips, museo venlos de pago 1 Artesanias, Casillo de San Felipe lzabal, sede
Estanzuela subregional de Chichicastenango, Quiche,
Panajachel-Sclola, Cobén, Alta Verapaz.
Servicio de extraccion de basura en el edificio central Enero: exiraccidr: del basura def edificio central
21 [INGUAT, Mercado de Aresanias, Delegaciones| 12 | Eventos de pago 1 1 iig IN(?U?T'RMWE?D dz A;ies;qu:js de 13 zlona
. . . y Centro Recreativo de Trabajadores del
nacionales, Regionales y Sub Regionales. INGUAT CRL.
22 |Cargo por servicio de agua potable 12 Requisicion 1 1 ServIpio de cargo fijo de agua potatle del
edificio central del INGUAT
Servicio de agua pura en garrafones para el edificio central . ]
23 |de INGUAT, Delegaciones nacionales, Regionales y Sub| 12 Requisicion 1 1 Abastecimiento de agua purificada a los
Regionales. empleados del edificio cantral del INGUAT.
. . . Servicip de cable de la Direccién de Mercadeo,
24 1Servicio de cabfe para el edificio central de INGUAT. 12 Requisician 1 1 sala de reuniones del 5to nivel y en |z Garita del
sétano T del edificio centra! de INGUAT
25 |Contratacion externa para los servicios de conserjeria. 12 Requisicion i 1 (Izlzrﬁﬁglf;i'cm de conserjeria def edificio central
el .
26 |Servicio de alcantarilado en el edficio central de INGUAT, | 12 | Requisicion 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% |- senvido de alcantarilado del edificlo
central de! INGUAT.
SECCION DE ALMACEN
Operar el modulo de Almacén General en el Sistema de 0
0,
%! | Gestion Administrativa -SIGAD- f2 Informes 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% [0 PN
S LTes
E N . . .. . L MO TRA T T
gy |EmPpacar ma?enal prf)moctonal para diferentes actividades Variable | Requisicion 25 25 o Q(::Q\Q\\ /"’o%
nacionales e internacionales. A <A
D g 2N A
= B =
=i ; =
722 pee
2y £
X
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53 |Compra de ttiles de oficina Variable | Compra directa 0 0 0 ] 0
54 |Compra de (iles de limpieza y productos sanitarios Variable | Compra dirscta 0 0 0 0 0
56 |Elaborar formas 1H, ingresos al almacén. Variable Informe 0 0 0 0 i
SECCION DE TRANSPORTES
Administrar la Unidad de Transportes en el SIGAD y facilitar
medios de transporte, en buenas condiciones, para la
realizacion de comisiones oficiales de las diferentes a o Enero: se realizaron 95 comisiones y se ufilizo
% unidades administrativas del INGUAT, asi como a otras 12 Informe 1 8.3% 0 0.0% 0 0.0% ! 8.3% Q. 6,950.00 de combustible.
entidades piblicas y/o privadas, cuando sean requsridos y
autorizados por ef despacha superior.
Monitorizar & través del sistema del Global Positioning - o o
5 System -GPS- los vehiculos pertenecientes a la instiucion. 12 Requisicion 0 0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% o
i i i N
58 ﬁzg:gz?é:e vales de combustible para ios vehiculos de la 1 Cotizacion 1 100% 0 0.0% 0 0.0% ’ 100% |o
50 ‘Rea?hzafr' mantenimiente v reparacion a los vehiculos de la Variable | Requisicién 9 0 0 5 0
insfitucion,
Compra de lubricantes, llantas y neumaticos enfre ofros . N
60 para los vehiculos de la institucion. Variable [ Requisicion ¢ 0 0 0 0
UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS
61 Contratacion externa para los servicios, seguridad y 12 Eventos de pago 1 8.3% 0 0.0% 0 0.0% 1 83% o

vigiancia,

Compra de polvo quimico seco PQS para el fenado de
extintores del edificio central, Mercado de Arfesanias,
62 (Centro Recreativo para Trabajadores de INGUAT-CRI| 2 Requisicion 0 0.0% 0 0.0% ] 0% 0 0% |0
Museo de Estanzuefa, Delegacion de Antigua Guatemala,
Castillo de San Felipe y para uso de vehiculos oficiales.

63 [Servicio y reparacin de cdmaras y grabadores NVR 1 Requisicién 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% |0
64 |Servicio y reparacion del sistema de alarma de intrusian 1 Requisician 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% |0
65 [Servicio y reparacibn de arcos de detector de metales 1 Requisician 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0 0% |0
66 |Servicio y reparacion del sistema de alarma de evacuacion 1 Requisicion 0 0.0% 0 0.0% 0 0% G 6% o
&7 Des‘arrollar el Plan de Prevencion, Seguridad y Atencitn al 1 Plan 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0 o o
Turista, Semana Santa 2020. P TIE.
68 |Informes de atencitn a visitantes en Semana Santa 2020. | Variable Informe 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0 0% Jo /aNwETRA T5OON
69 [tnforme de ta comision de emergencia. Variable | Informes 0 0% 0 0.0% 0 0% 0 0% o/ B
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70 |Reportes de incidentes. Variable Informes 1 0% 0.0% 0% 1 0% o
i 71 |Informes e supervisiones, comisiones Variable Informes 1 0% 0.0% 0% 1 0% [0

Tramitar pago por servicios Gubernamentales de - o

1 Fiscalizacion 12 Requisicion 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% [o

2 |Tramitar page comisiones y gasios bancarios Variable |  Requisicion 1 1 0

3 |Publicar en el Diario de Centroamérica Variable |  Requisicidn 1 1 0
Tramitar pago de servicios envic de valores recaudados en . "

4 ¢l Castillo de San Felipe de Lara. 12 Requisicion 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% |0
Tramitar impresién de formas auforizadas por Contraloria

5 General de Cuentas (Tickels de ingreso al Castillo de San Variable | Reauisicia 0
Felipe de Lara, Libros de Bancos, Libros de Actas, quisicion 0 0
Cheques)

6 [Tramitar pago de Impuestos, derechos y tasas Variable | Requisicion 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% o
Tramitar pago por transporte de personal y compra de . - o

7 boletos aéreos comision interior Variable | - Requisicidn 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% |0

8 |Page parqueos de cofizadores y emisién de boletos aéreos | Variable |  Requisicion 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% [o
Tramitar page por membresia anual de acceso a Leyes - o

% Ivvibutarias y otras normas (Infile). 1 Requisicitn 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% fo
Tramitar pago por servicios técnicos contables y otros . A .

