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CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE DE
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Por este medio se trasladan las matrices de Avance del Plan Operativo Anual 2022,
correspondiente al mes de octubre de 2022, de las Direcciones Administrativa
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Atividades Centrale

“

Actividades Centrales

Informes utnmestrales de gestion . o o o o, |Enero: Informe 3er
para SEGEPLAN. 3 informes 1 33% 1 3%% 1 3% 8 100% cuatrimestre 2021,
Participar en diferentes reuniones,
como mesas, Direccion, GABECO,| Variable | Reuniones 16 40 17 73 0
etc
Coordinar con las jefaturas de
Direccién, la integracion de la
Memoria de Labores Institucional} memoria 1 | 100% 0 0% 0 % 1 100% [0
2021; para que a fravés de la
Direccion General, se traslade al
Ministerio de Economia.
Enero: Avances de metas de la
Politica General de Gobiemo 2020-
. . 2024, afio 2021
Cgordn_rmar con '?S Jefat.u'ras de Febre::':“ljnfomeMlNFlN,CIrcuIar
Direccion, la integracion de bonos del tesoro. Informe
Informes de Gestion; para que a crounstanciado POA 2022. Abil:
través de la Direccion General, se{ variable |  informes 4 1 3 8 AR e e
trasladen a las instancias 2022, Septiembre: para SEGEPLAN|
. . . Infe PGG 2020-2024 (;
req}jgr:das: (lnforme presidencial, 2"0;3’:2022) < ifomm Pg’;‘:‘o’;"::
politicas publicas, entre otros). Desamollo Social y Poblacidn.
Qctubre: Borrador Il informe de
Gobierno 2022
Plan Operativo Anual 2022
Emitir oficios, reuniones de trabajo
con las jefaturas de esta direccion
y jefaturas de la Direccion de
Mercadeo y Desarrollo delj variable | Documento(s) 1 1 0 2 0
Producto Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a la
planificacion operativa.
Reuniones comision POA. variable reuniones 2 1 1 4 0
Realizar pre;sentamones a variable | Documento (s) 1 0 0 1 0
|despacho superior.
Modificaciones. variable | documento 1 0 0 1 0
Deﬁn.Ir .formatos a utilizar para el variable Formatos 13 0 0 3 0
seguimiento anual.
Informe mensual de avance del
Programa de Actividades 12 Matrices 4 33% 4 33% 2 17% 10 83% |0
Centrales.
Una matriz de cada
Matriz tipo seméforo variable Matrices 0 4 [1} 4 Direccién y una del Depto.
de Tecnologia de Inf.
Plan Operativo Anual y Multianual 2023-2027
Uevar a cabo las acciones previas|
a la planificacion, participacion en
reuniones de trabajo con la| .
Sevan 0
SEGEPLAN y Dieccien de| ‘@"alie | Documeniols) | 4 q 0 4
Présupuesto  del ‘Ministerio de
Finanzas Piblicas. ‘ . .
Reunionas comision POA. variable | reuniones 4 0 0 4 0
Presentacion del Plan Operativo] - ’ " N N N ' 0 1 100% lo
Anual y Multianual 2023-2027 ! Plan ! 100% 0 S o v

Ociubrs 2022

Oliva judrez



Actividades Centrales

o e B o
Informes cuatrimestrales de gestion . 0 o Enero: Informe 3er
para SEGEPLAN. 3 informes 1 33% 1 33% 1 33% 3 100% cuatiimestre 2021,
Participar en diferentes reuniones,
como mesas, Direccion, GABECO,| Variable | Reuniones 16 40 17 73 0
etc
Coordinar con las jefaturas de
Direccién, la integracion de la
Memoria de Labores Institucional :
2021; para que a través de la 1 memoria 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |o
Direccion General, se traslade al
Ministerio de Economia.
Enero: Avances de metas de la
Politica General de Gobiemo 2020-
Coordinar con las jefaturas de| é::‘-ar'}mﬂ )
Direccion, fa integracion  de| obrre: oo MAFIN,Gicuar
Informes de Gestion; para que a| dirounstanciado POA 2022. Abril:
través de la Direccion General, se| variable informes 4 1 3 8 EI?JEZSTQ?!‘Z{QE?“” e
frasladen a las instancias 2022 Septiembre: para SEGEPLAN
requeridas. {Informe presidencial, gg;gn °z??f 2?2? zoz;(??m
politicas piiblicas, entre otros). a1
Octubre: Borrador lll Informe de
Gobierno 2022
Plan Operativo Anual 2022
Emitir oficios, reuniones de trabajo
con las jefaturas de esta direccion
y jefaturas de la Direccion de
Mercadeo y Desarrollo  del| variable | Documento(s) 1 1 0 2 0
Producto Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a la
planificacion operativa.
Reuniones comision POA. variable reuniones 2 1 1 4 0
Realizar prz'esentamones d variable |Documento (s) 1 0 0 1 0
despacho superior.
Modificaciones. variable | documento 1 0 0 1 0
Deﬁn.|r .formatos a utilizar para el variable Formatos 13 0 0 13 0
seguimiento anual.
Informe mensual de avance del
Programa de Actividades| 12 Matrices 4 33% 4 33% 2 17% 10 83% |0
Centrales.
Una matriz de cada
Matriz tipo seméforo variable Matrices 0 4 0 4 Direccion y una del Depto.
de Tecnologia de Inf.
Plan Operativo Anual y Multianual 2023-2027
Llevar a cabo las acciones previas
a la planificacion, participacion en
reuniones de trabajo con la .
4 0
SEGEPLAN 'y Direccién de variable | Documento(s) 4 0 0
Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Pablicas.
Reuniones comision POA. variable reuniones 4 0 0 4 0
Presentacion del Plan Operativo
PI 1 100% 0 0% 0 0%
Anual y Mulianual 2023-2027 ! an i ° ’

