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| Tustitute Guatemalteco de Furismeo

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MEMORANDUM No. 696-2022-DAF

A Lic. Juan Carlos Gonzélez
Jefe de la Unidad de Informacién Piiblica

DE: Lic. Julio Oliva (/ Y

Director Administrativo Financiero

ASUNTO: MATRICES DE AVANCE DEL PLAN OPERATIVO ANUAL,
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DE 2022

FECHA: Guatemala, 14 de octubre de 2022

Por este medio se trasladan las matrices de Avance del Plan Operativo Anual 2022,
correspondiente al mes de septiembre de 2022, de las Direcciones Administrativa Financiera,
Mercadeo y Desarrollo del Producto Turistico, para que de acuerdo a la Ley de Acceso a la
informacion Publica se publiquen en el portal de esta institucién.

Atentamente,

INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISID
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J’; }r““; Pinton N30 I s W W

17 0CT 2022

i
E.J f..:__,j Pant? td e’ T

R7
“DRA»-»Q...ameﬂm:

[ider

7.7 avenida 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala
Teléfonos: 2290-2800
”u ~ = p—



Septiembre 2022

Actividades Centrales

1/22

Informes cualrimestrales de gestion .
3 informes 1 33 v
para SEGEPLAN. % ! 3% 1 3% 8 100% cuatimesire 2021.
Parlicipar en diferentes rauniones,
como mesas, Direccion, GABECQ,| Variable |  Reuniones 16 40 10 6 0
ele
Coordinar con fas jefaturas de M
Direcefén, la integracion de la
Memaria de Labores Inskitucional . .
2021 para que a través de I 1 memoria 100% 0 % 0 0% 1 100% |0
Dirgccion General, se {raslada al
Miristario de Ecenomia,
Enaro; Avances ds malras dg
la Polllica General de
Gohlsrno 2020-2024, afa
Coordinar con las jefaturas de 2021
Diracclon, la  infegracién ds Eﬁ'i’u‘?ﬂ:ﬁ";f;?ﬁm
Informes de (}esiidn; para que a Infarma circunslanclade F"DA
4 |través de la Direccién General, se| variabla informes 4 1 2 7 2022, Abil: Informa SINAGIG.
frasladen a las  instancias Agesto: Informa GABECO,
requeridas. {Infarme presidencial, :f:;‘;;gg;f:?ﬁ;‘:ﬁmh"’f
politicas plblicas, enre otras), PGG 2020-2024 {avanoes
2020 2 2027) & nicrme
Pollioa dr Desarolie Sodial y
Poblacién,
Ptan Oparativo Anual 2022
Emitir oficios, reunicnes de frabajo
con las jefaturas de esta diraccitn
y jefaturas de la Direccion de
Mercadeo ¥ Desarrollo  del| variable Decumentofs) 1 0 2 0
Praducto Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a fa
planifigacion operativa,
Reuniones comision POA. variable |  reuniones 4 1 0 3 0
Realizar  presenfaciones  al] .
5
despacho superiar variable | Documento (s) 0 2 1 0
Modificaciones, variable | documento 0 0 1 0
Definir formatos a wiilizar para ef .
sequimianto anual variable Formatos 13 4 0 13 0
Informe mensval de avance del
Programa de Actividades| 12 Matrices 4 33% 4 3% 1 8% 9 75% [0
Cenfrales.
Una matriz de cada
Matriz tipo semdforo variable Malrices i 4 1 4 Direccién y una del Dapto.
de Tegnologia de Inf,
Plan Operativo Anual y Multianwal 2023-2027
Llevar a cabo las acciones previas|
a la planificacion, participacion en
reuniones de trabajo con la| . 0 0 4 0
] SEGEPLAN y Direccion de variable | Documento{s) 4
Presupuesto  del  Ministerio de
Finanzas Piblicas.
Reunicnes comision POA. variable | reuniones 4 & 0 4 0
Prasentacion del Plan Cperative 1 100% 0 0% 0 0% 1 100l -
Anval y Multianual 2023-2027 ! Flan ’ SRR
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Abril: MP-DA-03 v2,
Procedimlento para ef conlral
dr disposilives slectibnicos de
comunicacion mdvil. Junio:
Procedimientos da la UIP: MP-
. Procedimientos UIP-01v5, MP-UIP-02 v y
7 |Brindar #poyo técnico para Ia variable aprobadas 11 14 MP-UP-03v4. Jufc: Audiorla
elaboracion y actualizacien de los 'Ji?é:?ﬁﬁ;ﬁ’ﬂéﬂimp.
procedimientos. SCINV.01 al O, version 1.
Septiembre: Deparlamento de
Recursos Humanos: MP-ADP-
011, MP-RSP-03v3,
] Reuniones de
8 variable |procedimientos 26 30 0
£N Proceso
9 |Plan de trabajo 2022 de ia DAF variable | Documento(s) 0 1 I}
Prestar servicic de telefonia mévil,
fia e intemet mensualmente al Eventos de
1 ledificio central del INGUAT, 12 33% 4 33% 8% 9 75% (0
delegaciones nacionales, oficinas paga
reglonales y subregionales,
Senvicio de cable para el edificia Evenios de ,
2 central da INGUAT. 12 - 33% 4 33% 8% ] % |o
Proporcionar el servicio de traslado) Eventos de
3 |de sobres (mensajeria extemna) ala 12 3% 4 3% 8% 9 5% [o
Institucion. pago
Brindar el servicio de frasfade de Eventos da
4 lpaquetes y cajes (fleles) a la| 12 8% 3 25% 8% 5 42% |0
|____lInstitugion. pago
Pragramar acciones para adecuar Reunion y
5 |espacios fisicos, insumos y 1 - 0% 0 0% 0% 0 0% |0
| lactividadss seguimienio
Prestar el senvicio de planta
telefonica a la  Institucion, Eventos de "
6 mejorando la comunicagion interna 12 page O 0 O 0% 0 0% o
¥ exlerna,
7 gmz‘;‘e’f’;e"ﬁzuI:fg;‘{;’;p;?ﬂ;"s 1 | Requisicién 100% 1 100% 0% 2 200% [o
Seguro confra incendio y lineas
gliadas  (edificio central  del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
B |Centro Recreativo para) 1 Requisicién 100% 1 100% 0% 2 200% (0
Trabajadores del INGUAT -CRI-,
Castilo de San Felipe de Lara,
Izabal) _
g [Sequro para equipo electidnico def 4 | g iy 100% 1 100% 0% 2 200% o
Ja institucion.
Seguro  para nave  marilimal
10 |{Lancha en el Castilla de San| 1 Evenlos 100% 1 100% 0% 2 200% (o
Felipe), propiedad de INGUAT.
p1 | Seauro para el dron propledad dell 4 f o iziones 0% 1 100% 0% 1 100% |0
INGUAT.
Brindar servicio de cenlros de
impresién y copiado a las unidades
adminlstrativas del edificio central Eventos de o o .
12 del INGUAT y delegaciones 12 pago 3% 4 ¥ & ° % |0
nacionales, oficinas regionales y
subregionales del INGUAT.
2/22 Septiembre 2022




Proporcionar el servicio  de|

seguridad a la Seccién de Cgja Evenlos de
3 mediante la renta da equipo de 12 page 3 2% 5 4% 1 B 9 5% [0
{intrusion.