10 estudlios ylo servicios Variable |  Requisicién 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% [0

» :;r:gar la compra de equipe de oficina (destructora de 1 Requisicion 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% lo
Tramitar informacion solicitada a través de la Unidad de 0

12 |pcceso ala Informacién Pablica 12 Inormes 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% |0

13 |Informes de avances de proyectos 3 Informes 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% Jo

14 |Comisiones al interior personal Departamento Financiero 21 Comisiones 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% |0

SECCION DE COBROS

1 |Operar el sistema E-INGUAT. 12 Meses 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% [0

9 Tramitar, elaborar y entregar  solvencias de page a Variable Na. de solvencias e ” o
empresas de hospedaje entregadas

3 Calcular Intereses por mora en austes de audiforias Variable |  Documento 4 P 0
realizadas por ef Departamento de Fiscalizacion ,\\Q:‘?QA%LLEC/)

4  |Elaborar reconocimientos de deuda Variable |  Convenios 3 3 ol AN
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Notificar mullas generadas por la Seccion de Registro y

Documento de

5 Verificacitn de Servicios Turisticos Variable Nofificacion 5 5 0
Realizar el cobro de intereses por pago extemporaneo del . Operacion
6 10% sobre hospedaje Variable registrada 10 10 0
. . Registro de
0,
7 Enviar rgmbos para ¢l pago del lmpuesto del 10% sobre Variable |  cantidad de 18 " 0
hospedaje
hoteles
. Tickets de ingreso
3 Variable adultos 12,310 12,310 0
9 |Administrar la venta de tickets de ingreso al Castillo San | Variable Tlcketsn;:_]:ngreso 1,640 1,640 0
Felipe de Lara,
. Tickets de ingreso
10 Variable extranjeros 110 110 i
11 Elabora_r el traslado de Ingresos percibidos en el Castillo de Variable Informe 13 13 0
San Felipe de Lara
19 Trasladar informacidn solicitada a través de la Unidad de Veriable |  Documento 1
Accesoala Informacion Publica. ¢ 1 0
1 Rewsa.r y apllcar' cargos y abonos por cambios de Variable Informe g o 0
operaciones en el Sistema e-Inguat.
Emitir informe mensual de ingresos por 10% de hospedaje,
14 |impuesto de salida del pais via agrea y maritima, Ingresos| 12 Informe 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% |o
al Castillo de San Felipe de Lara y otros
Enviar notas de cobros & establecimientos morosos en ell ,, . o
15 pago del 10% de Impuesto de Hospedaje Variable | Notas de cobro 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% [0
Elgborar reporte de estatus de amendamientos de . 0
"8 lnmuebles propiedad de INGUAT 12 Oficios 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% (0
Atender los requerimientos por parte de la Auditoria Interna| ., . 0
7 y/o Confraloria General de Cuentas. Varizble | Documento L 0.0% 0.0% 0.0% 1 0.0% |0
SECCION DE CAJA
1 |Administrar y manejar las cuentas bancarias del INGUAT. | Variable Mangjos 4 4 0
Realizar ¢l pago a proveedores y empleados de [a Cheque
2 L Variable |  emilidofpago 23 23
Institucion. ;
realizado
7/24 Enero 2021




Atender los requerimientos de documentacion de ingresos y
. . . Documentos
egresos que solicite Contraloria General de Cuentas y| Variable & 0
L entregados
Auditoria Infema.
Realizar la rendicion de formas ufilizadas por medio Constancia de o "
4 letectrénico 12 rendicion ! B.3% 0.0% 0% 1 8.3% o
5 |Rendician de [a Caja Fiscal forma electronica. Variable | Documento 1 1 0.0% (0
6 Gener'ar reportes de tesoreria conforme requerimientos Variable Rep'ort.e 3 3 0.0% lo
especificos electronico
7 Reahzar. tl:amlte de compre? de divisas para vidticos y fondos Variable Trqmrtes 0 0 0.0% o
por comisiones en el exterior. realizados
8 Realizar iramite de devolucion de divisas de viaficos y Variable Tramites 0 o
fondos en avance al exterior reglizados 0 0.0% o
Enviar oficios a entidades bancarias por las transferencias . .
9 realizadas Variable Envios 10 10 0.0% o
10 |Recepcionar ingresos varios Variable | Operaciones 230 230 0.0% lo
SECCION DE COMPRAS
SIGES, REGISTRO DE;
Orden de compra, COM-DEV o CYD:
1 |Compras baja cuantia Variabte | OC ComDevo 0 0 0
CYD
2 |Compras cotizacion Variable | OC: ComDevo 0 0 D
CYD
3 (Compras licitacion Variable | OC Com-Devo 0 0 o
CYb
4 |Compras directas con oferta electrénica Variable oC. Cé)\r’nI;Dev ° 1] 0 0
5 |Compras adquisicion directa por ausencia de ofertas Variable OC, Cé)%Dev © 0 ] 0
' . OC, Com-Dev o
6 [Amendamientos Variable cYD 0 ] 0
7 |Honorarios {subgrupo 18) Variatte | ¢ Cé’%De‘”’ 0 0 0
8 [Reintegros Variable | OF: Com-Devo 0 0 0
CYD
- . - . OC, Com-Devo HAEMAL /2
. s TR =G
9 |Negaciaciones enfre entidades publicas Variable cYD 0 0 0 @ \‘\\\\\ T A?,k%
o
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Anexo orden de compra o COM-DEV:
10 [Pagos periddicos mensuales [ Variable I Documento I ] I l 0 ] ] 0 | , 1] | |0
PROVIDENCIAS
11 |Elaboradas para realizar contratos. | variable | Providencias | 0 | | 0 | | 0 | | 0 | |a
GUATECOMPRAS {publicaciones)
. Constancia
12 |Plan de Compras Variable publicacisn 0 0 i 0 0
NOG Cotizacion. De Q25,000.01 a Q90,000.00:
. Constancia
13 |Proyecto Variable publicacion 0 ] 0 0 0
. Constancia
14 |Bases Variable pubSicacién 0 0 0 0 0
L . . Constancia
15 |Adquisicion directa por ausencia de oferfas Variable publicacian 0 0 0 0 0
- . . Constancia
16 |Contrato entregados por el Depto. Juridico para publicar Variable publicacisn 0 0 0 1] 0
. . Canstancia
17 |Resoluciones Variable publicacisn il 0 0 0 0
] . Constancia
18 |Nombramientos Variable publicachn 0 0 0 0 0
NOG Licitacién. De Q900,000.08 en adelante:
! Constancia
19 |Proyecto Variable publicacion 0 0 0 0 0
. Constancia
20 |Bases Variable publicacién 0 0 o} 0 0
e . . Constancia
21 |Adquisicidn directa por ausencia de ofertas Varfable publicacion 0 0 i 0 0
- ) . Constancia
22 |Contratos enfregados por ef Depto. Juridico para publicar | Variable oublicacitn 0 0 0 0 0
. ! Constancia
23 |Resoluciones Varlable publicacion 0 0 0 0 0
24 |Nombramientos Variahle Constancia 0 0
publicacion 0 0
. . Constancia
25 |Subasta inversa Variable publicacion 0 0 0 ] ,/NSTR ) E‘coo
e c\A
=
25
<
g