Octubre 2022




Abril: MP-DA-03 v2, Procedimiento
para el control de dispositivos
electronicos de comunicacion mavil.
. o e
7 - ' variable Procedimientos " 14 UIP-03 v, df: Auciorfa Intema:
rindar apoyo técnico para la aprobados MP-AI01, v1 e Unidad de
elaboracion y actualizacion de los larios: MP-SCINV-01 al 07,
version 1. Septiembre:
procedimientos. Departamento de Recursos
Humanos: MP-ADP-01 v1, MP-
RSP-03v3.
Reuniones de
8 variable |procedimientos 26 30 0
en proceso
9 |Plan de trabajo 2022 de |la DAF variable | Documento(s) 0 1 0
Prestar servicio de telefonia movil,
fija e internet mensualmente al Eventos de
1 |edificio central del INGUAT,| 12 33% 4 33% 17% 10 83% |o
delegaciones nacionales, oficinas pago
regionales y subregionales.
g |Somci de cebi para ef edfcel 17 E"ep';‘g:de %% 4 3% 17% 10 83% 0
Proporcionar el servicio de traslado Eventos de
3 |de sobres (mensajeria externa) ala| 12 pago 33% 4 33% 17% 10 83% (0
Institucion.
Brindar el servicio de traslado de Eventos de
4 paquetes y cajas (fletes) a la 12 8% 3 25% 17% 6 50% (0
Institucion. pago
Programar acciones para adecuar Reunion y
5 lespacios fisicos, insumos 1 - 0% 0 0% 0% 0 0% [0
actividades seguimiento
Prestar el servicio de plantal
telefonica a la  Institucion, Eventos de
6 mejorando la comunicacion inferna 12 pago 0% 0 0% 0% 0 0% |0
y externa.
7 f::n"g;";::a\’le"ﬁ:uIos:gl‘l’t’;’;og:es'“ 1| Requisicion 100% 1 100% 0% 2 200% o
Seguro contra incendio y [ineas|
dliadas  (edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
8 [Centro Recreativo para 1 Requisicion 100% 1 100% 0% 2 200% |0
Trabajadores del INGUAT -CRI-,
Castillo de San Felipe de Lara,
Izabal)
9 lse.g“rf’ para equipo electionico dej 4 | poqicicion 100% 1 100% 0% 2 200% [0
a institucion.
Seguro para nave maritima
10 {(Lancha en el Castilo de San 1 Eventos 100% 1 100% 0% 2 200% [0
Felipe), propiedad de INGUAT.
11 |3oguio paraof dron popiedad dell 4| Requisiiones 0% 1 100% 0% 1 100% o
Brindar servicio de centros de|
impresion y copiado a las unidades
administrativas del edificio central Eventos de o 0 o
12 del INGUAT y delegaciones 12 pago 3% 4 3% 1% 10 8% 10
nacionales, oficinas regionales |
subregionales del INGUAT.
Octubre 2022
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Proporcionar el servicio  de|

13 segu.ndad a la Seccion dc'e Caja 12 Eventos de 3 25% 5 4% 2 17% 10 83% |o
mediante la renta de equipo de pago
lintrusion.

Atender comisiones en el interior
del pais para  verificar
14 [infraestructura de dependencias del| Variable | Requisicion 0 2 1 3 0
INGUAT y darles mantenimiento
(viaticos en el interior).

Prestar el servicio de traslado de
personas solicitado por entidades

15 extemas para actividades Variable | Requisicion 0 3 0 3 0
relacionadas al turismo.
Coordinar el  proceso  de
elaboracion de expedientes de
pago de arrendamientos de Eventos de

16 |Oficinas  Regionales y Sub| 12 o 3 25% 5 42% 2 17% 10 83% |0
Regionales, ubicadas en Petén, pag
Quetzaltenango, ~ Sacatepéquez,

Solola, Alta Verapaz e lzabal.
Realizar compras emergentes de

17 |bienes y  servicios  del 12 Informes 4 33% 4 33% 2 17% 10 83% (0
Departamento Administrativo.

Administrar el Mercado de
Artesanias, Museo de
Paleontologia y  Arqueologia
Roberto  Woolfolk  Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castillo de,

San Felipe de Lara en lzabal.
Proyecto  de  reciclaje |

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

Publicar evento de licitacion en el
Diario Centroamérica cumpliendo
con lo estipulado en la Ley de|
Contrataciones del Estado.

18 36 Informes 12 33% 12 33% 10 28% 34 94% |0

1

©w

2

=1

1 Requisicion 1 100% 0 0% 1 100% 2 200% 0

Brindar el servicio de sanitarios a
los furistas  nacionales |
extranjeros que circularan por las 1 Requisicion 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% |0
distintas carreteras del pais en la
Semana Santa 2022.
Compra de mamparas a las
22 |distintas unidades administrativas 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
que conforman el INGUAT.
Reimpresién de cupones
canjeables por combustible que|
superen un afio desde su impresion
para abastecer de combustible los
vehiculos propiedad de la
Institucion.
Compra de Utiles de oficina a las
24 |distintas unidades administrativas 4 Requisicion 1 25% 3 75% 0 0% 4 100%
que conforman la Institucion.
Compra de televisores a las
distintas unidades administrativas 2 Requisicion 1 50% 1 50% 0 0% 2 100%
que conforman la Institucion.
Compra de tintas a las distintas
unidades  administrativas  que| - o o o o
conforman el INGUAT para el uso 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 ﬂ‘:—l\ (1\ 7
de los sellos institucionales. (M 1=NALY £
3‘\\“‘ A7,

2

=

=)

23 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%

=]

=)

2

(4]

2

[=>]
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Pago anual por la renta del Centro
Recreativo para los Trabajadores;
de INGUAT-CRI.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

28

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

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

=]

2

=]

3

(=]

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

Requisicion

50% 1

50%

0%

100%

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

Requisicion

0% 1

50%

50%

100%

31

Pago del impuesto de circulacion
de los vehiculos particulares
propiedad del INGUAT.

