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A: Lic. Juan Carlos Gonzélez
Jefe de la Unidad de Informacién Publica
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DE: Lic. Julio Oliva
Director Administrativo Financier

ASUNTO: MATRICES DE AVANCE DEL PLAN OPE
CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO DE 2022

FECHA: Guatemala, 11 de agosto de 2022

Por este medio se trasiadan las matrices de Avance del Plan Operativo Anual 2022,
correspondiente al mes de julio de 2022, de las Direcciones Administrativa Financiera,
Mercadeo y Desarrollo del Producto Turistico, para que de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica se publiquen en el portal de esta institucion.
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Actividades Centrales

i Bl

1/21

Informes cuatimestrales de gestién . N o . Enéro: Infon;:?er ‘
para SEGEPLAN. 8 informes ! 3% 1 3% 0 0% 2 67% cuatrimestrs 2021,
Participar en difaranies reuniones,

como mesas, Direccion, GABECO,| Variable | Reuniones 16 29 [} 45 0

ele

Coordinar con las jefaturas de

Dirgcoién, la integracion de l4

Memoria de Labores Institucionat| ; " o " .

2621 para que 4 través de la 1 memoria 1 100% 0 1% 4 0% 1 100% [0

Direccion General, se traslade al

Ministerio de Economia.

. . Enero: Avances de metas
Coordinar con las jefaturas de| de la Polltica General de
Direccion, fa  integracion  de Gobisma 2020-2024, afio
Informes de Gestién; para que a 2021
través de la Direccitn General, 58| variable informes 4 ] 0 4 Fabrero; Infarma MINFIN,
trasladen a [as  instancias Circular bonos del tesoro.
regueridas. {Informe presidencial, Informe circunstanciado
politicas piblicas, entre ofras). POA 2022, Abril: Informe

SINACIG.
Plan Operaliva Anual 2022
Emitir oficios, reunicnes de frabajo
con las jefaturas de esta direccion
y jefaturas de la Direccion de
Mercadeo vy Desarrollo  del| variable | Documentols) 1 L] 0 1 o
Praducta Turlstico para realizar las
modificacionss 0 ajustes a Ia
planificacion operativa.
Reuniones comisién POA. variable | reuniones 2 0 4 2 0
Realizar  presentagipnes  al .
5
despacho superir, variable |Documento (s) 1 0 il 1 0
Modificaciones. variable | documento 1 0 0 1 0
Definir formales a utilizar para el .
sequiniento znual, variable |  Formatos 13 0 0 13 0
Infarme mensual de avance del
Programa de Actividades| 12 Matrices 4 3% 3 25% 0 0% 7 58% (0
Centrales.
Una matriz de cada
Malriz tipo semaforo variable Matrices 0 4 0 4 Direccién y una del Depta.
de Tecnologia de Inf,
Plan Operativo Anual y Multianual 2023-2027
Llevar a cabo las acciones previas
a la planificacion, participacion en
reuniones de  ftrabajo con fa| .
SEGEPLAN y Dieccon de variable | Documento(s) 4 )] 0 4 0
Presupuesto  del Ministerio  de
Finanzas Piblicas.
Reuniones comfsion POA. variable | reuniones 4 0 0 4 0
Presentacion del Plan Operativo N N , o
Anual y Multianual 2023-2027 ! Flan ! 100% 0 % 0 0% ! 100% [0
NGy B
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Abril: MP-DA-03 v2,
Procedimiento para el
confrel de dispasitivos
electrénicos de
Procedimient comunicacion movil. Junio:
: rocedimientos Procedimientos de la UIP:
T |Brinder apoyo téonico para la| YATAOR | des " 12 MP-UIP-01 v5, MP-UIP-02
elaboracion y actualizacién de los v4 y MP-UIP-03 v4., Julio:
procedimientos. Auditoria Interna: MP-Al-
D1, v1 e Unidad de
Inventarios: MP-SCINV-01
al {7, version 1
| Reuniones de
8 variable | procedimientos 23 2 0
N proceso
9 [Plan de rabajo 2022 de la DAF variable | Documento(s) 0 1 i
Prestar servicio de telofonia mavil,
fija e intenet mensuaimente al Eventos da
1 |edificic central del [NGUAT, 12 3% 3 25% 0% 7 58% [0
delegaciones nacignales, oficinas pago
regionales y subregionales.
Senvicic de cable para el edificio Eventos de o
2 |central de INGUAT. 12 pago 3% 3 2% 0% 7 58% |0
Proporcionar el servicio de traslado Eventos de
3 |de sobres (mensajeria externa) afa| 12 33% 3 5% 0% 7 58% (0
Institucion. page
Brindar el servicio de fraslado de Eventos de
4 |paquetes y cajas (fletes) a la| 12 8% 2 17% 0% 3 25% (0
| |lnstitucién. pago
Pragramar acciones para adecuar Reunion
5 |espacios fisicos, insumos  y 1 non y 0% 4 0% 0% 0 0% (0
L seguimiento
actividades
Prestar el servicie de planta
telefonica a la  Institugion, Eventos de "
§ mejorando la comunicagidn interna 12 page 0% 0 0% 0% 0 0% |0
y externa.
7 g‘:ﬂ";;‘;:f‘;e"]?;uI::gl“‘l’g:wg’:e;"s 1| Requisicien 100% 1 100% 0% 2 200% Jo
Seguro confra incendio y lineas
gliadas  (edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
8 |Centro Recrealivo para 1 Requisicién 100% 1 100% 0% 2 200% |0
Trabajadores del INGUAT -CRI-,
Castille de San Felipe de Lara,
Izabal)
g |eguro para equipo electidnico dg| | por icicign 100% 1 100% 0% 2 200% [0
Jlainstitucion.
Seguro  para  nave  maritima
10 |(Lancha en el Castile de San 1 Evenlos 100% 1 100% 0% 2 200% |0
Felipe), propiedad de INGUAT.
11 ﬁj’gﬂ’:ﬁara el dron propiedad del| ¢ | porisiciones 0% 1 100% 0% 1 100% |0
Brindar servicic de centros de
impresion y copiado a las unidades
administrativas del edificio central Eventos de "
2 del INGUAT vy delegaciones 12 pago 3% 3 2% 0% 7 58% 10
nacionales, oficinas regionales y,
subregionales del INGUAT.
7
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14

roporcionar el servicio  de
seguridad a la Seccion de Caja
medianta 'a renta de equipo de
intrusitn.

Eventos de
pago

25% 4

3%

Atender comisiones en el interior
de! pals para  verificar
infraestructura de depandencias del
INGUAT y darles manienimiento
{vidticos en el interior),

Variable

Requisicion

18

Prestar el servicio de {rasfado de
personas solicitado por enfidades
extemnas para actividades
relacicnadas al turismo.

Variable

Requisicion

18

Coordinar e procese  de
elaboracién de expedientes de
page de arendamientos de
Oficinas ~ Regionales y  Sub
Regionales, ubicadas en Petén,
Qustzaltenange,  SacatepSquez,
Salold, Alta Verapaz e lzabal.

17

Eventos de
pago

25% 4

3¥%

0%

58% [0

Realizar compras emergentes de
bienes y  servicios  del
Departamento Administrativo.