'06'
(2
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Publicaciones varias:
26 |Megociaciones entre Enfidades Pdblicas. Variable Congtan.c'la 0 0 0 0
publicacion
NOG
N e . Constancia
27 |Cantrato exento de cotizacion (energia eléctrica) Variable publicacién 0 0 0 0
28 |Contratos de arrendamientos. Crear NOG Variable Con§tan2|a 0 0 0 0
publicacion
29 [Anexos aNOG Variale | COnstancia 0 0 0 0
publicacion
. . Constancia
30 |Pagos al exterior NOG Variahle publicacion 0 0 0 0
31 |Negociaciones entre Entidades Publicas NOG Variable | Constancia 0 0 0 0
publicacion
NPG:
Contratos de hoporarios, compras modalidad baja cuantia, . Constancia
32 servicios hasicos, Crear NPG Variable publicacion 0 0 0 0
. Constancia
33 |Anexos a NPG Variable publicacion 0 0 0 0
Cotizacion de Q0.01 A Q190,000.0¢ a través de sistema GUATECOMPRAS
34 [Baja cuantia NOG o NPG Variable | Constancia 0 0 0 0
publicacién
Compra directa con oferta Electronica NOG o NPG (Art. 32 . Constancia
35 LCE) Variable publicacion 0 0 0 0
Compra por Adquisicion diracta por ausencia de oferta (Art.| ,, . Constancia
% |2 LCE). NOG o NPG Variable | | btcacion 0 0 0 0
Contratos entregados por el Depto. Juridico para publicar. . Constancia
37 1NOG o NPG Variable [ licacion 0 0 0 0
BOLETOS AEREOS
Compra de Baja Cuantia (A, 43 Inciso A), respaldado .
) YN . . Constancia
38 |con: nombramiento de viatico interior, exterior o Acuerdo de| Variable . 0 0 0 0
I publicacion
Direccion General
Compra a través de sistema GUATECOMPRAS NOG
29 Cu;npra directa por medio de oferia elecirdnica {(Art. 43 LCE Variable Con.stan_c}a 0 g 0 0
Inciso B). publicacién
Compra por Adquisicion directa por ausencia de oferta (Art. . Constancia
4 |32 10my Variable | ) icacion 0 0 0
10/24 Enero 2021 Lic.Julio Heraan:Qliva Judrez
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AUTORIZACIONES NOG EN SISTEMA GUATECOMPRAS
41 |Pagos al exterior Varlable | Sonstancia 0 0 0
publicacian
42 |Negociaciones enfre Entidades Publicas Variable Con§tansla 0 0 0
publicacion
43 [Compra directa con oferia electrénica Variable Con§tanﬁ|a 0 0 0
pubficacion
Compra por Adquisicion directa por ausencia de oferta (Art, . Constancia
M l391c6). NOG Variable | blcacion 0 0 0
45 [Cotizacion de 025,000.01 a Q90,000.00 Variablg | Constancia D 0 0
publicacion
46 |Licitacion de Q900,000.00 en adefante Variablg | Constancia 0 0 0
publicacion
FONDOS ROTATIVOS
1 |Constitucion det Fondo Rotativo Institucional. 1 osﬁstr:r‘;':" 1 100% 0% 0% 1 100% 0
Consfitucion de fondo rotativo especifico de viaticos al Operacion
2 interior P 1 o 1 100% 0% 0% 1 100% 0
3 |Consfitucion de fondo rotativo especifico de boletos agreps 1 osF;str:r:zn ] 0% 0% 0% 0 0% 0
Constitucion de fondo rotativo especifico del departamento Operacion N
4 Administrativo ! sistema 1 100% 0% 0% 1 100% 0
5 |Constitucion de fondos fijos {cajas chicas). 1 0;;’;:;’“ 1 100% 0% 0% 1 100% 0
6 |Liguidacion del Fondo Rotativo Institucional, 1 Ogﬁ:{:;:gn 0 0% 0% 0% 0 0% 0
Realizar ¢l pago a proveedores por pagos menores Variable { Cheque emitido 4 0% 0% 0% 0% 0
8 |Tramitar reposicion del Fondo Variable |  Documento 0 0% 0% 0% 0% D
Atender los requerimientos por parte de la Auditoria Interna . o
9 y/o Contraloria General de Cuentas. Variable | - Documento 0 0% 0% 0% 0 0% 0
FONDOS ROTATIVO INTERNO (Vidticos)
Numero de cheques emitidos por el fonda rotativo internof .,
! de viaticos al interior Variable Cheques % 2 0
2 |Reposiciones del Fondo Rotativo de Viticos Variable | Reposiciones 0 0 ﬁt}w_m
3 Atender los rgquerlmlentos por parte de la Auditoria Interna Variable |  Documento 0 0
/o Conlraloria General de Cuentas.
‘0
GU A .
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2 Num.t'er'o de chequgs emitidos por el fondo rotativo inferno Variable Cheques 0
de viaticos al exterior

5 |Reposiciones del Fondo Rotativo de Viaticos exterior Variable | Reposiciones 0

SECCION DE PRESUPUESTO

1 |Preparar cierre presupuestario. 1 Cierre 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0
Elaborar informe anual de rendicién de cuentas del ejercicio 0 o

2 [fscal anterior 1 Informe 100.0% 0.0% 0.0% 100.0% 0
Etaborar y Presentar Anteproyecto del Presupuesto para el o o

3 ejercicio fiscal 2022, 1 Anteproyecto 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0

4 |Elaborar presentacion de informas de metas. 12 Informes 8.3% 0.0% 0.0% 8.3% 0

5 g:?;t:;ﬁ; presentacién de informes de gestion (reporfes 3 Informes 33.3% 0.0% 0.0% 333% 0
Elaborar ficha técnica de presupuesto con enfoque de

6 |género (SEPREM, SEGEPLAN, Congreso, Contralorial 3 Documento 33.3% 0.0% 0.0% 33.3% 0
General de Cuentas).