Atander comisiones en el interior
del pals para  verificar,
14 infraestructura de dependencias del| Variable [ Requisicitn 0 2 1 3 0
INGUAT y dares mantenimiento
{vidticos en & interior),

Prestar el servicia de iraslado de
15 [persones solicitado por entidades
exiernas  para  actividades
relacionadas al furismo.
Coordinar el procese  dg
elaboracidn de expedientes de
pago de amendamientos de Evenios de
16 [Oficinas  Regionales y Sub] 12 3 25% 5 42% 1 8% 9 5% [0
Regionales, ubicadas en Peién, Fago
Quetzaltenango,  Sacatepéquez,
Sclola, Alta Verapaz e |zahal.
Realizar compras emergantes de
17 |bienes  y  servicios  del| 12 Informes 4 3% 4 3% 1 8% 9 5% o
Departamento Administrativa.
Administrar el Mercado de
Arlesanias, Museo de
18 Paleontologia ¥ Arqueslogla
Roberle  Woeoliolk  Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Caslilo de|

San Felipe de Lara en Izgbal,
Proyecto  de  reciclale ¥

sostenibilidad de insumos dentro 1 Proyecto 0 0% 0 0% 0 (% 0 0% |0
del INGUAT

Publicar evento de licitacion en el
Diario Centroamérica cumpliendo,
con lo estipulade en la Ley de
Cantrataciones del Estado.

Variable | Requisicion 0 3 0 3 I

36 Informes 12 33% 12 33% 9 25% 33 92% (0

-
w

20 1 Requisicién 1 100% 0 0% 1 0% 1 100% (o

Brindar el servicio de sanitarios a
los  furistas  nacionales v
exfranjgros que circularan por las 1 Requisicion 1} 0% 1 100% 0 0% 1 100% |o
distinias carreleras del pals en i
Semana Sanfa 2022,

Compra de mamparas a [as
22 [distintas unidades administrativas 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
que conforman el INGUAT.
Reimpresion da cupanes
canjeables por combustible que
superen un afic desde su impresion
para abastecer de combustible los
vehiculos  propiedad  de  [a
Insttucion.
Compra de itiles de oficina a fas
24 |distintas unidades administrativas 4 Requisicin 1 25% 3 5% 9 0% 4 100% |¢
fue conferman la Institucidn.
Compra de felevisores a las
25 |distintas unidades administrafivas 2 Requisicion 1 50% 1 50% i3 0% 2 100%
que conforman fa Insfitucidn.
Compra de ftintas a las distintas|
unidades  administrativas  que - " o " .
conforman ¢l INGUAT para el uso 2 Requisicién 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
de los sellos inslifucionales.

2

-y

23 2 Requisicion 0 0% 0 0% Q 0% 0 0% |o
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g

ago anual por fa renta del Cenfro
Recreativo para los Trabajadores
de INGUAT-CRI.

Reguisicitn

0% 0

Prestar el servicio de empastado|
de documentos oficiales  del
INGUAT.

Requisicion

0% 4

% [0

29

Kl

institucionales.

Compra de electrodomésticos a
las distintas unidades
administrativas que conforman el
INGUAT para el uso de los sellos

Requisicitn

50% 1

50%

0%

100% |0

Compra de aires acondicionados
para el edificio central de INGUAT,
Castillo de San Felipe, Centro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT-CRI, Delegaciones
Nacionales, Regionales ¥
Subregienales de equipos

Requisicion

0% 1

50%

%

50% [0

1l

Pago del impuesto de circulacién
de los vehicules parliculares
propiedad del INGUAT.

Reguisicitn

0% 1

100%

0%

100% |0

3

r

Pagos por tramites relacicnados a
responsabilidades de la Institucion
ante otras entidades publicas.

Requisicion

% 0

0%

0%

0% |0

3

L)

Compra de maquinaria y equipo al
personal de mantenimiento del
edificio cenfral de! INGUAT,
Castlllo de San Felipe de Lara,
Museo de Esfanzuela y Mercado
de Artesanias.

34

Requisicion

0% 2

100%

0%

[=J

100%

Compra de planta generadora da
eleciricidad para e! edificio contral
del INGUAT.

Evenls de
Cotizacitn

0% 0

0%

0%

0% |o

35

Compra de mebiliarie y equipo de,
oficina para el edificio cantral del
INGUAT, Delegacicnes
Nacicnales, Oficinas Regicnales y

Sub Regionales.

Requisiciones

0% 1

3%

0%

33% [0

SECCI

ON DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento  preventive  de
sistemas de aire acondicionado,
mantenimiento de
desadorizaderes, aromatizadores y
sensores, elevadores, fumigacion,
limpiaza,  sislemas eléctricos,
equipos y planta telefonica, entre
ofros, en forma mensual o cuando
se requiera y/o aplique.

12

Evenfos de
pago

33% 4

3%

8%

Par mantenimienia da slevadaves,
75% liavanderla, descderizadores,
furmigacion,

Realizar mantenimiento correctivo:
reparar sistlemas en electricidad,
ielefonia, bormbas hidroneumaticas
de agua con sus motares,
elevadores,  exfintores, . aires
acondicionados,  plantas  de
tratamiento de agua, tuberias y

drenajes. enire otrog

Variable

Requisicion

Par mantenimiento de 2
bombas ubicadas on el
cisterna del sbtano 1.

4/22
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33

Supervisitn  continua para la
reparacion yfo mantenimiento de
lozas, ventanas, paredes, gradas|
intemas y de emergencia, sistemas
de distibucion eléctica y de
aguas, piscinas, motor de [ancha,
entre ofros, en el edificio central del
3 |INGUAT, Mercado de Arlesanlas,
Casfillo de San Fefipe de Lara,
Museo de Paleontglogia ¥
Arqueclogla  Roberte  Weolfolk
Saravia, el Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT-CRI-,
delegaciones nacionales, oficinas
regionales y subregionales.

Varighle

Informe:

Servicio da energia eléclrica en el

edificio central y las Delegaciones
nacionales, Regionales y Sub

4 )

Regionales. Mercado de

Artesanias, castilo san Felipe,

museo Eslanzuela

Eventos de
pago

33% 4

33%

8%

5%

Servicio de exlraccion de basura
en el edificio central INGUAT,
5 |Mercado de Artesanias,
Delegaciones nacionales,
Regionales y Sub Regionales.

Evenlos de
pago

33% 4

33%

8%

75°/D

Edificia central y Mercado
de Artesanlas y CRI

6 |Cargo por servicio de agua patable

12

Requisicion

3% 4

33%

%

5%

Segon contador No. 63115

Servicio de agua pura en
garrafones para el edificio central
7 |de  INGUAT, Delegaciones
nacicnales, Regionales y Sub

Regionales.

12

Requisicitn

26% 4

33%

8%

67%

Confratacidn  externa  para los

12

Requisicion

33% 4

33%

8%

75%

{servicios de conserjeria.

Compra de maierla Elechico,
material de fontaneria, ingecticidas,
plantas, pintura, material pera
trabgjos de tabla yeso, materiales
de construccion, matera,
materiales para clelo falso, material
10 |de ferreteria y cualquier ofre
material para fener en existencia
para realizar reparaciones ¥
mantenimiento de! edificio central
de INGUAT, delegaciones
nacicnales, oficinas regionales y

Variable

Requisiciones

Serviclo de desinfeccion para el
11 (Edificio Central del INGUAT y
vehiculos

24

Requisiciones

13% 0

0%

0%

13%

Servicio de  recoleccion  de|
desechos médicos, en la clinicas
médica y odontolbgica del edificio

central de INGUAT.