Informes

3% 3

25%

0%

58% [0

18

Administrar el Mercade  de)
Artesanias, Museo de
Paleontologia ¥ Arquenlogia
Roberto  Woolfolk  Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castilo de
San Felipe de Lara en |zabal,

36

Infarmes

12

3% 9

25%

0%

2

58% |0

19

Proyecto  de  reciclde v
sostenibilidad de fnsumos dentro
del INGUAT

Proyecto

0% 0

0%

0%

0% |0

26

Publicar evento de licitacién en el
Diario Centroamérica cumpliendo
con lo estipulado en la Ley de
Contratacionss del Estado.

Requisicién

100% 0

0%

0%

100% |0

pal

Brindar el servicio de sanitarios a
los  fturistas  racionales  y
exiranferos que circularan por las
distintas carreteras del pais en la
Semana Santa 2022,

Requisicién

0% 1

100%

0%

100% |0

Compra de mamparas a las
distintas unidades administrativas
que conforman el INGUAT.

Requisicion

% il

0%

0%

0% [0

px}

24

Relmpresion de cupones
canjeables por combustible que
superen un ano desde su impresién
para gbastecer de coembustile los

vehiculos  propiedad de la
Institucion.

Requisicidn

% 2

0%

0%

0% [0

Compra de dtiles de oficina a fas
distintas unidades administrativas
que conforman la Institucion.

Requisicion

25% 3

75%

0%

100%

=3

25

Compra de felevisores a las
distintas unidades administrativas
que conforman la Institucién.

Requisicidn

50% 1

50%

%

100% |0

26

Compra de tintas a las distintas
unidades  administrativas  que
conforman el INGUAT para el uso
de los sellos inslitucionales.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% (0
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Pago anual por Ia renta del Ceniro
27 |Recreativo para los Trabajagores 1 Requisicion 0% 0% 0% 0% |0
de INGUAT-CRI.
Prestar el servicio de empastado
26 |de documentos oficiales  del 1 Requisicion 0% 0% 0% 0% |o
INGUAT.
Compra de electrodoméstices a
las disfintas unidades
29 |adminfstrativas que conforman el 2 Requisician 50% 50% 0% 100% [0
INGUAT para el uso de los sellog
institucionales,
Compra de aires acondicionados
para el edificio central de INGUAT,
Castilo de San Felipe, Cenlro
30 |Recreativo para Trabajadores da 2 Requisicién 0% 50% 0% 50% |0
INGUAT-CRI, Oelegaciones
Nacionales, Regionales y
Subregionales de equipes
Pago del impueste de circulacion
3 |de los wehiculos parliculares 1 Requisicion 0% 100% 0% 100% |0
propiedad del INGUAT.
Pagos por framites relacionados a
32 (responsabilidades de la Institugion 4 Requisicion 0% 1% 0% 0% {0
ante ofras entidades publicas.
Compra de maquinaria y equips a
perscnal de mantenimiento def
3 g‘:gﬁl'; dze'g;ar: Fgﬁl')e L’:G‘LJ;Z: 2 | Requisicien 0% 100% % 100% |o
Museo de Estanzuela y Mercado
de Artesanias.
Compra de planta generadora de Evento de
34 |electricidad para el edificio cenfral 1 Colizacion 0% (% 0% 0% |o
del INGUAT,
Compra de mobiliario y equips de
oficina para el edificio central del
35 |INGUAT, Delegaciones 3 Requisiciones 0% 33% 0% 33% |0
Nacionales, Oficinas Regionales y
Sub Regionales.
SECCION DE MANTENIMIENTQ
Mantenimiento  preventiva  de
sistemas de aire acondicionady,
mantenimiento de
desodarizadores, aeromatizaderes y Eventas de Por menterimientn ce olvadores,
1 |senscres, elevadores, fumigacion, 12 33% 25% 0% 58% |lavanderin, descdarizadores ,
limpieza,  sisteas  eléctricos, pego fumigacito.
equipos y planta telefbnica, entre
ofros, en forma mensual o cuando
se requiera y/o aplique.
. . Mantenimianto prevantiva
Realizar mantenimiento correctivo: abomba hidronsumatica
reparar sistemas en electricidad, del Gastilo de San Felipe
telefonia, bombas hidroneuméficas de Lara, Livingsten, lzabal.
de agua con sus motores, . L Mantenimeinto correctivo 3
2 elevadores,  extinlores,  aires Varigble | Requisicion bombas hidroneumaticas
acondicionados,  plantas  de (incluye cambio do
tratamiento de agua, fuberias y prosostato) del Castila de
drenajes, entre ofros, f.a'." Falipo do Lara,
ivingsten Izabal,
\,-'\I'J\LT
‘/:’\31 RA FJCU\%
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Supervision continua  para | 1. Senvicio de fabricacion
reparacion y/o mantenimiento de da duplicado da llaves
lozas, venlanas, paredes, gradas para le vehiculo Toyota 4
internas y de emergencia, sislemas Runner placas QB268B5
de disfribucion eléctica y de aslgnada a Sub Direccitn
aguas, piscinas, motar de lancha, General o
entra otros, en el edificio central dal 2 5:?'6:10 d:cerrajerTra par
3 [INGUAT, Mercado de Arlssanias,) Variable [ Informe 3 et de acoasn o Dl
Castillo de San Felipe de Lara, Canter 4 nivel del edificia
Museo de Paleontologla central de INGUAT.
Arqueclogia  Roberto  Woolfalk 3. Serviclo de Instalacion
Saravia, el Centrc Recreative para, ds pasamanos el el
Trabajadores del INGUAT-CRI-, ingreso principal del
delegaciones nacionales, oficinas edificio contral da
regionales y subregionales. INGUAT.
Servicio de energia eléctrica en el
edificio central y las Delegaciones
4 naclpnales. Regionales y Sub 12 Eventos de 3% 3 5% % 58% o
Regionales. Mercado de paga
Anrtesanias, caslilo san Fefpa,
museo Estanzuela
Servicio de extraccion de basura
en el edificio cenfral INGUAT, .
5 [Mercade  de  Atesantas| 12 | EveMosde a%% 3 25% 0% g | centaly Mercado
. : pago . de Artesanias y Cri
Delegacicnes nacicnales,
Regionales y Sub Repionales.
6 |Carga por servicio de agua polable 12 Requisicitn 33% 3 5% 0% 58% |Segun contador No. 63115
Senivio de agua pura en
garrafones para el edificio central
7 |de  INGUAT,  Delegaciones| 12 Requisicién 25% 3 25% 0% 50% |0
nacionales, Regionales y Sub
Regionales.
9 scgr:fr:cia:ccliinco::é::lnaa b B gy | Reqsicien 3% 3 25% 0% 58% [o
1. Gampra de tomillo
polser 1/4" x 2" ; taruge
estandar 10mm x 50 mm;
faruge estandar de 7mm x
Compra de malerial elbctico, 30 mm. 2. Tijeras para
material de fontaneria, insecticidas, podar mango de madera;
plantas, pintura, material para galones de tinte color
trabajos de tabla yeso, materiales nogal OSMOCOLCR;
de  construccidn,  madera, pilegos de fiia 1500 para
malerizles para cielo falso, material g, 3’1.‘1".“"% !ed
10 |de fereteria y cualquier ofro| Variable | Requisiciones 3 reanologia industrial. 4
. . . Lija calibre 60; 220, tinte
material pa.ra faner en e.;xistenma protector para madera;
para reslizar reparaciones ¥ {hinner (galon; brochas de
mantenimiento del edificio central 142" y 1*y ljadora manual.
de INGUAT,  delegaciones 5. Triclora de 110 libras;
nacionales, oficinas regionales y 20 galones de akguipool y
subregionales. 20 galones de clarificador.
6. Rétulo de vidrio de 2.14
m alto, 1.34 m ancho ¥
Smm grasor con lagotipo
de INGUAT.
5/21 Julio 2022




parael
Edificio Central del INGUAT vy
vehiculos

F o
nfeccion

24

Requisiciones

13%

0% 0 0% 3 13% [o

Servicio de recoleccion  de
desechos médicos, en la clinicas
médica y odontolégica del edificio
central de INGUAT.