7 |Elaborar modificaciones y transferencias presupuestarias. | Variable | Modificaciones 0
Elaborar Ejecucion Analitica Cuatrimestral (Contraloria 0 0

8 General de Cuentas, Congreso y Confabilidad ds! Estado) 3 Informes $3.5% 0.0% 0.0% 33.3% 0
Afender los requerimientos de documentacion que salicite la] |, . . 0 o

’ Contraloria General de Cuentas y Auditoria Intema. Variable Oficios 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0

CENTRO DE COSTO

Recibir y verificar los expedientes que requieren pre-orden

1 |de la Direccion de Mercadeo, Direccion de Desarrollo del| Variable | Documentos 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% D
Producto Turistico y la Direccion Administrativa Financiera.
Recihir y verificar planillas de la Direccion de Mercadeo,

2  |Direccion de Desarrollo del Praducto Turistico y la Direccion{ Variable | Documentos 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0
Administrativa Financiera.
Cantrol de archivo de requisiciones correspondientes a pre-f ., . o o

3 ordenes efaboradas en el Centro de Costos. Variable | - Documentos 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0
Control de modificaciones presupuestarias solicitadas por

4 llas Direcciones, Departamentos, Secciones y unidades| Variable | Documentos 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0
administrativas. AEMALTES
Entrega de consiancias de reserva presupuestaria para . o o o 3

5 proyectos de cotizacion y licitacion. Variable | Documentos 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%

/YIS
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Constancia de reserva presupuestaria para la compra de . o o
® Joletos aereos en i modalidad de baja cuantia. Variable | Dooumentas 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% 0
7 g;:?;]t:rncra de reserva presupuestaria para pagos en el Variable | Documentos 1 0.0% 0.0% 0.0% 1 0.0% 0
Constancia de reserva presupuestaria para la contratacian . o o
8 do serviios. Variable | Documentos 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% 0
9 |Elaboracitn de pre-orden en sistema SIGES. Variable | Documentos 9 0.0% 0.0% 0.0% 8 0.0% 0
10 |Envio de pre-orden en sistema SIGES. Variable |  Documentos 9 0.0% 0.0% 0.0% 9 0.0% 0
SECCION DE CONTARILIDAD
1 |Preparacian de cierre contable y presupuestario, 1 Informes 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% 0
Informe anual de rendicién de cuentas de! ejercicio fiscal
2 |anterior (Ministerio de Finanzas y Contralorfa General de| 1 Informes 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% 0
Cuentas})
Presentacion de estados financieros correspondiente al
3 |efercicio fiscal anterior (Publicacion en Diario de Centrp| 1 Informes 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% 0
América}
. . Cantidad de CUR
4 |Registrar CUR Contable Variable Contable 27 27 0
5 |Registrar CUR de Ingreso Variable Cantidad ds CUR 2 2 0
Ingresa
. . CUR emitido de
6 [Regisirar CUR de egresos (gasto) Variable devengado 1 1 0
7 Aprot?ar la .50I|.crtud de pago por reposicion de Fondo Variable Cantu?a'd de 0 0 0
Rotativo Institucional Reposiciones
g e . Concfliacion de o 0
8  |Conciliacion de impuestos retenidos de [VA e ISR & pagar 12 Impuesto retenido 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% 0
9 |Declaracion anual de ISR 1 Declaracion 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% 0
Emitir certificacion de resoluciones de cobro de impuesto] |, . N
10 10% hospedaje Variable | Cerfificaciones 35 35 0
11 jConciliaciones Bancarias de Cuentas Variable | Conciliaciones 12 0.0% 0.0% 0.0% 12 1.0%
12 |Célculo de prestaciones laborales Variable |  Expediente 22 22 0
13 |informe de Inventario a Bienes del Estado (inventaria). 1 Informe 1 1
Informes de inventario Registros de bienes en ! SICOIN| ., . . . o o -
14 (inventario) Variable Jad de Bienes regis 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% 4 1&%%47;&:0 \
Atender los requerimientos de documentacion que solicite la] ., A o
15 Contraloria General de Cuentas y Auditoria Inferna Variatle | Documentos 4 4 é’g _/g\m %Z‘é
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SECCION DE COMPUTACION

1 |Enlaces de Internet para navegacion institucional primario 12 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% o 0% 0

2 |Segundo enlace de Internet para navegacion institucional 12 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0

3 [Tercer enlace de Internet para navegacion institucional 12 Unidad 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0
Enlace dedicado para las Oficinas Regionales V, VI y Vill y

4 |[subregionales, Castillo San Felipe, Museo de Estanzuelay| 12 Unidad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0
Mercado de Arfesanias

5 |Licencias de virtualizacion para ¢lister de servidores 15 Licencia 0% 0% 0% 0 0% ¢

6 |Licenciamiento antivirus para red interna 1 Licencia 0% 0% 0% 0 0% 0

7 Licencias adobe disefio grafico, creacién y disefios del 12 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
INGUAT

8 !.IC'EI'ICIE para d|g|.tallzacmn, software para digitalizacion de i Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% ¢
imégenes de archivo

g Llcenqlamlento ArcGis Server Enterprise para informacian 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 % 0 0% 0
geografica

10 |Licenciamiento ArcGis Network Analyst 1 Licencia ] 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

11 |Licenciamiento ArcGis Deskiop para informacién geografica 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

12 |Licenciamiento soporte y garantia filiro de contenido 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

13 |Garantia de soporte para equipo Switch Cisco 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

14 |Garanifa de soporte para equipos Firewall Asa Cisco 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

15 |Licenclamiento de certificado de dominio inguat gob.gt 1 Licencia i} 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

16 |Licenciamiento de antivirus de correo electronico en fa nube 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Licenciamiento de antivirus de coreo electronico para —_ o

17 : 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
servidor de correo

18 |Licenciamiento para analisis estadistico 1 Licencia 0 0% 0 0% o 0% 0 0%

19 |Licenciamiento para biblicteca virtual 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%