Requisicion

0% 1

100%

0%

100%

3

N

Pagos por tramites relacionados a
responsabilidades de Ia Institucion
ante ofras entidades publicas.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

33

Compra de maquinaria y equipo al
personal de mantenimiento del
edificio central del INGUAT,
Castillo de San Felipe de Lara,
Museo de Estanzuela y Mercado)
de Artesanias.

Requisicion

0% 2

100%

0%

100%

34

Compra de planta generadora de
electricidad para el edificio central
del INGUAT.

Evento de
Cotizacion

0% 0

0%

0%

0%

35

Compra de mobiliario y equipo de
oficina para el edificio central del
INGUAT, Delegaciones
Nacionales, Oficinas Regionales y
Sub Regionales.

Reguisiciones

0% 1

33%

67%

100%

SECCION DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento  preventivo  de
sistemas. de aire acondicionado,
mantenimiento de
desodorizadores, aromatizadores y
sensores, elevadores, fumigacion,
limpieza, sistemas  eléctricos,
equipos y planta telefonica, entre
otros, en forma mensual o0 cuando
se requiera y/o aplique.

Eventos de
pago

33% 4

33%

17%

83%

Por mantenimiento de aires
acondicionados, elevadores,
lavanderia, desodorizadorss,
fumigacion.

Realizar mantenimiento correctivo:
reparar sistemas en electricidad,
telefonia, bombas hidroneuméticas
de agua con sus motores,
elevadores,  extintores,  aires
acondicionados,  plantas  de
tratamiento de agua, tuberias y|

drenajes. entre ofros

Variable

Requisicion

4/21
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.

Supervision  continua para la
reparacion y/o mantenimiento de
lozas, ventanas, paredes, gradas
internas y de emergencia, sistemas
de distribucion eléctrica y de
aguas, piscinas, motor de lancha,
entre otros, en el edificio central del

3 |INGUAT, Mercado de Artesanias,| Variable Informe 4 10 0
Castillo de San Felipe de Lara,

Museo de Paleontologia y

Arqueologia  Roberto  Woolfolk|

Saravia, el Centro Recreativo para

Trabajadores del INGUAT-CRI-,

delegaciones nacionales, oficinas

regionales y subregionales.

Servicio de energia eléctrica en el

edificio central y las Delegaciones

nacionales, Regionales y Sub Eventos de

4 Rogionales. Mercado de 12 pago 33% 4 33% 17% 10 83% |0
Artesanias, casfillo san Felipe,
museo Estanzuela
Servicio de extraccion de basura
en el edificio central INGUAT, Eventos d .

5 |Mercado  de  Aresanias| 12 venios de 3% 4 33% 17% 10 g3y, |Edifcio centraly Mercado
Delegaciones nacionales, pago de Artesanias y CRI
Regionales y Sub Regionales.

6 |Cargo por servicio de agua potable 12 Requisicién 33% 4 33% 17% 10 83% |Seguin contador No. 63115
Servicio de agua pura en
garrafones para el edificio central

7 |de  INGUAT,  Delegaciones| 12 Requisicion 25% 4 33% 8% 8 67% |0
nacionales, Regionales y Sub
Regionales.

g [Contratocion extema para los| 1) | peicicion 33% 4 33% 17% 10 83% |0
servicios de conserjeria.

b ono s dperaires o
Compra de material eléctrico, geldeledifico central de INGUAT;
material de fontaneria, insecticidas, bbbyl
plantas, pintura, material para San Felipe de Lara, Livingston
trabajos de tabla.yeso, materiales mg:"“‘z“é’;’f’;:;d"a
de  construccion, ~ madera, Escuintia; Por compra de cubetas
materiales para cielo falso, material de pintura (atex color blanco;

10 |de ferreteria y cualquier otro| Variable | Requisiciones 3 8 ey ooy
material para tener en existencia pintura fatox color café cobrizo para
para reglizar reparaciones | "&m:ﬁfgﬂﬂjﬁgﬁg;
mantenimiento del edificio central Se solicita la compra de pintura
e ondis. ofinas vty vt 4 et e
nacionales, oficinas regionales y Historico. Ségun Convenio
subregionales_ Marco de Cooperacion entre La

Municipalidad de Guatemala y el
INGUAT.
Servicio de desinfeccién para el

11 |Edificio Central del INGUAT y| 24 Requisiciones 13% 0 0% 0% 3 13% (0

vehiculos

5/21
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Servicio de  recoleccion  de
desechos médicos, en la clinicas
médica y odontolégica del edificio
central de INGUAT.

Eventos de
pago

33%

33%

7%

83%

Recoleccion de desechos
en la clinicas del INGUAT.

Servicio de alcantarillado en el
edificio central de INGUAT.

Requisicion

33%

33%

17%

10

83%

Alcantarillado del contador|
No. 80050

Reparaciones a las instalaciones
del Centro Recreativo para
Trabajadores de INGUAT-CRI.

Requisicion

0%

0%

0%

0%

0

15

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

Requisicion

50%

0%

0%

50%

16

Contratacion de una empresa paral
pintura externa del edificio central
de INGUAT

Requisicién

0%

0%

0%

0%

17

Servicio de limpieza exterior de
ventanas del edificio central de
INGUAT.

Reguisicion

0%

100%

0%

100%

1

©

Mantenimiento al manto asfaltico a
terraza y jardineras del Edificio

Central de Inguat

Requisicion

0%

0%

0%

0%

Compra de paneles Led

Requisicion

0%

0%

0%

0%

2

S

Servicio de mantenimiento de la
pasarela del CRI

Reguisicion

0%

0%

0%

0%

2

=

Mantenimiento de la cisterna del
edificio central de INGUAT

Requisicion

0%

33%

0%

33%

2

Mantenimiento de gradas de
emergencia del edificio central de
INGUAT.