12

Eventos de
page

3% 4

3%

8%

75%

Recoleccion de desechos
en la clinfcas del INGUAT,

5722
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Servicio de alcantarillado en el
edificio central de INGUAT. Reguisicitn 3% 4 33% ! 8% 9 5% No. 80050
Reparacionas a las inslalaciones)
14 |del Centro Recreativo para 1 Requisicidn 0 % 0 0% 0 0% ] 0% (o
Trabajadores de INGUAT-CRI.
Mantenimiento y Impieza de la
15 |fosa séplica del CRI y del Castillo 2 Requisicion 1 50% o 0% 0 0% 1 0% |0
da San Felipe
Contratacion de una empresa para
16 |pintura externa del edificio central 1 Requisicién 0 0% ] 0% 0 0% 0 0% |0
de INGUAT
Servicio de limpieza exterior de
17 ventanas del edificio central de 1 Requisicién 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% |0
INGUAT.
Mantenimiento &l manto asfaltfco 4
18 |terraza y jerdineras del Edificio 1 Requisicién 0 0% 0 0% 1 0% 0 0% |o
Central de [nguat
19 [Compra de paneles Led 1 Requisicion [ 0% 0 0% [ 0% 0 0% (o
2 S:S";EI‘;:; crantemimiento & 1l 4| oquisisien | ¢ | ow 0 % 2 0% 0 0% [o
Mantenimiento de la cist el Serviclo de limpieza y
lantenimiento de la cistema de L mantenimlenta de Ja
2 | eificio central de INGUAT 3 | Reaquisicin 0 O 1 3% 0 0% ! $5% | istema ubcada en o
sotano 1.
Mantenimiento de gradas de
22 |emergencia de! edificio cenlral de| Varlabla | Requisiciones 0 0 0 o 0
INGUAT.
Servicio de mentenimiento
reparacionss de las instalaciones
del Museo de Estanzuela, Mercado
23 |de Artesanias, Centro Recreative| Variable | Requisicionas [} D 0 0 Q
para Trabajadores de INGUAT-
CRI, Delegaciones Nacionales,
Regionales y Subregionales
SEGCION DE ALMACEN
Operar el médule de Almacén
1 |General en el Sistema de Geslion 12 Informes 4 33% 4 3% 1 8% 9 75% [0
Administraliva -SIGAD-
Empacar malerial  promocional
2 |para  diferentes  actividades| Variable | Requisicion 9 533 194 1106 0
nacionalgs e intermacionales.
3 |Comprade Gtiles de oficina Varigble |Compra directa 4 7 2 13 0
4 Compra do l_mle_s de limpieza y Variable [Compra directa 13 " 1 25 0
productos sanilarios
5 (Faborar formas TH, ingresos al yoie | jogme 107 188 3 20 0
almacén.
SECCION DE TRANSPQRTES
Administrar  la  Unidad de
Transportes an &l SIGAD y facilitar
medios de transporte, en buenas
condiciones, para la realizacién de Se realizaron 335
comisiones  oficiales de las comisiones y se gastaron
1 |diferentes unidades administrativas| 12 Informe 4 33% 4 3% 1 8% 9 75% |Q36,400.00 en
del INGUAT, asi como a olras combustible, durants
entidades piblicas y/o privadas, mes de agosto 2022.
cuando sean  requeridos  y
autorizades por el despacho
superior. TR TE
= ]
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Monitorizar a través del sistema del
2 Global Positioning Sysfem -GPS-
los vehiculos perlenecientes a la
Institucion.

12

Requisicion

25% 4

Compra de cupenes canjeablas por
3 |combustible de Q100.00 y Q50.00
para los vehiculos de la nstitugion,

Requisicion

50% 1

25%

0%

3 75% [0

Realizar mantenimignto ¥
§ (reparacion a los vehiculos de la
institucion.

Varighle

Reguisicitn

32

40

25

97 0

Compra de llantas, baterias,
lubricantes y accesorios en general
para los vehiculos de la institugion.

Variablg

Requisicion

23 0

Realizar comisiones en el interior
del pals para el traslado de
personal de la Institucién o
personas externas autorizadas por
la Direccion General (vidticos en el
interior)

Variable

Requisician

869

634

256

1759 0

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Prestar el serviclo de seguridad
privada para profeger y resguardar|
los bienes de la Inslilucién, ademas
de brindar segurided a Ios
trabajadores en el Edificio Central -
1 |INGUAT-, Mercado de Artesanias,
Delegacion  Antigua Guatemala,
Museo de Estanzuela, Castillo de
San Felipe do Lara & Ceniro
Recreativo para Trabafadores de
INGUAT -CRI-

12

Eventos de
pago

33% 4

33%

6%

9 75% (0

Compra de polvo quimica seco
PQS para el llenade de extintores,
del edificio central, Mercado de
Arfesanlas, Centro Recreativo para)
2 |Trabajadores de INGUAT-CRI,
Museo de Estanzuela, Delegacion
de Antigua Guatemala, Castillo de
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales.

Requisicitn

0% il

0%

0%

0 % jo

3 Servicio y reparacién de cAmaras y
grabadorss NVR

Variable

Requisicidn

4 Servicio y reparacion del sistema
de zlarma de infrusidn

Variable

Requisician

Sevicio y reparacian de arcos de
detector de metales

Variable

Requisicion

§ Servicic y reparacion del sistema
de alarma de evacuacion

Variable

Requisicion

Servicie de  mantenimienty |
reparacién de ofras maquinarias y
equipe . (sistema de cémaras,
alarma de infrusidn, conirol de
acceso, alarma de  evacuacion,
glarma deteccion de incendios,
arcos de detecior de metales entre
ofras).

Variable

Raqguisiciones

Compra de cilindros de gas
propano para uso en las diferentes
delegaciones de Ja Unidad de,
Pravencidn de Riesgos

36

Requisiciones

I% 5

14%

3%

7 19% (0

7422
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10

Servicio de impresibn de tickels
pata ef confro! de ingresos y
egresos de los vehiculos en el

|Mercado de Artesanias.

Requisicién

0%

Compra de tarfetas electrdnicas
para yso de control de acceso en el
sistema para los trabajadores y
visitantes de! edificio cenfral de
INGUAT,

Requisigién

0% 0

0%

0%

0%

-
=

Cempra de una camara PTZ 360
grades para & Mercado de
Artesanias.

Requisiciones

0% 0

G%

0%

0%

12

Compra enrclador digital de huella
para usa del sistema del control de
acceso en Lobby del edificic central
de INGUAT.

Requisicitn

0% 0

0%

0%

0%

13

Compra de  banderas  de|
Guatemala para uso en las astas
de |a plazuela del edificio central de
INGUAT y las diferentes

delegaciones

14

Requisicidn

0% 0

%

0%

0%

Compra de rétulos de information
informativa para el edificic central
de INGUAT y las oficinas
regionales de la institucion.

Requisicin

0% 0

0%

0%

0%

15

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

16

en el Castille de San Felipe.

Requisicidn

100% 0

0%

0%

100%

Desarrollar el Flan de Prevencitn,
Seguridad y Atencién al Turista,
Semana Santa 2022,

Plan

100% 0

0%

0%

100%

17

Infarmes de atencidn a visitantes
en Semana Sanita 2022,

1

Informe

100% 0

0%

0%

100%

18

Infarme  de la comision  de
emergencia.

Variable

Informes

19

Reportes de incidentes.