20 |Licenciamiento para software de backup 12 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%

21 |Licenciamignto apple developer para publicaciones 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%

22 |Licenctamiento Office en la nube 150 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%

23 |Licenciamiento para Elearning para capacitacion en linea 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%

24 | Licenciamiento para video conferencia. 2 Licencia 0 0% o 0% 0 0% 0 0%

25 St-erwdpf dedicado para visitguatemala.com y sus 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%
microsifios

26 [Servidor dedicado para inguat.gob.gt y sus micrositios 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%
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Dominios  en .Iﬁu'a‘rnet para turismo e informacién .
relacionada con la institucian. Unidad 0% 0 0% 0
Servicio para envio de emails masivos de turismo para el . o o o
28 dominio www.inguatgob.gt, 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
29 [Mantenimiento preventivo de servidores 10 Unidad 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
30 [Mantenimiento preventivo de libreria de backups 1 Unidad 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
31 |Mantenimianto preventivo equipe de ups en datacenter 3 Unidad 0% 0 0% ] 0% 0 0% 0
Soporte de servicio a servidores en sistemas operativos, ) 0 o .
2 correo electronico, proxy server, vians, red ip 3 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Soporte software a equipo de comunicaciones, switches, . o o .
3 routers, balanceadores, firewall, filiros de contenido 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
34 |Soporte a software backups 4 Unidad 0 0% 0 0% ¢ 0% 0 0% 0
35 [Mantenimiento preventive de impresoras y computadoras | variable | Mantenimiento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
36 |Reparacion de Impresoras 3 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
37 |Reparacion de Computadoras 3 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
38 [Mantenimiento anual de relojes biométricos 24 Unidad o 0% 0 0% ] 0% 0 0% 0
39 |Mantenimiento preventivo de escaner 6 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
40 |Banco de baterias para uso institucianal 120 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Desarrollo y mantenimiento de aplicaciones sistema de Sistema o o
4 informacion geografica 2 Informético 0 0% 0 0% ] 0% 0 0% ]
42 |Desarroflo de aplicaciones para promocion turistica 2 Sistema 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
esarrallo de aplicaciones para promocién turis Informético b o b A
S . Sistema o o
43 |Desarrollo de aplicaciones intranef 2 Informético 0 0% 0 0% ¢ 0% 0 0% 0
- Sistema o o
44 |Desarrollo de aplicaciones e-Inguat 1 Informético 0 0% 1] 0% 0 0% 0 0% 0
45 [Servicios técnicos para desarrofio de aplicaciones 12 Analista 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
ervicios técnicos para desarrolio de ap Programador o o o A
Senvicios técnicos para soporte pagina web inguat gob.gt v o " °
46 micrositios 2 Soporte 0 0% ] 0% 4] 0% ] 0% 0
Servicios  técnicos  para  soporte  pagina web 0 o o .
ol visitguatemata.com y microsifios 12 Soporte 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
48 |Digitalizacin de expedientes 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% el
49 |Cableado estructurado de red de diferentes usuarios 60 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% /ORRBTRAFEON
50 |Equipo de seguridad eléctrica UPS para usuarios 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% | [ 0Tt
51 |Sisterna de Aire Acondicionado 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 % | [E2 wdniit., E2)
T i
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Equipp de compuladoras de escritorio, para uso .
institucional 10 Unidad 0 0% 0 0% 0
53 53:::25 de cafioneras para proyecciones, acfividades o 10 Uridad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
54 |Equipo computadaras portatiles, para uso institucional 20 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
55 |Equipo de impresion multifuncional, para uso institucional 12 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
56 |Switches para centra de cableados. 4 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
67 |Switch core para equipo de red 1 Unidad 0 0% 0 0% ] 0% 0 0% 0
58 |Impresoras térmicas para etiquetadoras en delegaciones. 10 Unidad 0 0% 0 0% ¢ 0% 0 0% 0
59 |Equipo de tablets para toma de requerimientos. 20 Unidad 1] 0% it 0% 0 0% 0 0% o
60 |Servidores de almacenamiento. 3 Unidad 0 0% 0 0% D 0% 0 0% 0
61 |Relojes biemétricos 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
62 |Quemadora Externa 2 Unidad 4] 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
63 5:2223 computadoras de escritorio especificas para disefio 3 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
USB para almacenamiento, faretas de red, mouse,
64 [leclados, discos duros, fuente de podsr, memoria para| 33 Unidad 0 0% 0 0% ] 0% 0 % 0
servidores, farjeta de video.
65 |Bateria para equipo portatil Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
66 |[Sistema de Almacenamiento de Informacion Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% it
67 |Discos duros externos para almacenamiento. Unidad 0 0% )] 0% 0 0% 0 0% 0
68 |Cartuchos para backups 20 Unidad 0 0% 0 0% t 0% 0 0% ¢
69 |Escaner para digitalizacian. 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
70 |Cartucho de tinta multicolor, 200 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
71 |Cintas para impresoras de matriz. 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
72 |Cintas para impresoras térmicas, 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
73 |Téner varios colores. 30 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Brindar capacitacion a usuarios en software elaborado y . o
& herramientas basicas tecnoldgicas. %0 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Comisiones al interior. Comisicnes 0 0% 0% 0 0% 0 0% 0
Participar en los procesos relacionados con la Actualizacion
t [del Plan de Clasificacion de Puestos, Administracion de| & Instrumentos 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
Salarios y Evaluacion del Desempefio.
2 |Desarrollar programas culturales y sociales. 14 Aclividades 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%
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Li f

’ ! Pren;:at:i Zl‘eJr\l.restir 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0

Coordinar la dotacién de uniformes. —
equisicion
. 1 cqalza %o 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0
SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

! Rgclutar y Seleccionar personal para las diferentes variable | Candidatos 23 0 0 1 0
unidades.

2 f\p!lcar e interpretar pruebas psicométricas y generar Variable Informe 19 0 0 19 0
informes.
Definicion  de  perfiles, publicacion de convocatorias . .

3 internas, realizacidn de pruebas, entre ofros. Variable | - Canvocatoria 0 0 0 0 0

4 E'valu'ar ? fodo el personal por contrato 022 y elaborar el Variable Evaluacion 0 0 0 0 o
diagnostico,

ACCIONES DE PERSONAL

Elaboracidn de nombramientes para personal 011 "Personal
Permanente” vy contratos de frabajo para el personal con

1 |cargo al renglén 022 *Personal por Contrato”. Y cumplir con| 300 Documento 5 0 0 5 0
los avisos correspondientes ante la Contraloria General de
Cuentas.