12

Eventos de
pago

33%

Recoleccion de desechos

5% 0 0% 7 58% an la clinicas del INGUAT.

Servicio de alcantarillado en el
edificio central de INGUAT.

12

Requisicidn

3%

Alcantarilado del contador]

25% 0 % 7 58% No. BO05D

Reparaciones a las instalaciones
del Cento Recreativo para
Trabaladores de INGUAT-CRI.

Requisician

0%

0% 0 0% 9 0% |0

Mantenimiento y limpieza de la
fosa séptica del CRI y del Castillo

de San Felips

Requisician

50%

0% 0 0% 1 50% |0

ey
o

Confratacion de una emprasa para
pintura externa det edificio central
de INGUAT

Requisicién

0%

0% ] 0% 1 0% (0

-
~

Senvicio de limpieza exierior de
ventanas del edificio central de
INGUAT.

Requisicién

0%

100% 0 0% 1 100% |0

-
=)

Mantenimiento &l manto asfaltico a
terraza y jardineras del Edificio
Ceniral de Inquat

Requisicién

0%

0% 0 % 4 0% (0

Compra de panelos Led

Requisician

0%

0% 0 0% 9 0% |0

20

Servicio de mantenimiento de I3
pasarela del CRE

Requisicidn

0%

0% 0 0% 0 0% [0

2

=

Mantenimiento de la cistarna dal
edificio central de INGUAT

Requisicidn

0%

0% 0 0% 0 0% |0

22

Mantenimiento de gradas de
emergencia del edificio cantral de
INGUAT,

Variable

Reqguisiciones

23

Servicic de  manterimienta ¥
reparaciones de las instalaciones
del Museo de Estanzuela, Mercado
de Artesanias, Centro Recrealivo
para Trabajadores de INGUAT-
CRI, Delegaciones Nacionales,
Regicnales y Subregionales

Variable

Requisiciones

SECCION DE ALMACEN

1

Operar e modulo de Almacén
General en ef Sistema de Gestion
Administrativa -SIGAD-

12

Informes

33%

25% 0 0% 7 58% [0

Empacar material  promaocional
para  diferentes aclividades
nacicnales e internacionales.

Variable

Requisicion

3

395

3

Compra de (liles de oficina

Variable

Cempra directa

4

Compra de (fles de limpleza y

Variable

Compra directa

13

roductos sanitarios
5 |ETahorar formas 1H, ingresos al
almacén,

Variatble

Informe

107

108

SEGCION DE TRANSPORTES

Administrar  la  Unided de
Transportes en el SIGAD y facilitar
medios de transporte, en buenas
condiciones, para la realizacién de;
comisiones  oficiales de las
diferentes unidades administrativas
del INGUAT, asi como a otras
entidades piblicas ylo privadas,
cugnde  sean  requeridos ¥
autorizados por el despacho
superior.

12

Informe

33%

25% 4 0% 7 58% |0
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Global Positioning System -GPS-
los vehiculos pertenecientes a la
institucién.

12 Requisicion 3 25% 3 25% 0 0% 6 50% [0

Compra de cupcnes canjeables par
3 {combustivle de Q100.00 y Q50.00 4 Requisicion 2 §0% 1 25% 0 0% 3 75% (0
para los vehiculos de la institucitn.

Realizar ~ mantenimiento  y
5 |[reparacitn a los vehiculos de la| Variable | Requisicion 3z 36 0 68 0
institucion.

Compra de [llanfas, batertas,
& |lubricantes y accesorios en general| Variable | Requisicidn 11 7 0 18 0
para los vehiculos de la institucion.

Realizar comisiones en el interior
del pais para el traslado de
personal de la Institucion o
personas extemas autorizadas por
la Direccion General {viaticos en el
| linterior)
UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Variable { Requisicion 869 299 0 1168 Q

Prestar el servicio de seguridad
privada para protegar y resguardar,
Izs bianes de la Institucitn, ademas
de brindar seguridad a los
trehajadores en el Edificio Central - Eventos de
i [INGUAT-, Mercado de Artesanias,| 12 pago 4 3% 3 25% 0 0% 7 58% |0
Delegacion  Antigua  Guatemala,

Museo de Estanzuela, Castillo de
San Felipe de lara & Centro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT -CRI-

Compra de polvo quimico seco
PQS para el llenado de extintores
del edificio cenfral, Mercado de
Artesanias, Centro Recreative para
2 |(Trabzjadores de INGUAT-CRI, 2 Requisicién 0 % il 0% 0 0% 0 0% {0
Muset de Estanzuela, Delegacién
de Antigua Guatemala, Castillo de
San Felipe y para uso de vehiculos,
oficlales.

3 Sarviclo y reparacion de camaras ¥,
grabadares NVR

Servicio y reparacién del sistema
de alarma de intrusion

Servicio y reparacion de arcos de
detector de metales

Servicio y reparacién del sistema
de alarma de evacuacion

Servicio  de  mantenimiento Y|
reparacién de otras maguinarias y
equipo . [sistema de cémarss,
alarma de intrusién, control de
acceso, alarma de  evacuacion,
alarma  deteccibn de incendios,
arcos de detector de melales entre
ofras

Compra de cilindros de pas
prapane para uso en las diferentes
delegaciones de la Unidad de
Prevencidn de Riesgos

Variable | Requisicion 1 1 0 2 0

Variable | Requisicion 0 0 0 0 0

Variable | Requisicion 0 0 il 0 0

Variable | Requisicion 0 0 il 1] 0

Varigble | Requisiciones 1 0 0 1 0

36 Requisiciones 1 3% 5 14% 0 0% i 17% (0

ariPrar, Ay
’\bﬂ\lfﬂ. [~
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Servicio de impresion de tickets
para el control de ingresos |
egresos de los vehiculos en el
Mercado de Artesanias.

Requisicion

0%

%

Compra de tarjetas electronicas,
para uso de conlrol de acceso en ef
sistema para los firabajadores y,
visitantes del edificio central de
INGUAT.

Requisicién

0%

0%

0%

1

jury

Compra de una cémara PTZ 360
grados para e Mercade de
Artesanias.

Requisiciones

%

0%

0%

0%

12

Compra enrotador digital de huella
para uso del sistema del control de
acceso en Lobby del edificio central
de INGUAT.

Requisicion

%

0%

0%

0%

Compra de Dbanderas de
Guatemala para uso en las astas
de la plazuela cel edificio central de
INGUAT vy las diferenles

delegacianes

Requisicion

0%

0%

0%

0%

Compra de #6iulos de informacion
informativa para el edificio central
de INGUAT vy Iss noficinas
regionales de la institucidn.

Requisicion

0%

0%

0%

0%

Compra de bebidas hidratantes
para el personal que trabaja
durante el Plan de Semana 2021

Requisicion

100%

%

0%

100%

en el Castlllo de San Felips.