Variable

Requisiciones

23

Servicio de mantenimiento 'y
reparaciones de las instalaciones
del Museo de Estanzuela, Mercado
de Artesanias, Centro Recreativo
para Trabajadores de INGUAT-
CRI, Delegaciones Nacionales,
Regionales y Subregionales

Variable

Requisiciones

SECC|

10N DE ALMACEN

Operar el modulo de Almacén
General en el Sistema de Gestion
Administrativa -SIGAD-

12

Informes

33%

33%

17%

10

83%

Empacar material promocional
para  diferentes  actividades
nacionales e internacionales.

Variable

Requisicion

379

356

1268

Compra de tiles de oficina

Variable

Compra directa

4

Compra de utiles de limpieza |
roductos sanitarios

Variable

Compra directa

13

25

5

Elaborar formas 1H, ingresos al
almacén.

Variable

Informe

107

188

75

370

SECC

ION DE TRANSPORTES

Administrar  la  Unidad  de|
Transportes en el SIGAD y facilitar
medios de transporte, en buenas
condiciones, para la realizacion de
comisiones  oficiales de las
diferentes unidades administrativas
del INGUAT, asi como a ofras
entidades publicas y/o privadas,
cuando sean requeridos y
autorizados por el despacho
|superior.

Informe

33%

33%

17%

10

83%

Se realizaron 346

y se gast
Q43,900.00 en
ible, durante el

mes de Octubre 2022.

?@ZL 7

WSTRA
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Global Positioning System -GPS-
los vehiculos pertenecientes a la
institucion.

12 Requisicion 3 25% 4 33% 2 17% 9 75% {0

Compra de cupones canjeables por|

3 |combustible de Q100.00 y Q50.00 4 Requisicion 2 50% 1 25% 0 0% 3 75% |0
para los vehiculos de la institucion.
Realizar mantenimiento y

5 |reparacion a los vehiculos de la| Variable | Requisicion 32 40 43 115 0

institucion.

Compra de llantas, baterias,
6 |lubricantes y accesorios en general| Variable | Requisicion 1" 8 7 26 0
para los vehiculos de la institucion.

Realizar comisiones en el interior|
del pais para el traslado de
personal de la |Institucion o
personas externas autorizadas por
la Direccion General (vidticos en el
interior}

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Variable | Requisicion 869 634 602 2105 0

Prestar el servicio de seguridad
privada para proteger y resguardar|
los bienes de la Institucion, ademés|
de brindar seguridad a los
trabajadores en el Edificio Central - Eventos de
1 JINGUAT-, Mercado de Artesanias, 12 4 33% 4 33% 2 17% 10 83% |0
Delegacion  Antigua Guatemala, pago
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 central, Mercado de
Artesanias, Centro Recreativo para
2 |Trabajadores de INGUAT-CRI, 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Museo de Estanzuela, Delegacion
de Antigua Guatemala, Castillo de
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales.

Servicio y reparacion de camaras y
grabadores NVR

Servicio y reparacion del sistema
de alarma de intrusion

Servicio y reparacion de arcos de|
detector de metales

Servicio y reparacion del sistema
de alarma de evacuacion

Servicio de mantenimiento

reparacion de ofras maquinarias y
equipo . (sistema de camaras,
alarma de intrusion, control de
acceso, alarma de evacuacion,
alarma deteccion de incendios,
arcos de detector de metales entre
otras).

Variable | Requisicion 1 1 0 2 0

Variable | Requisicion 0 0 0 0 0

Variable | Requisicion 0 0 0 0 0

Variable | Requisicion 0 0 0 0 0

Variable | Requisiciones 1 0 0 1 0
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propano para uso en las diferentes
delegaciones de la Unidad de
Prevencion de Riesgos

36

Requisiciones

3% 5

14%

8%

25% [0

Servicio de impresion de tickets
para el control de ingresos y
egresos de los vehiculos en el
Mercado de Artesanias.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% [0

Compra de tarjetas electronicas
para uso de control de acceso en el
sistema para los trabajadores y
visitantes del edificio central de
INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |0

1

=

Compra de una camara PTZ 360
grados para el Mercado de
Artesanias.

Requisiciones

0% 0

0%

0%

0% [0

12

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

Requisicién

0% 0

0%

0%

0% |0

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

delegaciones

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |0

Compra de rotulos de informacion
informativa para el edificio central
de INGUAT y las oficinas
regionales de la institucion.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |0

15

Compra de bebidas hidratantes
para el personal que trabaja
durante el Plan de Semana 2021
en el Castillo de San Felipe.

Requisicion

100% 0

0%

0%

100% {0

16

Desarrollar el Plan de Prevencion,

Seguridad y Afencion al Turista,

Semana Santa 2022,

Plan

100% 0

0%

0%

100% {0

Informes de atencion a visitantes
en Semana Santa 2022,

1

Informe

100% 0

0%

0%

100%

o

Informe de la comision de,

emergencia.

Variable

Informes

Reportes de incidentes.

Variable

Informes

Informes ~ de  supervisiones,
comisiones.

Gestionar

pago por servicios
Gubernamentales de Fiscalizacion

Variable

12

Informes

requisicion

33% 4

33%

17%

10

83% |0

Tramitar pago comisiones y gastos
bancarios

Variable

requisiciones

68

Publicar en el Diario de

Centroamérica

Variable

requisiciones

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

Cheques).

Variable

requisiciones

Gestionar el pago de impuestos,
derechos y tasas.

Variable

requisiciones
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Gestionar el pago por membresia
6 Janual de acceso a Leyes 1 requisicion 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Tributarias y otras normas (Infile).