2 [Némina de salarios 12 Nomina 1 8.3% 0 0.0% 0 0.0% 1 8% o

3 |Nomina de tiempo extraordinario 12 Nomina 0 0.0% 0 0% 0 0% 0 0.0% 0

4 |Nomina de gratificacion 1 Namina I 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

§ |Nomina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

6 |Nomina de bonificacion anual 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

7 |Ndmina de bonificacion vacacional 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

8 |Némina de aguinaldo 1 Nérmina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

9 |Nomina de bono escolar 1 Nomina 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% 0

10 |Nomina de bone de transporte 2 Némina 0 0% 0 0% 0 0.0% 0 0% 0

11 |Némina de bono médico 2 Nomina 0 0% 0 0% 0 0.0% 0 0% 0

12 |Honorarios con cargo al renglon 029 12 Némina 1 §.3% 0 0.0% 0 0.0% 1 8% ’___Q__\

Q})\“‘\\ST RAT ,CO N
AR e
)
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13

Control de asistencia del personal en el edificio central,
Aeropuerto Internacional la Aurora, Mercado de Artesanias,
Oficinas Regionales y Subregionales yio de informacion
ubicadas en La Antigua Guatemala, Panajachel, Muses de
Paleontologia y Argueologia “Ing.  Roberte  Woolfolk
Saravia® en Estanzuela, Zacapa, Petén, Aeropuerte Mundo
Maya en Petén, Castilo de San Felipe de Lara, Centro
Recreativo de Trabajadores del INGUAT, Quetzaltenango,
Coban, Chiquimula y Chichicastenango. (mantenimiento
preventivo}

variable

Reporte

14

Revisar que las amonestaciones al personal estén
apegadas al Reglamento Intemo de Labores o al Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo, como corresponda.

Variable

Revisiones

15

Programar ef gasto del personal con cargo al renglén
presupuestario 022 "Personal por Contrato” para cada
efercicio fiscal para el 2021

Variable

Pragramacion

0%

0.0%

0.0%

0%

Se hizo una programacién para el 2021 de
Q25,129,840.93

16

Programar el gasto del personal con cargo al renglén
presupuestario 022 "Personal por Confrate” para cada
ejercicio fiscal para el 2022

Variable

Programacion

0.0%

0.0%

0.0%

0%

17

Programar y/o reprogramar &l gasto de los servicios con
cargo &l renglon 029 "Otras remuneraciones de personal
temporal" para el 2021

Variable

Programacion

0%

0.0%

0.0%

0%

Se hizo una proegramacion para el 2021 de
Q6,480,000.00

i8

Programar y/o reprogramar el gasto de los servicios con
cargo al renglon 029 "Otras remuneraciones de personal
temporal" para el 2022

Variable

Programacién

0.0%

0.0%

0.0%

0%

19

Archivo virtual

Variable

Archivo

Se hizo una actualizacion semanal

20

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

Variable

Expedientes

18

18

2

Responder a requetimientos de la Contraloria General de
Cuentas, Congreso de la Repiblica y otras Instituciones,
que ingresan a través de la Unidad de Informacion Publica,
¢l Despacho Superior, Direccian Administrativa Financiera o
el Departamento de Recursos Humanos,

Variable

Requerimientos

0

AREMALTEA N

SECCION DE CAPACITACION

PASSRL 0\

]Capacitacién orientada a conocimienios administrativos

17 |

Cursos

0

[ 0.0% |

| 0.0% |

[0 ]

0

| 0% [S& A %\
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Capacitacion orientada a habilidades yfo destrezas Cursos 0.0% 0 0.0% ] 0% 0 0% 0
Capacitacién orfientada a actitudes Cursos 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0
Programa de induccion general para el personal de nuevo o o o

4 ingreso, asi como para personal que ha sido ascendido. 4 Talleres 2 14.3% 0 0.0% 0 0.0% 2 14% o

5 |Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion 1 Diagnéstico 0 0.0% 0 0.0% ] 0.0% 0 0% 0
Realizacion de actividades que fortalezean la aplicacion de L o o

6 los estandares y valores de | institucion. ! Actividad 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0

7 |Boletines de Recursos Humanos. 4 Boletines ] 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0

) . I Diagnastico y o o
8  |Elaborar un estudio del Clima Organizacional 1 Propuesta 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 1] 0% 0
CLINICA MEDICA

1 |Atencion médica a los frabajadores. Variable Personas 167 0 ] 167 0

2 Atenmon odontolégica a los trabajadores y familiares Variable Personas 47 0 0 47 0
directos.

3 |Atencitn oftaimologica a los trabajadores Variable Reportes 0 0 0 0 0

4 [Jomadas médicas g Informes 0 0% 0 0% 1] 0% 0 0% 0

5 |Jornadas odontologicas 4 Informes 0 0% 0 0% 0 0% t 0% 0

6 |Jornadas de salud 2 Informes 1] 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

7 AFlc!umr r'ne-dlcamentos para ¢l abastscimiento de las Variable Solicitud de 0 0 0 0 0
clinicas médicas compras

8 Re.allzar. requisiciones para dfles menores médico Variable Soficitud de 0 0 0 0 0
quirurquicos compras
PTOPOTCINTET & Ta0a[daiur e SeIviCio U8 Segus e vidaS,

9 jgastos médicos y por accidentes a través de la pdliza de| 12 Orden de pagos 0 0 0 0 0

10 Ges}mnar los Assit card, para viajes al exterior por comision 9 Orden de pagos 0 0 0 0 0
aficial

11 |Realizar inventarios (medicamentos y botiquin) 12 Inventarios 0 ] 0 0 0

12 |Informe de los inventarios 12 Inventarios 0 0 0 0 0

13 Jornadas en &l Castillo de San Felipe de Lara, en Livingston 2 Jomnadas 0 0 0 0 0
|zabal

14 [Actualizacion de Protocolos ante la pandemia de COVID-19| 4 Profocolos 0 ] 0 0 ?;iEMﬁluTgo

CRRIS TRAZEON
15 |Acciones para evitar en contagio de la COVID-19 12 Informes 0 0 0 0 /S’m‘i\" _ 0 U{‘:\
o
F O
PN
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Recibir y {ramitar solicitudes de acceso de informacion para
que la misma sea enfregada a tiempo, con procedimintos
sencillos y eficientes de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacian.