Desancllar el Plan de Prevencion,
Seguridad y Afencion al Turista,
Semana Santa 2022,

Pian

100%

0%

0%

100%

7

Informes de atencién a visitantes
en Semana Santa 2022,

1

Informe

100%

0%

100%

18

Informe  de la comisién  de
emergencia.

Variable

Informes

19 |

Reportes de incidentes.

Variable

Informes

Informes  de  supervisiones,

Gestionar pego por  servicios
Gubernamentales de Fiscalizacion

Variable

12

Informes

requisicion

3%

25%

0%

58%

Tramitar pago comisiones y gastos
bancarios

Variable

Tequisiciones

Publicar en el Diarioc de
Centroamérica

Variable

requisiciones

Gestionar el pago por la impresion
de formas autorizadas  por
Contraloria General de Cuentas
{tickets de ingreso al Casfilo de
San Felipe de Lara, Libros de
Bancos, Libros de  Actas,

Chegues).

Variable

requisiciones

Gestionar el pago de impuestos,
derechos y tasas.

Variable

requisiciones

Gestionar el pago por membresia
anua’ de acceso a Leyes
Tributarias y otras normas (Infile),

reguisicion

100%

0%

0%

100%
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7 [financiera para la LUnidad de
Informacion Pablica.

Informes de avances de proyeclos
{Cobre Mercado de Arfesanias y
Museo de  Estanzvela e
implementacién de cobro a través
de banca en Castillo de San Felipe
de Lara }.

Actualizacion e implementacion de
procedimientos en las diferenles Julio: Procedimigntos de Ja

secciones vy unidades  del Variable | - Dosuments 0 7 0 7 Unidad de Inventarios.

Departamento Financiero.
SECCION DE COBROS

Tramitar, elaborar y entregar| Numero de
1 |solvencias de pago a empresas de| Variable | solvencias 53 47 0 100 0
hospedaje. entregadas
Calgular Intereses por mora en
ajustes de audilorias realizadas
por el  Deparlamento  de
Fiscalizagidn.

3 Blabarar  reconceimientos  de Variable | Convenios g 4 0 10 0

deuda (Convenios).
Notificar multas generadas por fa

3 Informes 0 0% 0 0% ] 0% b 0% |0

Variable | Documento 38 19 0 57 I

4 [Seccion de Registro y Vertficecitn| Variable | DU e | 6o 352 0 o77 0
L Al Notificacion
de Servicios Turisticos.
Realizar el cobro de intereses por Operacion
5 |pago extempordneo def 10% scbre| Variable P 76 40 0 118 D
N registrada
hospedale.
Enviar recibos para el pago del Registro de
6 |impuesto dal  10%  sobre| Varizble | canfidad de 589 422 0 1011 ]
hospedae. hoteles
. Tickets de
7 Variable ingreso adulios 40,120 29,140 0 69,260 0
——jAdministrar la ventade tickels de Toked
8 [ingreso al Castilo San Fefipede | variable | . |0 =C8 | agg3p 6,270 1 40,900 0
Lara INQreso ninos
' Tickets de
9 Variable ingreso 5460 1,080 0 6,540 0
extranjeros

Elaborar informes del traslado de
10 |Ingresos percibidos en el Caslillo] Variable Informe: 77 54 0 131 0
de San Felipe de Lara.

Trasladar informacién solicitada a
través de la Unidad de Acceso alaf Variable | Docurnento ] 3 0 7 0
Informacion Pbliga.

1

-

Emitir Informe mensual de ingresos
por 10% de hospadaje, impuesto
12 |de salida del pais via afrea yj 12 Informe 4 3% 3 26% 0 0% 7 58% (0
marifima, Ingreses al Castillo de
San Felipe de Laray otros.

Depurar la cartera y enviar notas
da cobros a establecimientos

13 morosos en el pago de! 10% de Variabls Envios 3 51 0 82 0
Impuesto de Hospedale.
Afender los requerimientos por]

14 [pare de la Auditoria Interna y/o| Variable | Documento § 3 0 8 b
Cantraloria General de Cuentas.
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Raalizar el pago a provegdores y
empleados de la Institucién, a . Cheque emitido
L fravés de acredtamiento  ylo Variable pago reglizado 613 821 0 1434 0
cheque.
Afender los requerimientos de
documentacién de  ingresos ¥ Documenios
2 |egreses que solicite Coniraloria| Variable entreqados 21 4 0 25 0
General de Cuentas y Auditoria e
Interna.
3 R(.a.ahzar la rendl‘clén de formas 12 Gunsiaprl:lade 4 3% 5 5% a 0% 7 58% o
utilizadas per medio electronico. rendicidn
4 |Operarla Caja Fiscal y (a rendicion) v/, iopye | Recibo emitido| 4 3 ¢ 7 0
correspondiente.
Generar reportes  de  tesoreria Regarle
5 |conforme requerimientos| Variable park 4 2 4 6 0
. elecirdnico
especificos.
5 |dviene s a{rr:n::té:m:: i o Variala | TGS 0 0 0 0 o
3 Y P realizados
comisiones en ej exterior.
Realizar tramite de devolucion de! Tramites
7 |divisas de vidticos y fordos en| Variable . 0 4 0 0 0
N realizados
avanca dl exterior,
Enviar oficios a  enfidades
8 |bancarias por las transferencias| Variable Envios 39 39 0 78 0
realizadas.
9 |Recepcionar ingresos varivs. Variable | Operaciones 993 643 0 1636 0
SECCION DE COMPRAS
GUATECOMPRAS (publicaclones)
Consolidar el Plan de Compras,
sus reprogramaciones y . .
1 publicacién  en el porta Variable | Expediente 110 2 0 12 0
Guatecompras.
Orden de compra, COM-DEV ¢ CYD:
1 |Compras de baja cuantia, |Variab|e Expediente 430 598 0 1028 0
Compras directas con oferia . .
2 cleclbnica. Variable | Expediente 99 109 0 208 0
3 [Compras por cotizacian, Variable | Expediente 4 1 0 5 0
4 |Compras por licitagion publica. Variable | Expediente i 0 0 1 0
Compras por adquisicion directa en N "
5 ausencia de alertas. Variable | Expediente 6 1 0 7 0
6 |Compras por subastainversa. Variable | Expediente 0 0 0 [H 0
7 |Amendamienios Variatle | Expediente 92 94 0 186 0
g [Contratacion de servicios 18anicos| yoiape | Expediante | 137 374 9 514 0
y profesionales.
g [Negociaciones  entre - entidades| oo | Expediente 6 18 ¢ 24 0
plblicas.
10 |Servicios basicos y ofros. Variable | Expediente 55 140 0 195 0
Atender los requerimientes de
docurnentacion que solicite la| |, .
0
n Contraloria General de Cuentas y Variable | - Documento 0 ¢ 0 3
Auditcria Interna,
Recopilar y trasladar la informacian
pablica de oficio ylo sclicitudes de . N
12 informacian a la Unidad de Acceso Variaple | Documento 3 0 0 3
ala Informacién Piblica.
o o,
AR TS
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FOND