Trasladar de oficio informacion
7 {financiera para la Unidad de| 12 Informes 13 108% 8 67% 4 33% 25 208% |0
Informacion Publica.

Informes de avances de proyectos
(Cobro Mercado de Artesanias y,
Museo de  Estanzuela e

8 implementacion de cobro a través 3 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 10
de banca en Castillo de San Felipe
de Lara).
Actualizacion e implementacion de
procedimientos en las diferentes . Julio: Procedimientos de la
9 secciones y  unidades  del Variable | Documento 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 65 26 144 0
hospedaje. entregadas
Calcular Intereses por mora en
2 :’:ftes el"e a[;':’;f:;sne;eg"zadj: Variable | Documento | 38 % 1 74 0
Fiscalizacion.
3 Eéi%j?éonv;i?g;¢'m'e"t°s %] Variabe | Convenios 6 4 1 1 0
Notificar multas generadas por la Documento de
4 |Seccion de Registro y Verificacion| Variable Noificacion 625 418 100 1143 0
de Servicios Turisticos.
Realizar el cobro de intereses por Operacion
5 |pago extemporaneo del 10% sobre| Variable pe 76 70 23 169 0
hospedaie. registrada
ospedaje
Enviar recibos para el pago del Registro de
6 |lmpuesto del 10%  sobre| Variable | cantidad de 589 564 326 1479 0
hospedaje. hoteles
7 Variable |, TKeISe 1 44 490 39,280 11,800 91,200 0
ingreso adultos
——] Administrar la venta de tickets de Tokoh 0o
8 |ingreso al Castillo San Felipe de Variable | . " 34,630 8,420 2,610 45,660 0
—Lara. INGESO NiNOS
Tickets de
9 Variable ingreso 5,460 1,920 560 7,940 0
extranjeros

Elaborar informes del traslado de
10 {ingresos percibidos en el Castillof Variable Informe 77 72 40 189 0
de San Felipe de Lara.

Trasladar informacion solicitada a
11 |través de la Unidad de Acceso a la| Variable | Documento 4 4 2 10 0
Informacion Piblica.

Emitir informe mensual de ingresos|
por 10% de hospedaje, impuesto
12 |de salida del pais via aérea y 12 Informe 4 33% 4 33% 2 17% 10 83% {0
maritima, Ingresos al Castillo de
San Felipe de Larayy otros.

Depurar la cartera y enviar notas
de cobros a establecimientos
morosos en el pago del 10% de

Impuesto de Hospedaje.
Atender los requerimientos por,
14 |parte de la Auditoria Interna y/o| Variable [ Documento 5 4 2

Contraloria General de Cuentas.

Variable Envios 3 69 101 201 0
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Realizar el pago a proveedores y|

1 emgleados de Iallnst'ltucmn, al \ariable Cheque efmtldo 613 123 686 2422 0
través de acreditamiento ylo pago realizado
cheque.
Atender los requerimientos de
documentacion de ingresos | Documentas
2 |egresos que solicite Contraloria| Variable entregados 21 5 4 30 0
General de Cuentas y Auditoria 9
Interna.
Realizar la rendicion de formas Constancia de o o 0 o
8 utilizadas por medio electronico. 12 rendicion 4 3% 4 33% 2 17% 10 83% 0
4 |Operer la Caja Fiscal y la rendicion| \/_1iope | Regibo emitido 4 4 2 10 0
correspondiente.
Generar reportes de tesoreria
. . Reporte
5 |conforme requerimientos| Variable - 4 4 2 10 0
y electronico
especificos.
Realizar tramite de compra de Tramites
6 |divisas para viaticos y fondos por| Variable ) 0 0 0 0 0
. : realizados
comisiones en el exterior.
Realizar tramite de devolucion de| Tramites
7 |divisas de viaticos y fondos en| Variable reglizados 0 0 0 0 0
avance al exterior.
Enviar  oficios a  entidades
8 |bancarias por las transferencias| Variable Envios 39 51 21 11 0
realizadas.
9 |Recepcionar ingresos varios. Variable | Operaciones 993 782 447 2222 0
SECCION DE COMPRAS
GUATECOMPRAS (publicaciones)
Consolidar ef Plan de Compras,
sus reprogramaciones y . ‘
1 publicacién  en o porta Variable | Expediente 110 3 0 13 0
Guatecompras.
Orden de compra, COM-DEV o CYD:
1 |Compras de baja cuantia. Variable | Expediente 430 806 744 1980 0
o |Compras directas con ofertaf \ i | Eypedients 99 151 39 289 0
electronica.
3 |Compras por cotizacion. Variable | Expediente 4 4 0 8 0
4 |Compras por licitacion piblica. Variable | Expediente 1 0 1 2 0
Compras por adquisicion directa en . .
5 ausencia de ofertas. Variable | Expediente 6 1 1 8 0
6 |Compras por subasta inversa. Variable | Expediente 0 0 0 0 0
7 |Arrendamientos Variable | Expediente 92 124 60 276 0
g |Conratacion de servicios ecnicos| \iope | Expedionte | 137 500 252 889 0
y profesionales.
g [Negociaciones  entre - entdades| y ;e | Expediente 6 2 16 62 0
publicas.
10 |Servicios basicos y otros. Variable | Expediente 55 264 68 387 0
Atender los requerimientos de|
documentacion que solicite la )
0
" Contraloria General de Cuentas y Variable | - Documento 0 4 6 10
Auditoria Interna.
Recopilar y trasladar la informacion
plblica de oficio y/o solicitudes de .
12 informacion a la Unidad de Acceso| Variable | - Documento 3 0 6 9 0
ala Informacion Publica.
RS
OIS TR; «\
< \$
A
[ 0%

N
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INGUAT
A

Instirues G Sence de “Thark

FONDOS ROTATIVOS

1 Con.stltymbn del Fondo Rotativo 1 Operacron 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% lo
Institucional. sistema

2 Const@umon .de. fondp (otatlvo 1 Operamon 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% lo
especifico de vidticos al interior sistema
Constitucion de fondo rotativo Oneracién

3 |especifico  del  departamento 1 s’:stema 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |o
Administrativo.