200

Solicitud

21

10.5%

0.0%

0.0%

21

10.5%

Generar la documentacion del tramite de informacion y
coordinar todo ef proceso de obtencion y entrega de la
informacion solicitada, Si procede solicitar profroga al
tiempo de respuesta.

200

Resolucion

21

10.5%

1.0%

0.0%

21

10.5%

Control en base a los mecanismos procedimentales
internos.

Variable

Dacumento

Verificar que la informacion que generan las diferenies
unidades administrativas de la insfitucion y que es
entregada por la Unidad de Informacion Publica, garantice
la proteccion de los datos personales, de acuerdo a la
normativa vigente.

Variable

Documento

20

20

Archivo: Administrar el manejo y conservacion de [a
informacion proporcionada por la Unidad de Informacion
Plblica trasladéndola a formato digital.

Variable

Documento

Efectuar la actualizacion mensual en el portal de
transparencia, con la informacion proporcionada por las
distintas secciones y departamentos de la institucion para
que pueda ser consuliada directamente por fas personas
interesadas  conforme lo determina la normativa para este
ejerciclo fiscal.

12

Actualizacion

8.3%

0.0%

0.0%

8%

Solicitar la informacion obligatoria a los departamentos ¥
seccionss correspondientes, de conformidad con la Ley de
Acceso a la Informagion Pablica, y la Ley del Prasupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal vigente.

Documento

8.3%

0.0%

0.0%

8%

Presentar al Procurador de los Derechos Humanos durante
el mes de septiembre, un informe preliminar por escrito
correspondiente al periode de 01 de enero al 08 de

septiernbre del afio en curso, de acuerdo al Articulo 48 de
la Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

Informe

0.0%

0.0%

0%

0%
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Presentar al Procurador de los Derechos Humanos un
informe por escrito correspondiente al afio anterior, de

avance de metas establecidas en el Plan Operativo Anual,

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

1]
S acuerdo al Articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacion Informe 1 100.0% 0.0% 0.0% 1 100.0% 0
Publica.
Presentar mensualmente a la jefatura inmediata superior,
10 [los informes de la Unidad de Informacion Pablica, sobre el informe 1 B.3% 0.0% 0.0% 1 83% i}

leyes tributarias del Pais

Variable

Documentos

T 0 o
! comespondiente a Ios perfodos mo preseritos o por Fiiscalizaciones 19 14.1% 0.0% 0.0% 19 14.1% 0
prescribir.
Elaborar nombramientos a fiscalizadores y estos los avisos,
o requerimientos de la informacion contable a los . o o
2 contribuyentes responsables de la percepcién del impuesto Nombramientos 19 14.1% 0.0% 0.0% 1 14.1% 0
del 10%.
3 |Realizar informes de fiscalizacion. Informes 1.5% 0.0% 0.0% 1.5% 0
4 |Gesitonar [a autorizacin de resohiciones. variable Resolucion 5 5 0
5 Atender consultas a empresarios hoteleros sobre el célculo, variable Consultas 5
retencion y fraslado del impuesto del 10% por hospadaje. atendidas 3 0
6 |Elaberacion de informes para la DAF Informes 1 1 0
Foros Viuales de Cultura Tributaria, impartidos a
7 |propietarios y personal administrativo de establecimienios Capacitacicnes 0 0 )
de hospedaje de los diferentes departamentos del pais.
Aclualizacion del Manual de procedimientos del
R Manual de
& |Departamento de Fiscalizacion, si existieran reformas a las o 0 0 0
procedimienfos
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Nominas de sueldus horas extras, honnranos ] 0
2 |Viaticos al interior y exterior del pais. Variable | Documentos 19 19
GREMALTEN
3 |Viaticos liquidacion al inferior y & exterior del pais. Variahle | Documentos 15 15 / \""\s\ R L% 0\
Liquidaciones y prestaciones laborales de personal que yaj ,, . ﬂf'z'c':‘
4 o labora para INGUAT, Variable |  Documentos 11 11 '_ = F > k ‘%‘1‘ % ]
% 3
FO
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Planillas para reintegro de cafa chica, pago a proveedores y
liguidacion de vales

Variable

Documentos

documentos

Auditorias Financieras (incluyendo evaluaciones de control

6 |Liquidaciones de fondos en avance al intetior y exterior, Variable | Documentos 0 0 0
7 Rewsmrll Procedimiento para el framite de pago de Variable | Documentos 0 0 0
Convenlos de Aportes Economicos
Realizar consultas con otras unidedes administrativas de
8 |esta institucion durante el proceso de revision de| Varable| Decumentos 2 0

Asesorar en temas legales al Director General y Subdirector|
General.

Variable

Audiforia

Documento

1 10 Informes de
interno) Auditoria
- . . Informes de
2 |Auditorias de Desempefio variable Auditoria 0 0 0
3 |Auditorias de Cumplimiento 6 Informes de 0 0

Brindar asesoria juridica a todas las direcciones v

2 |departamentos del INGUAT, Variable | Documento 8 8 0
Emitir Opiniones Juridicas solicitadas por los Despachos

3 [Superiores, Direcciones, Departamentos y Secciones de fa| Varable | Documento 7 7 0
Insfitucion.
Evacuar consultas y dictamenes legales, sobre cuatquier| ., .

4 asunio de interés para el INGUAT. Variable | Documento 0 ¢ 0
Asesorar y parficipar en mesas de trabajo para analizar
anteproyectos de actualizacion y modificacion de la Ley| ,, .

S Organica del INGUAT vy ofra legislacion relacionada con ef Variable | - Documento 3 3 0
turismo,

6 Asesorar a !gs Direccicnes y Departamentos de INGUAT) Variable |  Documento 4 4 0
©n la redaccion de anteproyectos de leyes y reglamentos.

7 |Elaborar contratos administrativos. Variable |  Documento 96 95 I}
Analizar, revisar y dar Visto Bueno cuando proceda a los

B |acuerdos de Direccién General que trasladan los| Variable | Documento 26 26 \SQEMALTEQ?
departamentos del INGUAT. (RN O

3t y v P
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Analizar, revisar y cuando proceda dar el visto bueno con
la elaboracion a los Convenios de Cooperacion
Interinsfitucinal que se suscriban con INGUAT y que
trasladen los departamentos de la Institucion.