08
1 Cun_shltmlon del Fondo Rotativo 1 Oplerambn 1 100% g 0% o 1 100% o
Institucional, sistema
9 Constlllumén 'ci'a. fordo  rolalivol Operacion 1 100% g 0% 0% 4 100% 1o
espacifico de viaticos al interior sistemna
Constifucin de fondo  rotativo Operacion
3 |especifica  del  departamento 1 Derec 1 100% 0 0% 0% 1 100% (o
P sisterna
Administrativo.
Constitucion de fondos fijos {cajas| Operacion " o
4 chicas), 3 slslama 3 100% { 0% 0% 3 100% [0
5 qulilda}:lon del Fondo Rotativo 1 Op.erambn 0 0% 0 0% oo a % o
Institucional. sistema
g |Realizar of pago a proveedores porf oo | cheque emivdo| 118 122 240 0
Pagos mengores.
7 Tramlllar reposiGion del Fondo Variable { Documento 27 58 B85 0
Rotativo Institucional.
Atender los requerimientos por|
8 |parte de la Auditoria Interna yfo] Variable | Documents 1 5 6 0
Contraloria Gereral de Cuentas.
FONDOS ROTATIVO INTERNO (Viaticos)
Nimeso de cheques emitidos por el
1 [fondo rotativo interno de vidticos al] Variable Cheques 626 634 1260 0
Interior
Reposicicnes del Fondo Raotativo . .
2 de Viaticos Variable | Reposiciones 17 35 62 ]
Alender los requerimientos por|
3 |parte de la Auditoria Interna yfo| Varigble | Documento 4 3 7 ]
Conlralaria 3aneral de Cuentas.
Namero de cheques emitidos por el
4 [fondo rolativo intema de vidticos al] Variable |  Chegues 22 76 o3 0
exterier
5 Rep:?l.cmnes d‘.al Fondo Rotalivo Variable | Reposiciones 4 4 8 o
de Vialicos extarior
SECCION DE PRESUPUESTO
1 JPreparar cierre presupuestario, 1 Cierre 0 0% 0 1% 0% 0 0% {0
Elaborar informe anual da rendicion
2 |de cuentes del ejercicio fiscal 1 Informe 1 100% 0 0% 0% 1 100% |0
antericr.
Efaborar y presentar Anteproyecto
3 |del Prasupuesto para el ejercicio 1 Anteproyecto 0 0% 1 100% 0% 1 100% 0
fiscal 2023,
Ejecutar en SIGES el ingreso de
4 |informacién mensual sobre metas 12 Informes 4 33% 3 25% 1% 7 56% |0
finales de produccidn del INGUAT.
Elaborar presentacion de informes o
5 de gestion (reportes SICOIN, 3 Informes 1 33% 1 33% % 2 7% |0
Traslado de informe cuatrimestral
de los clasificadores temdticos
género-poblacion beneficiada o o o
B [SEPREM, SEGEPLAN, Cangreso 3 Dacumento 1 33% 1 3% 0% 2 67% [0
de la Reptblica, Contraloria
General de Cuentas).
7 |Fewtar en SIGES Y SICON.| y e | Mogtcaciones| 2 1 3 0
modificaciones presupuestarias,
Trasladar reporte de  Ejecucion
8 Analitica Cualrimestral (Contraloria 3 Infarmes 1 3% 1 3% 0% 9 &7% lo
General de Cuentas, Congreso y,
Contabilidad dal Estado].
\.'_‘. P 20
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Alender los requerimientos de
documentacién que  solicite | : N
8 Ceniratoria General de Cuenlas y Variable Oficios ¢ 4 13 0
Auditoria Interna.
Emisién  de  constancia  de
asignacién  presupuestaria para,
adquisicion  de  blenes @ .
10 contratacion de servicios, en sus Variable | Documentos 8 5 13 0
diferentes modalidades, conforma
la legislacién vigente.
T |C‘e"?°'°“ y ewvio do pre-0rdenes| youovie | Documentos | 430 548 978 0
en sistema SIGES.
SECCION DE CONTABILIDAD
y [Preparar cieme conlable y| Informes 1 100% 0 0% 0% 1 100% [0
resupuestario.
Elaborar  Informe  anual  de
rendicion de cuentas de! sjercicio
2 |fiscal  anterior  {Minfstedo de 1 Informes 1 100% 0 0% 0% 1 100% |0
Finanzas y Contraloria General de
Cuentas),
Presentar estados  financieros
3 [corespandente al sjercicio fiscall ¢ Informes 1| 100% 0 0% 0% 1 100% |0
anterior (Publicacion en Diario de
Ceniro América)
4 Regrstrar CUR .Conlable (!8 las Variable Canfidad de 208 294 590 0
diferentes operacicnes arealizar, CUR contable
5 Reg\.s{rar CUR dP:_Ios Ingresos gue, Variabls CanllFladde 05 99 104 1
percibe la Institucion. CUR ingreso
. . CUR emitido
6 |Registrar CUR de egresos [gasto). | Variable de devengado 601 733 1334 0
Aprobar la solicitud de pago por, .
T |reposicion de Fonde Rotativo] Variable Canﬁf]alldde 47 55 102 0
T reposiciones
Instilucienal.
Elaborar la  concifacion  de Congiliacion de
8 [impuestos retenidos de VA e ISRa| 12 impuesto 5 42% 4 33% 0% 9 5% |0
pagar. retenido
9 |Declaracidn anual de ISR. 1 Declaration 1 100% 0 0% 0% 1 100% [0
Emitir certificacion de resokuciones
1¢ |[de cobro de impuesio 10%| Variable | Certificaciones 504 0% 185 0% 0% 682 0% |0
hospedaje.
Elaborar contiliaciones bancarias
11 |de cuentas monetarias de la| 204 | Conciliaciones 64 3% 42 21% 0% 106 52% (0
Instifugion,
Elghorar [nforme  anual  del
Inventaric de bienes de Ia
12 |Institucion  y presentarlo a Ia 1 Informe 1 100% [V 0% 0% 1 100% |0
Direccion de  Contabilidad el
Estado.
. Cantidad de
1 E.'am’arn'"f‘;ﬂ"é‘;;;“:ﬁggg) %8l Variable | bienes 2% 0% 93 % 0% 118 0% |o
Iens en & ) registrados
Depuracién e incorporacion de
14 [bienes al modulo de inventarios def] 12 Informe L] 0% [ 50% 0% [ 50% |0
SICOIN.
Atender los requerimientos da
documentacian que solicite Ia N " 5, o o
15 Gontraloria General de Cuentas y Variable | Documentos 7 0% 3 0% 0% 10 0%
Auditoria Interna
’\\"J\'\A'.-(TE(;- .
BTN
)y RSN
s
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Participar en los  procesos)
relacicnados con la Actualizacion
del Pan de Clasificacion de
1 Puestos,  Administracion  del 5 Insirumentos | En procesa 0 0% 0 0% | Enproceso | 0% [0

Salarios vy Evaluacion  del

Desempaiio.
g [Desamollar programas culurales Y| gy | wctidades 2 | e 2 14% 0 % 4 2% {0
socigles,
o Evento no adjudicado,
Licitacidr / Pendiente resclucion de
3 1 prendas de I 0% 0 0% 0 % En proceso 0% |Direccitn que aprueba o
vestir no aprueha las

Coordinar la dotacion de uniformes. actuaciones de la Junta

Pedido de
4 1 compra/ 9 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
calzado
SECCIGN DE RECLUTAMIENTO Y SELEGCION
1 [Reclular y Seleccionar personall v, oo | condidatos a | oo 4 0% 0 0% o % o
para las diferentes unidades.
o |Apicar & interpretar pruebas| e | jyiome 107 | ow 2 % 0 0% 149 o o

psicométricas y generar informes.