4 ch:g:t;tucron de fondos fijos (cajas 3 (ﬁ:{:{:gn 3 100% 0 0% 0 0% 3 100% lo

5 L|qL,|daf.:|on del Fondo Rotativo 1 Operacwn 0 0% 0 0% 0 0% 0 o o
Institucional. sistema

6 |Realizar el pago a proveedores por| . iovie | oheque emitido| 118 170 68 356 0
pagos menores.

7 Tramitar reposicion - del - Fondo Variable | Documento 27 76 44 147 0

Rotativo Institucional.

Atender los requerimientos por
8 |parte de la Auditoria Interna y/o| Variable | Documento 1 5 0 6 0
Contraloria General de Cuentas.
FONDOS ROTATIVO INTERNO (Viaticos)
Numero de cheques emitidos por el

1 [fondo rotativo interno de viaticos al| Variable Cheques 626 940 545 211 0
| linterior
2 [Roposiciones del Fondo Rotaivol y .y | reposiciones | 17 55 2% 87 0
de Viaticos
Atender los requerimientos por
3 |parte de la Auditoria Interna y/o| Variable | Documento 4 5 1 10 0

Contraloria General de Cuentas.
Nimero de cheques emitidos por el
4 |fondo rotativo interno de viaticos al] Variable Cheques 22 89 66 177 0
exterior
5 Reposiciones del Fondo Rotativo
de Vidticos exterior

SECCION DE PRESUPUESTO

1 |Preparar cierre presupuestario. 1 Cierre 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Elaborar informe anual de rendicion
2 |de cuentas del ejercicio fiscal 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
anterior.
Elaborar y presentar Anteproyectol
3 |del Presupuesto para el ejercicio 1 Anteproyecto 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% |0
fiscal 2023.

Ejecutar en SIGES el ingreso de|
4 linformacion mensual sobre metas 12 Informes 4 33% 4 33% 2 17% 10 83% (0
finales de produccion del INGUAT.

Variable | Reposiciones 4 6 10 20 0

Elaborar presentacion de informes
de gestion (reportes SICOIN).

Traslado de informe cuatrimestral
de los clasificadores tematicos
género-poblacion beneficiada o o . "

6 (SEPREM, SEGEPLAN, Congreso| 3 Documento 1 33% 1 33% 1 33% 3 100% [0
de la Republica, Contraloria

General de Cuentas).
Ejecutar en SIGES Y SICOIN,

modificaciones presupuestarias.
Trasladar reporte de Ejecucion

Analitica Cuatrimestral (Contraloria . o 1 o 3 »
8 General de Cuentas, Congreso y 3 Informes 1 33% 1 33% 33% ,‘@%

Contabilidad del Estado).

3 Informes 1 33% 1 33% 1 33% 3 100% [0

Variable | Modificaciones 2 2 1 5 0
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o' requerimientos  de|
documentacion que solicite la| . .
o Contraloria General de Cuentas y| Variable Oficios S 4 2 15 0
Augditoria Interna.
Emision de constancia de
asignacion  presupuestaria  paral
adquisicion ~ de  bienes o .
10 contratacion de servicios, en sus Varigble | Documentos 8 9 8 5 0
diferentes modalidades, conforme
la legislacion vigente.
1 !C'ea."'m y envio de pre-brdenes| \/.vie | Documentos | 430 746 529 1705 0
en sistema SIGES.
SECCION DE CONTABILIDAD
Preparar  cierre  contable y o o o
; bresupuestaric 1 Informes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% lo
Elaborar Informe anual de
rendicion de cuentas del ejercicio
2 |[fiscal anterior  (Ministerio de 1 Informes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Finanzas y Contraloria General de,
Cuentas).
Presentar  estados  financieros
correspondiente al ejercicio fiscal o o
3 anterior (Publicacién en Diario de 1 Informes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [0
Centro América)
Registrar CUR Contable de las . Cantidad de
4 diferentes operaciones a realizar. Variable CUR contable 2% 263 155 74 0
5 Regl'strar CUB deulos Ingresos que Variable Cant|.dad de 95 19 70 284 0
percibe la Institucion. CUR ingreso
6 |Registrar CUR de egresos (gasto). | Variable | CURemifido | ¢o, 1003 533 737 0
de devengado
Aprobar la solicitud de pago por| "
7 |reposicion de Fondo  Rotativo| Variable | C2idadde | 4 7 2 162 0
L reposiciones
Institucional.
Elaborar la conciliacion  de Conciliacion de
8 |impuestos retenidos de IVAe ISRa[ 12 impuesto 5 42% 5 42% 1 8% 1 92% (0
pagar. refenido
9 |Declaracion anual de ISR. 1 Declaracion 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Emitir certificacion de resoluciones
10 |de cobro de impuesto 10%| Variable | Certificaciones 504 0% 282 0% 75 0% 861 0% |o
hospedaje.
Elaborar conciliaciones bancarias
11 |de cuentas monetarias de la] 204 | Conciliaciones 64 31% 63 31% kil 15% 158 7% {0
Institucion.
Elaborar  Informe anual del
Inventaric de bienes de la
12 Jinstitucion y presentarlo a la 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% (0
Direccion de Contabilidad el
Estado.
. Cantidad de
13 |Flaborar Informes del registro dej y.iope | pignes % 0% 385 0% 50 0% 460 0% |o
bienes en el SICOIN (inventario). ’
registrados
Depuracion e incorporacion de
14 |bienes al modulo de inventarios del 12 Informe 0 0% 8 67% 2 17% 10 83% |0
SICOIN.
Atender los requerimientos de
{5 |documentacion que solicte 12l e | pocumentos | 7 0% 5 0% 4 0% 16 o [o
Contraloria General de Cuentas y
Auditoria Interna
Octubre 2022 Lic. JulidH&rnan Oliva Judrez