Variable

Informes

20

Informes  de  supervisiones,
comisionas

Gestionar pago por  servicios
Gubernamentales de Fiscalizacion

Variable

12

Informes

requisicion

3% 4

33%

8%

75%

Tramitar pago comisiones y gasios
bancarios

Variable

reguisiciones

Publicar en el Diaio de|
Centroamérica

Variable

requisiciones

Geslicnar el page por la impresian
de formas aulorizadas  por
Confralorla General de Cuentas
{tickels de ingreso al Castillo de
San Felipe de Lara, Libres de
Bancos, Libres de  Actas,

Cheaues).

‘ariable

requisicionss

Gestionar el pago de impueslos,
derechos y (asas.

Variable

requisiciones

Gestionar el paga por membresia
aial de acceso a  Leyes
Tributarias y otras normas ([nfile).

requisicion

100% 0

0%

0%

100%
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i 5 :
Trasladar de oficio mformaciol [ | | | | | | 71—
7 |financiera para la Unidad de| 12 Informes 13 108% 8 67% 2 17% 2 192% [0
Informacion Plblica,
Informes de avances de proyeclos|
{Cobro Mercade de Arlesanias y
Musec de  Estanzugla e
8 implementacion de cobro a través 8 Informes 0 0% 0 0% 0 0% a G |0
da banca en Castills de San Felipe
de Lara ).
Actualizacion e implementacién de
procedimientos en las diferentes . Julio: Procedimiantos da fa
¥ Jeecciones ¥ unidades  del Variable | Docurnento 0 7 0 7 Lnidad ds Inventarios,
Departamento Financiero.
SECCION DE COBROS
Tramitar, elaborar vy  entregar] Numero de
1 [solvencias de pago a empresas de] Varable | solvencias 53 65 18 136 0
hospedaje. entregadas
Calcular [nlereses por mora en)
2 ;Jour stes eld © %J;igg)r;l:\:qe;eéhzadg: Variable | Documento 38 25 3 66 0
Fiscalizacidn.
3 Eéizir?éom::::fmmle"m de Variable | Convenios 6 4 1 11 [}
Notificar multas generadas por la Bocumento de
4 |Seccion de Registro y Verificacion| Variable Nollfieaclén 625 418 60 1103 0
de Servicies Turisticos.
Realizar el cobro de intereses por| 0 .
5 [pago extemporaneo del 10% sobre| Variable peraclon 76 70 0 146 0
) registrada
hospedae.
Enviar recibos para el pago del Registro de
6 (Impuesto del  10%  sobre| Variable | cantidad de 589 564 182 1335 0
hospedaje. hoteles
7 Variable | TR 88 | g 09 39,280 7,320 86,720 0
ingreso adultos ' i ' '
f——{Administrar [a venta de tickeis de -
8 [ingreso al Casfllo Sen Felipede | Variable | . "X®5% | 3465 8,420 1,600 44,650 0
I |nTgfeso nifios
ickets de
[} Variable ingresc 5,460 1,920 300 7,680 0
exlranieros
Elaborar informes del traslade de
10 |ingresos percibidos en el Castillo) Variable Informe ¥id 72 17 165 0
de San Felips de Lara,
Trasladar informacion solicitada a
i1 |través de la Unidad de Acceso a la| Variable | Documento 4 4 1 9 0
|informacion Pablica.
Emitir Informe mensual de ingresos
por 10% de hospedaje, impuesto,
12 |de salida del pais via aérea y 12 Informe 4 33% 4 3% 1 8% 9 75% [0
maritima, Ingresos al Castillo de
San Felipa de Lara y oros.
Depurar 1a carfera y enviar notas
13 de cobros a eslablesimientos Variabla Envios H 69 18 116 0
morosos en el pago dal 10% de
Impuesto de Hospedaje.
Atender los requerimientos por,
14 |parte de la Auditoria Interna yfo| Variable | Documento 5 4 1 10 0
Contraloria General de Cugntas.
SEMALTE
E})\‘D,E?{::A\%T Fm g%
E P
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Realizar €l pago a proveedores y

empleados de la Institucion, a Cheque emitido

L través de acreditamiento yio Variable pago realizado 613 1z 30 0% 0
cheque.
Atender los requerimientos de
documentacion  de ingresos O
2 |egresos que solicite Conlraloria] Variable ocumentos 2 5 1 27 [}
General de Cuentas y Auditoria entregados
| Jinterna.
Realizar la rendicién de formas Constancia de o
8 ulilizadas por medio elactrénico. 12 rendicidn 4 3% 4 3% ! i 9 75% [0
4. |Operer o Cola Flscal la tendn v | Regiboemitto| 4 a 1 9 0
Generar repories de  tesoreria Reporie
5 |conforme requerimientos| Variable elecgénicc 4 4 1 9 0
especificos.
Realizar tramite de compra de Trémiles
§ |divisas para viticos y fondos por] Variable lizad 0 o i 0 o
comisiones en el exterior, realizadas
Realizar tramite de develucion de .
Tramites

7 |divisas de vidlicos y fondos en| Variable f 0 0 0 0 0
avance al exterior, realizados
Enviar oficios a  entidades

8 |bancarias par las fransferencias| Variable Envios 39 51 10 100 0
realizadas.
9 |Recepcionar ingresos varics. Variable | Operaciones 993 762 205 1980 0
SECCION DE COMPRAS

GUATECOMPRAS (publicaciones}

Consclidar el Plan de Compras,
sUS reprogramaciones ¥
publicacion  en el  poral
Guatecompras.

Qrden de compra, COM-DEV o CYD:

Variable | Expediente 19 3 0 13 0

1 |Compras de baja cuantia. Variable | Expediente 430 806 in2 1608 0

g [Comeras directas con oetdl vy | Expedionie | 99 151 1 264 0
eleclronica,

3 |Compras por cotizacion. Variable | Expediente 4 4 0 ] 0

4 |Compras por licitacidn publica. Variable | Expedienie 1 [ 1 2 0

5 Compr?s por adauisicion directa en Variable | Expediente 6 1 1 8 2
|ausencia de ofartas.

6 |Compras por subasta inversa. Variable | Expediente 0 0 0 0 0

7 |Arendamiantos Variable | Expediente 92 124 30 248 0

g [Coniratacion de servicios tBonioos| v o | Expedients | 137 500 126 763 0
y profesionales.

9 Nfagcl)macmnes entre - entidades Variable | Expediente 6 A0 8 54 0
pitblicas.

10 |Servicios basicos y ofros. Variable | Expedienta 5 264 kL) 353 0
Atender Tos requerimientos de

" documen!aclbn que soficite la Variable | Documento 0 4 3 7 3
Contraloria Ganeral de Cuentas y
Auditoria Interna.
Recopilar y trasladar la infermacion

12 piblica de oficio y/o solicitudes de; Variable | Documento 3 0 3 B 0

informagian a la Unidad de Accesol
alaInformacitn Piblica.

NG
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1 Constitucion del Fende Rolativo Operacion

Institucionat, ! sisterna ! 100% 0 % 0 0% ! 100% 10
Constitucion  de  fondo  rotativo Operacion .

2 Jaspecifico de visticos al interior ! sistema ! 100% 0 0% 0 0 ! 100% 1o
Constitucion de fondo  rotativo) Operacion

3 |ospecifico  del  departamento 1 ::siama 1 100% il 0% 0 0% 1 100% |0
Administrativo.
Constitucion de fandos fjos {cajas Operacién

4 chicas), 3 sistema 3 100% 0 0% )] 0% 3 100% Jo
Liguidacion del Fondo Rotaliva Operacitn o N

5 Institucional. ! sistema 0 0% 0 0% 0 0% 0 % o
Realizar el pago a proveedares por N -

6 PGS MENDIES. Variable |Cheque emilido 118 17 26 34 0

g |framitar reposician del Fondol oo | pocuments | 27 76 2 133 0

Rotativo Insfitucicnal.