Definicion de perfiles, publicacion
3 |de  convocatorias  internas,| Variable | Convocaloria 2 0% 5 0% 0 0% 7 0% |0
realizacidn de pruebas, entre otros.

Evaluar a todo el personal por,
4 |contralo 022 vy elaborar el] Varable | Evaluacidn D 0% i) 0% ] 0% 0 0% |o
diagndstico.

ACCIONES DE PERSONAL

Elaboracion de  nombramientos|
para personal 011 "Personal
Permanente” y contratos de trabajo
4 [pore el personal con cargo al 300

. Documento 24 80% 93 3% ¢ 0% 334 i11% {0
renglén 022 "Parsonal  por
Contrato”. Y cumplir con los avisos
correspondientes ante la
Contraloria General de Cuentas.
2 INdmina de salarios 12 Nomina 4 33% 3 25% 0 0% 7 58% |0
3 |Ndmina de tiempo exiraordinario 12 Nomina 3 25% 3 25% 0 0% [} 50% |0
4 |Némina da gratificacian 1 Némina ] 0% 1 100% 0 0% 1 100% |0
5 [Namina de gratificacion 2 1 Noémina 1 0% 0 0% 0 0% J 0% [0
6 |Ndmina de bonificacion anval 1 Noémina L 0% 1 100% 0 0% 1 100% [0
7 |Ndmina de bonificacion vacacional 1 Nomina H 0% ] 0% 0 1% 0 0% (0
B |Némina de aguinaldo 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
9 |Nbmina de bano escofar 1 Némina 1 100% 0 0% 0 0% i 100% [0
10 |Nomina de bano de transporta 2 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
11 |Némina de bono médico 2 Némina 0 0% 0 0% { 0% 0 0% |0
1g oneraros con cargo &l Te1GEN 13 | Noina 4| 3w 3 25% 9 0% 7 58% [0
13/21 Julio 2022
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Control de asistencia del personal
en el edificio central, Aeropuarto
Infernacional la Aurora, Mercado
de Arlesanias, Oficinas Regionales
y Subregicnales y/o de informacion
ubicadas en La Antigua Guatemala,
Panajachel, Museo de
Paleontolegia y Arqueclogla “Ing.
Roberlo  Woolfolk Saravia™ en
Estanzuela,  Zacapa,  Petén,
Aeropuerio Mundo Maya en Patén,
Castillo de San Felipe de Lara,
Centro Recreative de Trabajadores
del INGUAT, Quetzaltenango,
Coban, Chiquimula y
Chichicastenango.

variable Reporte 3 0% 163 0% 0 0% 156 0% (0

Revisar que las amonestaciones al
personal estén spegadas &l
Reglamento Intemo de Labores of Variable | Revisiones H 0% 10 0% 0 0% 10 0% [0
al Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo, como corresponda.

1

.

Programar el gasto del personal
con  carge  al rengldn)
presupueslario 022 "Perscnal per| Variable | Programacién 1 0% 0 0% 0 0% 1 0%
Contralo” para cada sjercicio fiscal
para el 2022

Programar el gasto del personal
ton cargo al renglon
16 |presupuestario 022 "Personal por| Variable | Programacian 1 0% 1 0% 0 0% 2 0%
Contrato” para cada gjercicio fiscal
| lparael 2023

Se programd por

1 Q27,111,794.62

o

Se programé por
027,040,463.98

Programar yfo reprogramar el

gasto de los =ervicios con cargo al Se programé por

B renglon 028 "Otras remuneraciones Variable | Programacion 1 0% 2 0% 0 0% 3 0% Q6,480,000.00
de persenal temporal” para el 2022
Programar yfo reprogramar el
gasto de los servicios con cargo al . . " Se programé par
18 renglon 029 "Otras remuneraciones| Variable | Programacion 1 0% ! 0% 0 0 2 0% 26,480,000.00

de persanal temporal® para el 2023

Integrar expedientes, de personal
que ha dado por terminada st
refacion laborar con el INGUAT,
19 |por  renuncia, destitucion  of Variable | Expedientes 42 0% A 0% 0 0% 63 0% |¢
ferminacion del contrato de trabajo
para pago de indemnizacion vy,
| |prestacionss.
Responder a requerimientss da la
Contraloria General de Cuentas,
Congreso de la Reptiblica y ofras
Instituciones, que ingresan a fravés
20 |de la Unidad de Informacitn| Variable |Requerimientos 6 0% 7 0% 0 0% 13 0% (o
Pibfica, el Despacho Superior,
Direccion Administrativa Financiera
o el Departamento de Recursos
Humanos.
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SECCIONDE CAPAGITACI
17 Cursos 4 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Guardianss ds! palimenio
(marles 5, 7, 12y 19 ds julic),
Introduccisn a qualecompras
Curso (lunes 11 da julio}, Charla se
: Ursos SEGEPLAN {midrcoles 13 de
o Variable gratuios 18 0% 20 0% 0 0% 38 0% [:2kct, Pran Mazsts do Turismo
f Capacitacidn orientada a Sostenibla de Guatamala
conocimientos administrativos [jueves 21 da julis},
Capacilacion ONSEC (vismes
22 do julia).
Variable | o 0® W | % 812 0% 0 o | 13 | 0% o
parlicipanies
Variable Mujeres 219 56% 489 0% 0 0% 718 60% (0
Variable Hombres 172 44% 313 0% 0 0% 485 40% [0
El curso se reprogramara
para el 2023, debido a que
ne hahia salide la
2 |Diplomada de gerencia plblica 1 Médulos 0 0% 0 0% 1] 0% 0 0% |autorizacion de
negoclacion antre
entidades al momenta de
iniclar el diplomato.
3 |Cursode inglés 1 Médulos 0 0% 0 0% Ll 0% 0 0% |0
8 Cursos 0 0% 0 0% ] 0% 0 0% (o0
4 |Capacitacien orientada a E:r::: ?r:;‘:e"sg;af; 19y
habilidades yio destrezas Variaple | Sorees 0 0% 9 0% 0 0% 9 0% |23.de o) dicho curso
gratuios il
Inallzara en octubre del
2022
: No. de .
Variable parlicipanies 0 0% 344 0% 0 0% 344 0% |0
Variable Mujeres 0 0% 201 0% 0 0% 20 0% [0
Variable Hombres 0 0% 123 0% 0 0% 123 0% |o
4 Cursas 1 25% ] 0% 0 0% 1 25% |0
Cursos Charla "El poder de la
Variable graluitos 1% 4 0% 0 0% 4 0% [empatia® {iemes 29 de
5 |Capacitacién orientada a actitudes Node ko)
Variable L 27 0% 97 0% 0 0% 124 0% (o
participanies
Variable Mujeres 18 0% 78 0% 0 0% 96 0% [0
Variable Hombres 9 % 19 0% 0 0% 28 0% (o
Programa de induccién general
g [pera el personal da nuevo iNgresn, | . iobie Talleres 8 0% 8 0% 0 0% 16 0% [viemes 1 de julio
asi como para personal gue ha sido
ascendido.
\5\ = \slm,, 6\
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Larealizacion del DNG se
encuentra en pracesa,
realizado por ef garsonal
de la Seccion da
Capacitacidn. Se esta
frabajando con el
Departamento de
Diagnéstico de Necesidades de , , " o |Tecnologia de la
7 Capacitacion 1 Diagnostice 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% Informasitn, s revisala
primera propuesta de las
encuestas digitales en la
plataforma; se solicitaron
modificacicnes a la
propuesta de encuesta y
59 quedd ala espera do
un segunda borrador.
Las acfividades se ha
realizado con recurso
Realizacion de actividades que humana. Publicacion de
fortalezcan la aplicacion de los . . . o o, |videos en laintranet para
8 ostdndares y valores de I Variable |  Actividad 1 0% 4 1% [} 0% 5 0% tortalocer el ssténdar da
inslitucién. fcompromiso de la
Ingtitucién (7, 13, 20y 25
de julio)
Sa publicd ef baletin del
Departamento de
Recursos Humanos
9 |Boletines de Recursos Hurmnanos. 4 Bolefines i 25% 1 5% 0 0% 2 50% [correspondiente al
segundo timestre de! afig,
los meses de abrll, maye y
junio.
Elaborar un estudio del Clima Diagnéstico y . o
10 | orgenizacional ! Propuesta ¢ 0% 0 0% 0 % ! all i
CLINICA MEDICA
Atencin madica a los| .
0 0
1 yrabaladores, Variable | Personas 523 0% 414 0% 0 0% 937 0% |0
Atencidn  odonfolégica a Tos[ . "
2 irabajadores y familares directos. Variable Personas 136 0% 109 0% il 0% 245 0% |0
3 ﬁéﬂ?;"mfﬂa"“"”’g“’a 3 195! origble | Reportes 2 | o B 0% 0 0% 10 % o
& |Jornadas médicas 9 Informes 4 4% B 89% 0 0% 12 133% [0
5 |dornadas odonfolGgicas 6 Informes 1] % 0 0% 0 0% 0 0% {0
6 |Jomadas de salud 2 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% ¢
Adquirir  medicamentos para e} Solicitud de
7 |abastecimiento de las clinicas| Variable c&;rrl'n s 0 0% a 0% 1] 0% 0 0% |¢
médicas P
Realizar requisiciones para dfiles| ,, . Salicitud de N o N
8 mengres médico quirlirgicos Variable compras 0 0% ¢ 0% 0 % 0 il
Proporcionar  al  trabajador el
g [senivio de sequro da vida, gastos| v | Raquiiciones | 3 % 4 0% 0 0% 7 0% [o
médicos y por accidentes a través)
de la péliza de seguros
Gestionar los Assit card, para
10 |visjes al exterior por comisien| 12 | Orden de pago 0 % ] 8% 0 0% 1 8% (0
oficial
1y |Redlizar  Iventatos) g5 | nyentarios 5 | 4% 3 25% 0 0% 8 §7% [o
(medicamentos y botiguin)
12 |Informe de los inventarios 12 Inventarios ] 42% 3 5% 0 0% 8 67% [0
16/21 Julic 2022