Variable

Documenio

10

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

Variable

Documento

50

50

1

Dar seguimiento a procesos judiciales en los cuales el
INGUAT sea parte (evacuar awdiencias, realizar
memoriales, procurar ¢asos, pagos de requerimientos y
ofros).

Variable

Documenio

40

40

12

Atender las soliciiudes de exoneracion de impuesto de
salida via aérea, presentadas por las insfituciones que
estén exentas de conformidad con la ley.

Variahle

Documento

13

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

Variable

Documento

13

13

14

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

Variable

Documento

Elaborar resoluciones de aprobacion y rescision de
contratos.

Variable

Documento

103

103

16

Enviar copias de contratos y resolucion de aprabacion ylo
rescision, si fuere el case, a la unidad interesada y ofras
jefaturas del INGUAT.

Variable

Documenta

5184

5184

17

Andlisis, revision y aprobacion de las Bases de Cotizacidn
ylo Licitacion.

Variable

Documento

18

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

Variable

Documento

87

87

19

Alimentar la base de datos de contratos para enviar a fa
Unidad de Acceso a la Informacion, asi como ofra
informacion y/o documentos requeridos par dicha unidad.

Variable

Documento

96

86

20

Legalizar firmas y documentos oficiales solicitades por
Direccidn General y Departamento Administrativo de
INGUAT

Variahle

Documenta

0

o m—

2

Certificar documentos a solicitud de la parte interesada.

Variable

Documento

WALIA
Aﬁ&ﬂf?alﬁéaq\

22

Realizar tramite para inscripcidn y renovacién de marcas a

nombre de INGUAT.

Variable

Documento
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23

Nombramiento por comision en el exterior de la Repilblica
&n representacion de INGUAT (Viatico Exterior).

Variable

Documento

24

Nombramiento por comisiones de trabajo en el interior de la
Repablica (Viatico Interior), asi como asistir a reuniones de
trabajo en representacion de INGUAT.

Variable

Documento

25

Sustanciar el trdmite de los recursos de revocatotia y
reposicion inferpuestos en confra de las resoluciones
emitidas por los jefes de departamento y Director General
del INGUAT.

Variable

Documento

26

Asesoria para llevar a cabo las intervenciones ordenadas
por juez competents ante los establecimientos de
hospedaje de toda fa Reptiblica, con el abjeto de recuperar
la cartera vencida a favar de INGUAT (Pago por Impuesto
del 10% sobre Hospedaje).

Variable

Diligencias
judiciales

27

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

Variable

Documento

80

a0

28

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

Variable

Documento

53

53

29

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

Departamento de Fomento Turistico.

Variable

Documento

66

66
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Direccion de Desarrollo del Producto Turistico
Matriz de Gestion por Resultados » Plan Operative Anual 2021

Mensual
[Oficinas Reglanales
Entrega  de  nsumos  de
impleza. higena y protecsn| ey Insuma ] % ] % ¢ o o o NiA KA rA ™
1 e of mane do it weate M WA A NA win oA WA 5 2 [
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41261 Promoanonay
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N famiiarizassbn y feias Liisbcas| v : NiA A WA N Wik A . 1 s o
locales
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e
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@ficina Subreglonal If bzabal

Reunones oo & secin]
empresarial luristco de izabal et

Apoya a fesbvals|
1 gastonomices.  cullurales  y 3 Evanto Q h & o 0 0% [} % NA NA KA NA KA NA MiA NA A NiA ] 3 B |
artesanales da |zabal

Apoyo ¥ fxtalecimienty  al

muticipalidades ¥
crganizaciones Jocales, para)
" desamola atdaes] Evanla ? L 0 o ¢ o 4 2] hin A 1o 1A na A WA wa e WA 0 1 8 Jo

vinculadas @ lursmo en e
daparlamania de lzabal

Astividades de imercambio para)
b gestién y arganizacibn e
zeclor Wislicn de fzabal, en|

12 relation con 3 planificion de 1 Evenla [ % L} D% o 0% o % NiA NA KA NA A NI Na NiA HiA Wh [} 5 B o
4 dal
activifad Lurislica ton oirag)
regionas ralevanlies
Ofielna Subregicnal Il Zacapa
Reaniones  con el settor| .
13 empte<anel Lot de Zaaom 6 Evento [ o [ 0% [ o [ o MA A NIA NA NA NiA, WA Iy NA WA B 5 e |
[ Apoyy a feslivalias,
" gastronamicos,  culurales 2 Exanta o a% 0 0% [] 0% ] % N A Ni NiA NA WA ) WA, A A [ 1 17 o
artesanales ds Zacapa
Apoye y  fortalecmiento )
municpalidades ¥]
organizaciones iocales, para
15  sasanoliar activdades] L] Evento o 0% [} 0% [ 0% [ 0% NiA A N WA A WA NA, KA NA NIA & 1 o |s
vinculadas al Wifisino en o
departaments de 2acapa
41251 Promosonce
Acndades de inlercambio para) actiamente o pals en
la gastdn y organeacien de u:m:;::amg
seclor Wislico da Zacapa, en N
1€ refacion con la planificacian, del 1 Evenlo 0 0% 0 0% 0 0% o mh WA NA NA NA HA NiA KA WA NIA L ST 0 markeing 6 '
propusstas de eadivacion de 13| iﬂegl\-lﬁn:::
acividad twislica con olras| oty
regones relevantes impuss dofsatema
namrat a¢ som:
wic
Oficina Subveglonal il Chiqulmula
|Reumones  con & sec|
ir |empresarial  wrisbea  de| B Evante 0 0% @ % 0 [ 0 0% N A N NiA NA WA A NiA MiA NA [ 1 L
Chiguimuta
41281 Fromecena
e dpsism
o ExErior. madyte o
dissloe
|Apaya a festivales f
k] g3stonimicos,  culluraks 3] - Evento g 0% a a o o [ [ A iR na N WA NiA HiA NA N A srmgamms] 3 3 o
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vt Wik et
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iy
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19  desamalar x| B Evenlo a % o D% [ 0% ] % NiA KA LY NiA HA NiA ey NA NIA NiA,
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[depariaments de Chiquimua
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8 inlsrcambio par
la gesida y organizacon del
sector Luristco de Chiguimula
A en relacion con la plakficacitn 1 Evenla 9 Y o o% 0 [y [} 0% NIA WA KitA WA NiA KA NiA NA
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secior yisbon de| Pﬂ’ﬁmm de
Sacalspéquez, en relatida o " prlereoys
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para
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