Atender los requerimientos por]
8 |parte de la Audiloria Interna y/of Variable | Documento 1 5 0 i} 0
Contralaria General de Cuentas.
FONDOS ROTATIVO INTERNC (Viéticos)
Namero de cheques emitidos por el

1 [fonde rotafivo interno de vidlticos al] Variable |  Cheques 626 940 197 1763 0
intetior
Reposiciones del Fonde Rotativo . s

2 de Vidticos Variable | Reposiciones 17 45 20 82 0
Atender los requerimientos por|

3 |parte de la Audioria Intema yio| Variable | Documento 4 § 0 9 0

Conlraloria General de Cuentas.
Nimero de cheques emilidos por el
4 |fondo rotativo interno da vidticos al| Variable Chegues 22 89 B4 175 0
exterior
Repasicianes del Fondo Rotalivo
5 " .

de Vialicos exterior
SECCION DE PRESUPUESTO

1 |Preparar cieme presupuestario. 1 Cierre 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0

Elaborar informe anual de rerdicion

2 |de cuentas del ejercicio fiscal 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
|anterior.

Elaborar y presentar Anteproyecto

3 |del Presupuesto para el ejercicia 1 Anteproyecto 0 0% 1 100% )] 0% 1 100% |0

fiscal 2023.

Eiecutar en SIGES el ingreso de
informacién mensual sobre metas 12 Informes 4 33% 4 33% 1 8% 9 75% [0
finales de produccién del INGUAT,

Variable | Reposiciones 4 ] [ 16 0

Elaborar presentacion de informes
de gestidn {reportes SICOIN),

Trasledo de informe cuatrimestral
de los clasificadores temalicos
género-pablacion beneficiada 3% 1 33 4 33% 3 100% lo
(SEPREM, SEGEPLAN, Congreso| | DEcwmento 1 ¥ i .

de la Repiiblica, Contraloria

General de Cuentas).
Ejecutar en SIGES Y SICOIN,

3 Informes 1 33% 1 33% 1 3% 3 100% |o

7 . ) Variable | Modificaciones 2 2 0 4 0
modificaciones presupuestarias.
Trasladar reporte de Ejecucion

3 Analilica Cuatrimestral {Contraloria 3 Informes 1 25% 1 33% 1 33% 3 100% [0

General de Cuentas, Congreso y
Contabilidad del Estado).

11/22 Septiembre 2022



i
Afender los requerimientos de

12/22

Septiembre 2022

documenlacion que solicite la . N
’ Contraloria General de Cuentas y Variable Oficios ’ 4 L " 0
Auditoria Interna.
Emisibn de constancia de
asignacion  presupuestaria  para
adquisicion  de  bienes o .
10 contratacidn de serviclos, en sus Variable | Documenlos 8 ¢ 2 1 0
diferenles modalidadas, conforme
'a leqislacidn vigente.
1 g{:’i‘?g{gﬁlgs?g‘g; do pre-0rdenes( vy.iohie | Dooumenios | 430 746 330 1506 h
SECCION DE CONTABILIDAD
1 srr:fj;;sta;"f”e confable ¥ 4 Informes 1| 100% 0 0% 0 % 1 100% [0
Elgborar Informe  anual  de
rendicién de cuentas del ejercicio
2 |fiscal anterior  (Ministerio de 1 Informes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Finanzas y Contralorla General de
Cuentas).
Presentar estados  financieros
carrespondiente al efercicio fiscal ) .
3 anterior (Publicacidn en Diario de ! fnformes 1 100% 0 0% 0 0% ! 100% (0
Centro América)
Registrar CUR Contable de las . Cantidad de
4 diferentes operaciones a realizar. Variable CUR contable 296 263 7 634 0
Registrar CUR de los Ingresos que . Cantidad de
i | percibe |a Institucion. Verizble CUR ingreso % " “ 9 0
6 |Registrar CUR de egresos (gasto). | Variable CUR emilido 601 1003 275 1878 0
de devengado
Aprobar la solicitud de pago por .
7 |reposicion de Fondo Rotativo| Variable Cantlf:le.:d da 47 73 28 149 0
Instifucional. reposiciones
Elaborar la  conciliacion de Congiliacién de
8 |impuestos retenidos de [VAe ISRal 12 Impuesto 5 42% 5 42% 1 8% 1 92% |0
| [pagar. relenfdo
9 |Declaracidn anual de ISR. 1 Daclaracion 1 100% 1] 0% 0 0% 1 100% |0
Enmitir carlificacién de resolucionas
10 |de cobre de impueste 10%| Varable | Certificaciones 504 0% 282 0% 60 0% 846 0% |o
___lhospedaje.
Elaborar conciliaciones bancarias
11 |de cuentas monetarias de Ja] 204 | Concifiaciones 64 31% 63 3% 17 8% 144 1% |0
Institucidn.
Elabcrar  Informe  anual  del
Inventario de bienes de la
12 lInstitucién ¥y presentado a2 la 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Direccion de Contabilidad el
Estado. T
) antidad de
13 E':‘::;a;n':f%’fg%ﬁNdzLJsfgm %l vVariavie | bienss % | o 35 % 3 0% 48 % o
' registrades
Depuracion e incorporacion  de
14 |bienes al madulo da inventarios dell 12 Informe 0 0% 8 67% 2 17% 10 83% lo
SICOIN.
Afender los requerimientos de
documentacion que solicite la] |, . o o " .
15 Cantraloria General de Cuentas y Variable | Documentos 7 0% 5 0% 2 0% 14 0% |o
Auditoria Interna
SEMALTE

REMALTER
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Paricipar en los  procesos|
relationados con la Aclualizacion
del Plan de Clasificacion de

1 Pusstos,  Administiacion  de ] Instrumentos | En proceso En proceso 0% En praceso 0% | Enproceso 0% o
Salarips y  Evaluacién  del
Desempefio.

2 [esaroler programas lales Y\ 44| pctidades 2| 4% 3 21% 3 21% 8 57% o

Evento no adjudicado. En
virtud que se pusleron a

Licitacion / digposicion los recursos
3 1 prendas de 0 0% 0 0% 0 0% En procaso Qv |Pra ol afio 2022, 6 estén
i . ’ tir trabajando bases de
Coordinar la dotacion de uniformes. ves licitacion para publicar
nuevaments en
Guatecompras
Pedide de
4 1 compra/ Q 0% 9 0% 0 0% 0 0% |0
calzado
SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECGION
1 |Reclutar v Selecsionar personal| oo | candidatos IL] 0% 49 0% 9 0% 104 0% o
pera las diferentes unidades.
g [Aploar e lnterpretar pruebast yopie | jnforme w0 | 0w s 0% 2% 0% 178 % o

psicométricas y generar informes.
Definicion de perfiles, publicacian

3 [de  convocatorias intemas,| Variable | Convacaturia 2 % 9 0% 2 0% 13 0% |0
realizacion de prusbas, entre otros.

Evaluar a todo el personal por|
4 |contrate 022 y oelaborar ell Varigble | Ewvaluacion 0 0% 0 0% 0 0% ] 0% (o0
diagnéstico.