Participar en los  procesos
relacionados con la Actualizacion
del Plan de Clasificacion de o
1 Puestos,  Administracion  de 5 Instrumentos | En proceso En proceso 0% En proceso 0% En proceso 0% |0
Salarios y  Evaluacion  del
Desempefio.
g [Posarrollar programas culturales y| 4y | p idages 2 14% 3 21% 3 2% 8 57% |o
sociales,
Evento no adjudicado. En
virtud que se pusieron a
Licitacion / disposicion los recursos
3 1 prendas de 0 0% 0 0% 0 0% En proceso 0 |Paraclafio 2022, se estén
i trabajando bases de
Coordinar |a dotacion de uniformes. vestir licitacion para publicar
[nuevamente en
Guatecompras
Pedido de
4 1 compra/ 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
calzado
SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
1 |Reclutar v Seleccionar personall e [ congigatos | 43 | 0% 49 0% 9 0% 101 % |0
para las diferentes unidades.
o [Awlicar & inferpretar pruebas e | ome 07 | o% 48 0% 2 0% 179 0% o
psicomeétricas y generar informes.
Definicion de perfiles, publicacion
3 [de  convocatorias internas,| Variable | Convocatoria 2 0% 9 0% 2 0% 13 0% |0
realizacion de pruebas, entre ofros.
Evaluar a todo el personal por|
4 fcontrato 022 y elaborar el Variable | Evaluacion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
diagndstico.
ACCIONES DE PERSONAL
Elaboracion de nombramientos]|
para personal 011 "Personal
Permanente” y contratos de trabajo|
1 [para el personal con cargo all ap | po e 1| so% 95 32% 9 3% 345 115% [0
renglon 022 "Personal  por|
Contrato”. Y cumplir con los avisos,
correspondientes ante la
Confraloria General dg Cuentas.
2 |Nomina de salarios 12 Noémina 4 33% 5 42% 2 17% 1 92% |0
3 |Némina de tiempo extraordinario 12 Némina 3 25% 4 33% 1 8% 8 67% |0
4 IN6mina de gratificacion 1 Noémina 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% |0
5 [Nomina de gratificacion 2 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
6 [Nomina de bonificacion anual 1 Némina 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% |0
7 |Némina de bonificacion vacacional 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
8 |Nomina de aguinaldo 1 Noémina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
9 |N6mina de bono escolar 1 Noémina 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
10 |Némina de bono de transporte 2 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
11 |Némina de bono médico 2 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
12 5‘;’9"‘““"5 con cargo al renglon g, Nomina 4 | 3w 4 3% 1 8% 9 75% [0
REMALTER
<3 \
N ONSTRATSO
A\ %4
& e A
ZzC
Z2
Lic. JMjo Hernan Oliva Ju3
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Control de asistencia del personal
en el edificio central, Aeropuerto
Internacional la Aurora, Mercado
de Artesanias, Oficinas Regionales
y Subregionales y/o de informacion
ubicadas en La Antigua Guatemala,

Panajachel, Museo de|
Paleontologia y Arqueologia “Ing.
Roberto  Woolfolk ~ Saravia” en
Estanzuela,  Zacapa, Petén,
Aeropuerto Mundo Maya en Petén,
Castilo de San Felipe de Lara,
Centro Recreativo de Trabajadores
del INGUAT, Quetzaltenango,
Coban, Chiguimula y
Chichicastenango.

variable

Reporte

0%

154

0%

0%

158

0%

o

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

Variable

Revisiones

0%

16

0%

0%

20

0% |0

15

Programar el gasto del personal
con cargo al renglon
presupuestario 022 "Personal por
Contrato” para cada ejercicio fiscal
parael 2022

Variable

Programacion

0%

0%

0%

Se programé por

"
0% Q27,111,794.62

16

Programar el gasto del personal
con cargo al renglon
presupuestario 022 "Personal por
Contrato" para cada ejercicio fiscal
para el 2023

Variable

Programacion

0%

0%

0%

Se programé por

)
0% Q27,040,463.98

17

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

Variable

Programacion

0%

0%

0%

Se programé por

9
0% Q6,480,000.00

18

Programar y/o reprogramar el
gasto de los servicios con cargo al
renglon 029 "Otras remuneraciones
de personal temporal" para el 2023

Variable

Programacion

0%

0%

0%

Se programé por

10/
0% Q6,480,000.00

19

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

Variable

Expedientes

42

0%

21

0%

0%

66

0% {0

20

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

Variable

Requerimientos

0%

1

0%

0%

0% |0
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SECCION DE CAPACITACION

Se trabaj el curso de
Cultura Turistica,
Redaccion y ortografia y
certificacion de