Jomadas en el Castilo de San
Felipe de Lara, en Livingsion lzabal

Jornadas

0%

0%

0%

0% |o

Actualizacian de Protocolos ante la
pandemia de COVID-19

Protocolos

50%

50%

0%

100% {0

Acciones para evitar en contagio
de la COVID-19

Recibir y tramitar solicitudes de
acceso de infermacion para que la
misma sea enlregada a fiempo,
con procedimientos  sencillos ¥y
eficientes de acuerdo a la Ley de
Acceso a la Informacion.

240

Informes

Salicitud

a1

4%

38%

8z

50%

34%

0%

0%

73

92% {0

2% {0

Generar la documentacion  de!
{rémite de informacian y cocrdinar
fodo el proceso de oblencibn y
entrega  de la  informagian
solicitada. Si procede  solicitar
promroga al tiempo de respuesta,

240

Resclucion

91

38%

82

34%

0%

173

2% |¢

Control en base a los mecanismos
procedimentales internos.

variable

Decumento

0%

0%

0%

0% |0

Varificar que la informacitn que
generan las diferentes unidades
administrativas de la institucion v,
que es entragada per la Unidad de;
Informacion  Publica, garantice Ia
proteccién de los datos personales,
de acuerdo 2 la narmaliva vigents.

variable

Decumento

%1

0%

82

0%

0%

173

0% {0

Archivo: Administrar el manejo y
conservacion de Ja informacién
proporgionada par fa Unidad de
Infermacion Publica trasladandola

variable

Documento

0%

0%

0%

0% |0

4 formato digital.

Efectuar la actualizacion mensual
en el portal de lransparencia, con la
informacion proporcionada por las
distintas secciones ¥
departamentos de la institucion
para que pueda ser consuliada
directamente por las personas
interesadas conforme lo determina
J]a normativa para este ejercicio

fiscal

Actualizacion

3%

25%

0%

58% |0

Solicitar [a informacidn abligatoria a
fos departamentos y secciones
correspandientes, de conformidad
con la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, y la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el
ajercicio fiscal vigente,

Documento

33%

25%

0%

58% |0

Presentar al Procurador de Ios
Derechos Humanos durante el mes
de  septiembre, un informe
preliminar par escrito
correspondiente al periodo de 01

de enero al 08 de septiembre dal
afio en curso, de acuerda @l
Articulo 48 de la Ley de Acceso a

a Informacién Poblica

Informe:

0%

0%

0%

0% |0

“

<
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e

Presentar al Procurader de los
Darachos Humanes un inferme por]
escrifo  correspondiente al  afio
anterior, de acuerdo al Articulo 48
de la Ley de Acceso a la
Infarmaeian Piblica.

Informe:

100%

0%

0%

100% [0

Presentar mensualmente a Ia
jefatura inmediata superior, los

1 infformes de la  Unidad de

=]

Informacién  Plblica, sobre el
avance de metas establecidas en
€l Plan Oparativo Anual.

Reslizar fiscalizaciones a
contribuyentes a nivel nacional que
perciben del impuesto del 10%
sebre hospedaje correspandiente a
los periodos no prescrilos o por
1 |prescribir.

12

180

informe

Fiscalizagiones

60

3%

33%

8

25%

43%

%

0%

138

58% |0

7ih [0

Realizar fiscalizaciones a lineas
aéreas por el Impuesto por Salida
Aérea del Pais, comrespondients a
los periodos no preseritos o por

prescribir.

Fiscalizacionas

40%

0%

0%

40% |0

Elaborar  nombramientos 2

fiscalizadores y oslos los avisos o

requerimientos de la informacitn

contable a los contribuyentes

respensables de la percepcién del
impuesto del 10%.

185

Nombramiento
s

24%

768

42%

0%

122

66% (0

3 |Realizar informes de fiscalizacion,

185

Informes

38

1%

32

17%

0%

70

38% [0

4 |Realizar presencias fiscales

variable

Nombramiento
5

0%

0%

0%

0% |¢

sorpresivas a los establecimientos
5 |de hospedaie con el fin de constar

variable

Presencias

0%

%

0%

00/ o U

|—el correcta y oporiuno {raslado del
& |impuesto del 10% sobre hospedaje

variabla

Informes

0%

0%

0%

0% (0

Geslionar  la  avlorizacion  de|
resoluciones.

variable

Resolugitn

10

0%

0%

0%

20

0% (0

Afender consullas a empresarios
g hoteleros  sobre el calculo,
retencién v traslado de! impuesto
de! 10% sobre hospedaje.

variable

Consultas
atendidas

LK)

0%

0%

%

108

0% 10

Elaboracisn de informes para la
DAF

12

Informes

75%

26%

12

100% [0

Talleres presenciales y virfuales
de cultura tributariz, impartidos a
propietarios y persanal
adminisirativo de establecimientos
de hospedgje de los diferentes
| ldepartamentos del pals.