ACCIONES DE PERSONAL

Elaboracion de nombramientos
para personal 011 “"Personal
Permanente” y contratos de frabaio
1 |para el personal con cargo al

" 300 Documento 24 80% 95 3% 9 3% 345 115% |o
rengion 022  "Personal  por
Contrata™. Y cumplir con los avisos
correspondientes ante la
Coniraloria General de Cuentas
2 |M&mina de salarios 12 Namina 4 3% 5 42% 2 17% 11 92% |0
3 |Nomina de tlempe extracrdinario 12 Némina 3 25% 4 3% 1 8% ] 67% [0
4 |Nomina de grafificacion 1 Némina 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% |0
5 |Nomina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
6 |Mémina de bonificacion anual 1 Némina 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% |0
7 |Némina de bonificacién vacacional 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
8 |Nomina de aguinalda 1 Noémina 4 0% 0 0% 4 0% 0 0% |0
9 [Ndmina de bono escolar 1 Nomina 1 100% 0 0% 0 0% i 100% {0
10 |Namina de bona de transporte 2 Namina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
11 jNémina de bono médico 2 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
rg [Honeraios con carga &l tngn 5 | Nomina o | 4 |am 1 8% g | mwlo
SEMALTS
RS TRAT
Koy .
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Control de asislencia del personal
en el edificio central, Aeropuertof
Internacional la Aurcra, Mercado
de Artesanias, Cficinas Regionales
y Subregionales y/o de informacion
ubicadas en La Antigra Guatemala,
Panajachel, Musec de
Paleontologia y Arqueologia “Ing.
Roberte  Woalfolk  Saravia” en)
Estanzuela,  Zacapa,  Pefén,
Aercpuerto Munde Maya en Petén,
Caslillo de San Felipe de Lara,
Centro Recreativo de Trabajadores
dal INGUAT, Quetzaltenango,
Cobén, Chiguimuta )
Chichicastenanga.

variable Reporte 3 0% 154 0% 1 0% 158 0% |0

Revisar que las amonesiaciones al
personal estén apegadas  al
14 |Reglamento Intemo de Labores o| Variable | Revisiones 0 0% 16 0% 4 0% 20 0% (0
al Paclo Colestivo de Condiciohes
de Trabajo, como corresponda.

Programar el gasto del personz|
con cargo al renglén

15 [presupuestario 022 "Personal por| Variable | Programagion 1 0% 0 0% Y 0% 1 0% (S)Z; Tfﬁr;: g;r
Contralo” para cada ejercicio fiscal e
para el 2022

Programar el gaslo del personal
con cargo al renglén

16 |presupuestario 022 "Personal por| Variable | Programacien 1 0% 1 0% ° 0% 2 0% (@ pregrams por
. L Q27,040,463.98
Contrato” para cada ejercicio fiscal
para el 2023
Programar yfo reprogramar el
gasio de los servicios con cargo al . . o o 1Se pregramd por
17 renglén 029 "QOtras remuneraciones Variable | Programarién 1 0% 2 0% 0 0% 3 0% Q5,480,000.00
de persenal temporal” para el 2022
Programar  yfo  reprogramar el
18 gasto de los servicios con cargo al Variable | Programacion 1 0% 1 0% 0 % 5 o Se programa por

renglon 029 "Otras remuneracionas
de persenal temporal” para el 2023

Q6,480,000.0¢

Integrar expedientes, de personal
que ha dade por terminada su
relacion laborar con el INGUAT,
19 |por  renuncia, destitucion of Variable | Expedientes 42 0% 21 0% 3 0% 66 % |e
ferminacién del contrato de trabajo
para pago de indemnizacion y
| lorestaciones.
Responder a requerimientos de la
Contraloria General de Cuentas,
Congreso de la Repiblica y ofras
Instituciones, que ingresan a través
20 |de la Unidad de Informacion| Variable |Requerimientos i 0% 11 0% 1 0% 18 0% |o
Piblica, el Despacha Superior,
Direccion Administrativa Financlera
o e Departamento de Recursos
Humanos.

O
A%

ISR

kg

Cuyy
o

N

- -

14422 Septiembre 2022 rnan Oliva Judrez



Rt

i

::H

8
Se trabajd el curso da
Cultura Turistica,
Redaccién y ortegrafia y
cartificacion de
17 Cursos 0 0% 0 0% 18% 3 18% |[Conocimientes Basicos en
Administracion Pablica
durante el mes de
septiembre y se liquidaran
en el mes de octubre,
Capacitacion orientada a
1 L R
conocimientos administratives
Variable gf:ﬁf:s 18| ow 4 0% % 12 0% |o
Variatte | 1008 o | o% 868 0% | 1 | oow o
participanies °
Variable Mujeres 219 56% 543 0% 0% 762 61% |0
Variable Hombres 172 4% 325 0% 0% 497 39% |0
El curso se reprogramara
para el 2023, debido a que
no habia salido la
2 |Diplomado de gerencia plblica 1 Médulos 0 0% 0 0% 0% 0 0% |autorizacitn de
negoclacion enlre
enfidades al momenta de
iniciar el diplomado.
3 |Curso de inglés 1 Mbdulos 0 0% 1] 0% 0% 1] 0% |o
6 Cursos 0 0% 1 17% 0% 1 17% o
. . Curso de Lengua de
4 Eag?glt‘;cldn ioge"tt?da a Cursos seflas (martes 13 y martes
anihdades yio destrezas Variable . 0 0% 13 (% 0% 13 0% |20 do septembra) dicho
gratuitos curso finalizard en octubra
del 2022
Varigble | -9 0| 503 0% 0% 503 0% |o
partcipantes
Variable Mujeres L} 0% 319 0% 0% 319 0% |0
Variable Hombres 0 0% 164 0% 0% 164 0% |0
15/22 Septiembre 2022




Sa frabaj6 el aller de
Ingeligencia emocional
4 Curses 1 5%, 0 % 1 25% 9 50% dura_nte 6l mes de
septiembre y se liquidara
en el mes de octubre
2022
5 |Capatitacion orientada a actitudes Curses CI!“_‘”E ’IEsl;aélegizlas para
Variable . 0 0% 3 %, alviar el estres y la
graluitos b 0% 0 0% 5 e ansiedad® (28 de
septiembra dal 2022)
Variable No. de 27 0% 103 0% 0 0% 130 0% |0
parlicipanies °
Variable Mujeres 18 0% 83 0% 0 0% 101 0% [0
Varlable | Hombres 9 0% 20 0% 0 1% 29 0% [0
Programa de induccién genaral
para el personal de nuevo ingreso, N o Viernes 2 de septiembre
6 asi como para personal que ha sido Variabla Taleres 8 O 1 0% 1 % 19 0% del 2022
ascendido,
La realizacion del DNC sg
encuentra en Proceso,
mismo que esta siendo
Diaantsion ds N ades d realizado por fa Seccién de
iagndstico de MNecesidades de . . " " Capacitacion. Se realizé la
7 Capacitacion 1 Diagndstico 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% | et general atodos
los trabajadores de la
institueian y se inlcld con la
tabulacion de datas en
base a Tos resuliados.
Realizacion de loteria
Realizacion de actividades que chvica (21 de sepliembre),
fortalezcan la aplicacion de los - fortalecimiento de a3
8 vind I do | Varable |  Actividad 1 0% 9 0% 2 0% 12 0% |valores de
PS ‘" ?res y velores de [2 Raspensabilidad y Lealtad
institucidn. nar medio de infografia
enviada al personal
El bolelin correspandiente
al {ercer timesire del aflo
9 |Bolatines de Recursos Humanos. 4 Baletines 1 5% 1 25% 0 0% 2 50% [(los meses de julio, agosto
y septismbre) s publicara
duranta el mes de cctubra,
10 Elabor.ar 'un esludio del Clima 1 Diagnosiico y 0 0% 0 0% 0 0% 0 o o
QOrganizecional Propuesta
CLINICA MEDICA
g [Mencon  médiea & los| oo | personas | 529 | o% | sw | o% | 12 | 0w | mes | 0% |0
frabajadores.
o |Mencian odontolhéigica a los Variable | Personas 136 0% 167 0% 53 0% 356 0% fo
irabajadores y familiares directos.
3 [Mencien oftamolégica & 05| yarabig | Reportes 2 o 9 0% 2 w | B |
trebajadores
P o1
NITE P
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dela COVID-19

Rechhir y tramitar solicitudes de
acceso de informacicn para que la
misma sea entregada a tiempo,

: o Seplismbre: Jornada médica
4 |Jomadas médicas 9 Informes 122% 11% 178% e hisopados
5 |Jornadas odontologicas 6 Informes 0 0% 4 67% 2 3% 6 100 [t deslemadasei
6 |Jomadas de salud 2 Informes ¢ 0% 0 0% & 0% 0 0% [0
Adquirir  medicamentos para el Solicilud de
7 |abastecimienlo de las clinicas| Variable o 0% 6 0% 1 0% 7 0% (o
\ compras
médicas
Realizar requisiciones para (liles . Solicitud de o
§ menores medico quirdrgicos Variable compras 0 0% 3 0% 1 0% 4 0% [0
Proporcionar &l {rabajador e
servicio de seguro de vida, gastos . . .
9 médicos y por accidentes a fravés Variable | Requisiciones 3 0% 5 % 1 0% 9 0% |0
de la péliza de seguras
Gesfionar los Assit card, para
10 |viajes al exterior por comisfon 12 [Crden de pago 0 0% 1 8% 0 0% 1 8% [0
oficial
Realizar inventarios . o N
11 {medicamentos y botiquin) 12 Inventarios 5 42% 3 25% 2 17% 10 83% lo
12 |Informe de los inventarios 12 Inventarios 5 42% 3 25% 2 17% 10 83% [0
Se realizaron 3 jomadas en el
Caslillo de San Felipe
Jomadas en el Casfilo de San " " ,, |média, adanologieay
13 Felipa de Lara, en Livingston lzabal| 2 Jomadas 0 % I 0% 8 00 6 B [ e
{médica, adonloldgleay
nslcolégica)
Actualizacion de Protocolos ante la o ) N
14 peandemia de COVID-19 2 Pretocales 1 50% 1 50% 0 0% 2 100% |0
15 |Acciones para evilar en contagiof gy | jryes 5| 4% 9 75% 1 8% 15 125% |0

1 . : 240 Solicitud g1 38% 101 A2% a8 16% 230 96% |¢
con procedimientos  sencillos ¥
eficientes de acuerdo a la Ley de
Acceso ala informacion,
Generar la documentacion  del
trémite de informacitn y coordinar|
g [lodo @ proceso de oblencién yi o | opocugen | ot || w1 | 4% 3 % | 20 | 9w fo
entrega  de  la  informacion
solicitada.  Si procede  solicitar,
prorroga al iempo de respuesta.
3 |Control en base a los mevansmos| i | pogumento | 4 | 0% 4 0% 1 0% 9 o fo
procedimentales internos.
Verificar que la informacién que
generan las diferanles  unidades
administralivas de fa insftucion y .
4 |gue es entregada por la Unidad de] variable | Documento 91 0% 101 0% 38 0% 230 % |0
Infermagion  Plblica, garanfice la
proteccion de los datos personales,
de acuerdo a la normativa vigente,
ﬂﬁﬁﬁ‘}‘c
\\\3 i R}‘lf/!/g%\
A 22
SR S
GUATY, 35
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Archivo: Administrar el manejo y
consenvacion de fa informacion
proporcionada por la Unidad de
Informacidn Poblica trasladéndola
a formalo digital.

variable

Documento

0%

=
==
=

Efecfuar Ta aclualizacion mensual
en el portal de transparencia, con la
informacion proporcionada por las
distintas saccicnes ¥
departamentos de la institucion
para gue pueda ser consultada
direclamente por las personas
interesadas cenforme lo delermina
la normativa para este ejercicio
fiscal

12

Actualizacion

3% 4

33%

3%

5% {0

Salicitar la informacion obligatoria a
los departamentos y secciones

correspondientes, de conformidad
con la Ley de Acceso a la
Informacitn Publica, ¥ la Ley def
Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigents.

i2

Documento

3% 4

3%

8%

75% (0

Presentar al Procurador de los]
Derechos Humanos durante el mes
de septiembre, un informe
preliminar por escrito
correspondiente al periodo de 01

de enerc al 08 de sepliembre del
afo en curse, de acuerdo al
Articulo 48 de la Ley de Accase a

Informe

0% 0

0%

0%

0% |0

g Informagion Pablica,

Presentar a Procurador de Tlos
Derechos Humanas un informe per
escrito  corrgspondiente  al - a&ho
anterior, de acuerdo al Articulo 48
de la ley de Acceso a la
Informagian Pablica.

Informe

100% 0

0%

[]0’,'“

100% [0

Presentar mensualmente a Ia
jefatura inmediala superior, los
infformes de la Unided de
Informacién  Pablica, sobre el
avance de melas establecidas en
el Plan Qparativa Anual.

Realizar fiscalizaciones a
contribuyentes a nivel nacional que
perciben del impuesto del 10%
sobre hospedaje correspondiente al
los periodos no prescrilos o por
prescribir.

12

180

informe

Fiscalizaciones

60

3% 4

33% 90

33%

50%

8%

1%

151

5% (0

84% |0

Realizar fiscalizaciones a lingas,
aéreas por el Impuesto por Salidal
Adrea del Pafs, comespondiente a
los periodos no prescritos o por

prescribir,

Fiscalizaciones

40% 0

0%

80%

120%

=]
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S .

nembramientos a

Elaborar
fiscalizadores y estos los avisos o

si existieran reformas a las leyes
{ributarias del Pals

Néminas de sueldos, horas extras,

requerimientos de la informacidn Nombramiento . " .
2 contable a los contribuyentes 185 s “ e % 49% 3 ¥ 138 5% [0
responsables de la percepeion del
impuesto del 10%.
3 |Realizar informes de fiscalizacion. 185 Informes 38 21% 32 17% 1 1% 71 38% [0
4 Resglizar presancia5 fiscales variable Namhr:mlento 1] % 3 0% 2 0% 5 0% |0
—scrpresivas a los establecimientos
5 |de hospedaje con el fin de constar| variable | Presencias 0 0% Ak % 35 0% 146 0% |0
|——1el correcto y oportuno treslado del
g |impuesto del 10% sobre hospedaje | variable |  Infarmes 0 0% 1 0% 1 0% 2 0% |o
7 |Gestonar la - aulorizacion  def e 1 Resolucion 0 | o% 12 0% 4 0% % o o
rasoluciones.
Afender consultas a empresarios
g |foderos sobre el - cdloulo,) o ) Consultas 43 0% 95 % 20 0% 158 0% [0
retencidn y fraslado del impuesta atendidas
del 10% sobre hospedale.
g Eiallgoraclén de informes para la 12 Infarmes g 75% 4 33% 1 8% 1% 17% |o
Talleres presenciales y virtuales|
de cullura tribitaria, imparlides a
propietarios y personal o ; . N
10 adminisiralivo de establecimientos 4 Capacitaciones 1 2% 0 0% 0 o 1 2% [0
de hospedaje de los diferentes
departamentos del pais.
Actualizacion del Procedimiento
14 |del Departamenta de Fiscalizackbn) 4 poeogionn | 0 | o% 0 0% 1 100% 1 100% [o

Institucién durante el proceso de

revision de documentos

1 . Variable | Documentos 21 13 3 kid
hongrarios.