10

Capacitaciones

25%

0%

0%

28% |0

Actualizacién del Procedimiento

del Departamento de Fiscalizacion,
si existieran reformas a las leyes
tributarias del Pais

i

Naominas de sueldos, horas exiras,
honorarigs.

Variable

Procedimiente

Documentos

2

0%

0%

0%

0% |0

Vialicos al inferior y exterior del
pais.

Variable

Documentos

595
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3 :ﬁ:cgf d!:::m:amﬁn al ilerir ya Variable | Documentos 481 634 1115 0
Liguidaciones  y  prestaciones
4 |laborales de personal que ya no| Variable | Documentos 46 2 67 0
|____llabora para INGUAT.
Planillas para reintegro de caja
5 [chica, page a proveedores y| Variable | Documentos 192 118 310 0
liquidacion de vales
] Liq.uida.ciones de. fondos en avarce Varigble | Documentos 2 0 2 0
| lalinferior y exterior,
Revision Procedimienta para el
7 |tramite de pago de Convenios def Varieble | Documento 1 0 1 0
Aportes Economicos
Realizar consultas con ofras
unidades administrativas de esta .
B |nst|tuc|bn durante &l proceso de Varigble | Documentos L] 343 351 0
jon de i I

Asesorar en ftemas legales al
1 |Director General y Subdirector] Variable
General.

Documento

60

1 |Auditerias Financieras Variable o ; s' ¢
Auditoria
Para el mes da julio se
finalizaren 2 auditorias
pero ne se reflsjaron enla
mafriz ya que las mismas
son Auditarias
2 |Audrorias de Cumplimiento Variable Infom_1es'de 1 3 4 Combinadas y nose
Auditaria cuenta con este indicador

70

para clasificarlas por lo
(que se esta a la esperade
la modificacidn da a matriz
en la reprogramacion para
poder registrarias.

130 0

Brindar asesoria juridica a todas
2 |(las direcciones y departamentos| Variable
ded INGUAT.

Documento

86

62

148 0

Emilir ~ Opinfones  Juridicas
solicitadas por los Despachos
3 |Superiores, Direcciones,| Variable
Departamentos y Secciones de lg
| __linstitucion.

Cocumento

12

pal 0

Evacuar consulias y dictamenes
4 |legales, sobre cualquier asunto de| Variable
interés para el INGUAT,

Documento

16

24 0

Asesorar y parlicipar en mesas de
trabajo para analizar anteproyectos
de actualizacién y modificacion de
la Ley Orgénica del INGUAT y otra
legislacitn  relacionada con el
furismo.

Variabla

Dacumento

32

38 0

Asesorar 8 las Direcciones y
Departamentos de INGUAT en [a
redaccion de anteproyeclos de
leyes y reqlamentos.

Variable

Documento

7 |Elaborar contratos administratives. | Variable

Docimento

102

66
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Analizar, revisar y dar Visto Bueno
cuando praceda a los acuerdos de
Direccion General que frasladan
los depariamentos del INGUAT.

Variable | Documento 146 142 0 288 D

Analizar, revisar y cuando proceda,
dar el visto bugno con ]
elaboracion & los Convenios de
9 ICooperacion Interinstitucional qua{ Variable { Documente 8 0 0 8 0

se suscriban con INGUAT vy qua
trasladen los deparfamentos de la
Institucién,
Elaborar demandas y/o denuncias
10 |y presentarlas en asuntos litigiosos| Variable | Documente 172 209 0 381 0
del INGUAT.
Dar seguimiento a procesos
judicia’es en los cuales el INGUAT
sea parte {evacuar audiencias,
redlizar  mamoriales,  procurar,
casos, pagos de reguerimientos y
otros),

Atender las  solicitudes  de
exoneracion de impuesto de salida
12 |vla aérea, presentadas por las| Variable [ Documento 17 72 ] 89 0
instituciones que estan exentas de
canformidad con la loy.

1

jury

Variable | Documento 365 431 0 796 0

Atender las  solicitudes de
excneracion de impuesto del 10%
13 |sobre hospedaje, presentadas por| Variable | Documento 72 58 0 130 o
las institucicnes que estan exenias
de conformidad con faley.

Dar seguimiente a los procesos

14 |penales en los cuales ef INGUAT| Variable { Documents [ 1 0 7 0
| linterviens.
Elaherar rescluciones da
15 [aprobacion y  rescision  de| Variable | Documento 65 59 0 124 0
conlralos.

Enviar copias de contralos y
resclucion de  aprobacién  ylo
16 |resciston, st fuere el case, a [a| Variable | Documento 4470 1879 0 6049 0
unidad interesada y ofras jefaturas
del INGUAT.

Andlisis, revision y aprobacion de
17 |las Bases de Cofizacion ylo| Variabfe | Documento 3 14 0 45 0
Licitacién,

Formular avisos de elaboracion de
contralos, los cuales se faccionan
18 |en esle Depariamento, con copial Variable | Documento 87 47 0 134 0
respectiva a la Unidad de Conlratos
de la Contraloria de Cuentas.

Alimentar la base de datos de
contralos para enviar a la Unidad
de Acceso a la Informacion, asi
como olra informacion  yio
documentos requeridos por dicha
unidad.

19 Variable | Documento 105 70 0 175 0
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2

Legalizar firmas y documentos
oficiales solicitados por Direccibn

General , Departamente,
Administrative y Departamento de
Recursos Humanos de INGUAT.

Variatle

Documento

109

159

268

2

—_

Certificar documentos a salicitud de
la parte inferesada.

Variable

Documento

2

L

Realizar tramite para inscripeion y|
renovacion de marcas a nembre de
INGUAT.

Variatle

Documento

2

(%]

Nombramiento por comisidn en el
exterior de la Repiblica &n
representacidn de INGUAT {Viatico
Exterior}.

Variable

Documenta

2

=~

MNombramientas por comisionss de
trabajo en el interior de Ja
Repiiblica (Vidtico Interior), asi
como asistir a reunicnes de trabajo
2n representacion de INGUAT.,

Variable

Documenlo

10

26

25

Sustanciar el ftramite de los
recursos  d¢  revocatoria  y
reposicién interpuestos en confra
de las resolucionas emitidas por
los jefes de deparaments y
Director General dal INGUAT,

2

=23

Variable

Documento

Asasoria para llevar a cabo las
intervencionas ordenadas por juez
compelente ante los
establecimientos de hospedaje de
toda la Repiblica, con el objeto de
racuparar la carlera vencida a favor,
de INGUAT {Pago por Impuesto del
10% sobre Hospedaje).

Variable

Diligencias
judiciales

27

28

Alimentar [a base de datos de los
procesos  administrafivos ¥

judiciales.

Variable

Documento

330

369

698

Elaborar  dictaimenes que se
deriven de  procedimigntos
administrativos sanclonatorios que
se tramitan en el Departamento de
Fomento Turistico.

Variable

Documento

200

220

420

2

Elzborar resoluciones que se
deriven de  procedimientos
administrativos sanclonatorios que
se tramitan en el Departamento de
Fomenta Turistica.

Variable

Documento

254

298

562

21421
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