2 ‘p’::”‘ el interior y exterior dell v ianig | Documentos | 595 1020 261 1885 0

3 |Viaticos iquidacion al interior y 8l .o | pogumentos | 481 898 476 1855 o
exterior del pais.
Liguidaciones  y  prestaciones

4 |labgrales de perscnal que ya no| Variable | Documentos 46 2 3 70 il
labora para INGUAT.
Planillas para reinfegro de caja

5 Ichica, pago a proveedores y| Variable | Documentos 192 166 2% 384 0
liquidacion de vales

g |[iquidaciones de fondos en avance| youa | pocumentos 2 0 0 2 0
al interior y exterior.
Revision Procedimiento para el

7 |iramite de pago de Convenics de| Variable | Documento 1 0 0 1 0
Aportes Ecandmicos
Realizar consultas con olras
unidades adminisialivas de 8l yerign | Documentos | 8 563 20 791 0
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} s . Informes de
1 |Aucitorias Financieras Variable Auditaria 1 1 0 2 0
Par medio de Oficio A-107-2022
da fecha 04 de agosta de 2022
dirlgido a1 Diracter Administrativa
Financiero, sa solicite incluir dentro
da la matriz da sequimianto dal
POA el clasificador denominada
Audilorias Combinadas, el cual se
2 |Auditorles de C limient Variabl Informes de q 7 1 g m;laespaladasuwusdﬁnun
uditorias de Cumplimienta aiable | 4 itoria e s, poropora efacos te
r=gistrar los resullados obtenidos
{mensusimanis en i POA, las
auditories combinedes se ostan
registrando como audilorias da
cumplimiento, mientras sa realiza el
carmblo sollctado enla matriz
institucianal,
Asesorar en temas legales a
1 |Direclor General y Subdirector] Variable | Documento 60 92 17 169 0
General.
Brindar asesorfa juridica a tedas
2 |las direcciones y departamentos| Variable { Documenlo 86 78 20 184 0
del INGUAT.
Emitir Opiniones Juridicas|
solicitadas por los Despachos
3 [Supericres, Direcciones,| Variable | Dacumento 9 17 5 kil 0
Deparlamentos v Secciones de la
Institucin.
Evacuar consultas y dictamenes
4 |legales, sobre cuatquier asunto de| Variable | Documento 16 12 6 34 0
interés para el INGUAT.
Asesorar y participar en mesas de
trabajo para analizar anteprayecios
de actualizacion y modificacion de N
N 1 A0 0
5 la Ley Organica del INGUAT v otra Variable: | - Documento 2 7
legislacion relacionada con el
(urismo.
Asascrar a las Direcclones )
6 DePad.a.menm de INGUAT en fa Variable | Documento 5 8 1 14 0
redaccion  de  anteproyectos de
lleyes y reglamentos.
7 |Elaborar contratos administrativos. | Variable | Documento 102 74 8 184 o
Analizar, revisar y dar Vislo Bueno
g [ouando proceua alos acuerdos et vy | pogumento | 146 138 ¥ 27 0
Direccion General que frasfadan
los departamentos del INGUAT.
Analizar, revisar y cuando procedal
dar e vislo busno con I3
efaboracian a los Convenios de|
9 |Cooperacion Inferinstitucional que| Variable | Documento 8 0 0 8 0
se suscriban con INGUAT y que
{rasladen los deparlamentos de la
Institucién.
TEMA
(5\)3\.\\“5 !
LD
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1

Elaborar demandas yfo denuncias
y presentarlas en asuntos litigiosos|
det INGUAT.

Variable

Documento

239

451

"

Dar  seguimiento a procesos
judiciales en los cuales el INGUAT
sea parte {evacuar audiencias,
redlizar  mamoriales,  procurar
£as0s, pagos de requerimientos y
ofros).

Variable

Documento

364

548

125

1036

12

Atender las  solicitudes de
exoneracion de impuesto de salida
via aérea, presentadas por las
instifuciones que estan exentas de
conformidad ¢on la ley.

Variable

Documento

80

109

Alender  las  soliciludes  de
exaneracion de impuesto del 10%
sobre hospedeje, presentadas por
las insfitucicnes que estén exentas
de conformidad can la ley.

Variable

Documento

72

B2

2

176

14

15

Dar seguimienfo a los procesos
penales en los cuales el INGUAT|

linfarviene.

Variable

Documento

Elaborar resoluciones de
aprobacion  y  resgision  de
contratos.

\fariabls

Documenta

i1

87

159

Enviar copias de confrafos y
resolucion  de  aprobacion  yio
rescision, si fuere el caso, a la
unidad inleresada y olras jefaluras,
del INGUAT.

Variable

Documento

470

3895

2080

10145

Andlisis, revision y aprobacion de
las Bases de Colizacidn vyio
Licitacién.

Variable

Documento

H

2t

50

108

Formular avisos de elaboracion de
contratos, los cuales se faccionan
en este Deparfamento, con copia
respectiva ala Unidad de Conlratos
de la Contralorfa de Cuantas.

Variable

Dacumento

a7

75

170

19

Alimentar fa base de datos de
coniratos para enviar a la Unidad
de Acceso a la Informacidn, asi
como ofra informacion  ylo
documentos requeridos por dicha
unidad.

Variable

Documenta

105

79

192

2

Legalizar firmas y documentos
oficiales solicitados par Direccion
General , Departamento,
Administrative y Departamento de
Recursos Humanos de INGUAT.

Variable

Documento

109

200

35

344

2

=

Certificar documentes a solicitud de
I3 parts interesada.

Variable

Documento

2

N

Realizar framite para inscripcian y
renovacion de marcas a nombre de
INGUAT.

Variable

Documento
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23

Guarezmalerce de Turt

Nombramiento por comision en &l
exerior de la Repiblca en
representacion de INGUAT (Viatico
Eaterior).

Variable

Documento

2

£~

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

Variable

Documenio

10

21

32

25

Sustanciar el ftrémite de los
recursos  de  revocatoria |
reposicién interpuestos en contra
de las resoluciones emitidas por|
los jefes de departamenic y
Direclor General da! INGUAT,

26

Variable

Documento

12

22

Asesoria para llevar a cabo las
Intervanciones ordenadas por juez
competente ante las
establecimienios de hospedaje de
foda la Repiblica, con el objeto de
racuperar la carlera vencida a favory
de INGUAT {Pago por Impuesto del
10% scbre Hospedaje).

Variable

Diligencias
judiciales

2r

2

=)

Alimentar la base de datos de los
procesos  adminisfrativos v

judiciales.

Variable

Dogumento

330

478

%6

905

Elaborar dictAmenes que se
deriven  de  procedimientos
agministrativos sancionatotios que
se tramitan en el Departamento de
Fomanto Turistico.

Variable

Dosumento

200

310

95

605

2

=)

Elzborar resoluciones que se
deriven de  procedimiantos
administrativos sancionatorios que
se framilan en el Departamento de
Fomento Turfstico.

Variable

Documenio

254

412

132

798
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