17 Cursos 0 0% 0 0% 18% 3 18% |Conocimientos Basicos en
Administracion Piblica
durante el mes de
Capacitacion orientada a septiembre y se liquidaran
conocimientos administrativos en el mes de octubre.
Variable qf:ﬁf:s 8 | 0% u 0% % £ o o
Variable No. de 391 0% 868 0% 0% 1259 0% |0
participantes
Variable Mujeres 219 56% 543 0% 0% 762 61% {0
Variable Hombres 172 44% 325 0% 0% 497 39% [0
El curso se reprogramara
para el 2023, debido a que
no habia salido [a
Diplomado de gerencia publica 1 Médulos 0 0% 0 0% 0% 0 0% |autorizacion de
negociacion entre
entidades al momento de
iniciar el diplomado.
Curso de inglés 1 Mbdulos 0 0% 0 0% 0% 0 0% |0
6 Cursos 0 0% 1 17% 0% 1 17% |0
Curso de Lengua de
. Cursos sefias (ma!'tes 13y r'nartes
Variable ratuitos 0 0% 13 0% 0% 13 0% |20 de septiembre) dicho
Capacitacion orientada a 9 curso finalizara en octubre
habilidades y/o destrezas del 2022
Variable par?:i' ©.| o % 503 % % 503 % [o
Variable Mujeres 0 0% 319 0% 0% 319 0% |0
Variable Hombres 0 0% 164 0% 0% 164 0% |0
Se trabajo el taller de
Ingeligencia emocional
4 Cursos 1 25% 0 0% 25% 2 509 |urenteelmesde
septiembre y se liquidara
en el mes de octubre
2022.
PR N Charla "Estrategias para
Capacitacion orientada a actitudes Variai Cursos 0 » 5 » 0°/ 5 o alviar el estrés y la
e | oratuitos o o b o [ansiedad" (28 de
septiembre del 2022)
Variable parz';' gﬁ s 27 0% 103 0% 0% 130 0% fo
Variable Mujeres 18 0% 83 0% 0% 101 0% |o
Variable Hombres 9 0% 20 0% 0% 29 0% [0
Programa de induccion general
para el personal de nuevo ingreso, Variable Talleres 8 0% 10 0% 0% 19 0% Viernes 2 de septiembre

asi como para personal que ha sido
ascendido.

del 2022

Octubre 2022
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La realizacion del DNC se
encuentra en Proceso,
mismo que esta siendo
Diaanéstico de N dades d realizado por la Seccion de
iagnostico de Necesidades de - o o Capacitacion. Se realizé la
7 Capacitacion 1 Diagnéstico 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% encuesta general a todos
los trabajadores de la
institucion y se inicié con la
tabulacion de datos en
base a los resultados.
Realizacion de loteria
Realizacién de actividades que ?“::Cla (?1,"9:9;“?’“”9)'
" \y orialecimiento de 10s
g [ortalezcan la aplicacion de los) yiopie | Actiigad 1 0% 9 0% 2 0% 12 0% |valores de
estandares y valores de |[a| R "
S esponsabilidad y Lealtad
institucion. por medio de infografia
enviada al personal
El boletin correspondiente
al tercer trimestre del afio
9 |Boletines de Recursos Humanos. 4 Boletines 1 25% 1 25% 0 0% 2 50% |(los meses de julio, agosto
y septiembre) se publicara
durante el mes de octubre.
10 Elabor.ar un estudio del Clima 1 Diagnostico y 0 0% 0 0% 0 0% 0 o o
Organizacional Propuesta
CLINICA MEDICA
1 [Mencon medica a ost iz | Personas 523 | 0% 544 % 122 % 18 | o% [o
trabajadores.
g {Mencion odontologica @ losf e | parsonas 136 0% 167 0% 53 0% 356 0% o
trabajadores y familiares directos.
3 |Mencion oftamologica & los| . inie | Reportes 2 0% 9 0% 2 0% 13 % [o
trabajadores
L Septiembre: Jorada médica
4 |Jomadas médicas 9 Informes 4 44% 11 122% 1 11% 16 178% o hisopados
5 |Jornadas odontoldgicas 6 Informes 0 0% 4 67% 2 33% 6 100% [Sorietee: doslomadasc
6 [Jomadas de salud 2 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Adquirir  medicamentos para el .
7 |abastecimiento de las clinicas| Variable Sgg‘:]tugge 0 0% 6 0% 1 0% 7 0% |0
|médicas n
8 Realizar requisiciones para ltiles Variable Solicitud de 0 0% 3 0% 1 0% 4 % lo
menores médico quirlirgicos compras
Proporcionar al  trabajador el
g [ceniclo de seguro de vida, GaSI0S| \ oigyye | Requisiciones | 3 0% 5 0% 1 0% 9 0% [0
médicos y por accidentes a fravés
de la poliza de seguros
Gestionar los Assit card, para
10 |viajes al exterior por comision| 12 | Orden de pago 0 0% 1 8% 0 0% 1 8% |0
oficial
1 |Redlizer _iventarios) 45 | jnventarios 5| 4% 3 5% 2 1%
(medicamentos y botiquin)
12 |Informe de los inventarios 12 Inventarios 5 42% 3 25% 2 17%
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Jomadas en el Castillo de San
Felipe de Lara, en Livingston Izabal

Jornadas

0% 0

0%

300%

Se realizaron 3 jornadas en el
Castillo de San Felipe
{médica, odontologica y
300% |psicolagica) y 3 jornadas en el
Museo de Estanzuela, Zacapa
{médica, odontoldgica y
psicologica)

Actualizacion de Protocolos ante la
pandemia de COVID-19

Protocolos

50% 1

50%

0%

100%

=)

Acciones para evitar en contagio|
de la COVID-19

Recibir y tramitar de|
acceso de informacion para que la
misma sea entregada a tiempo,
con procedimientos  sencillos y
eficientes de acuerdo a la Ley de
Acceso a a Informacion.

240

Informes

Solicitud

91

42%

38% 101

42%

64

27%

256

107% |0

Generar la documentacion del
tramite de informacion y coordinar|
todo el proceso de obtencion y|
entrega de la informacion
solicitada.  Si procede solicitar
prorroga al tiempo de respuesta.

240

Resolucion

91

38% 101

42%

64

21%

256

107%

[=)

Control en base a los mecanismos
procedimentales internos.

variable

Documento

0% 4

0%

0%

0% |0

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

variable

Documento

91

0% 101

0%

64

0%

256

0% Jo

Archivo: Administrar el manejo Y|
conservacion de la informacion
proporcionada por la Unidad de
Informacion Pdblica trasladandolal

variable

Documento

0% 0

0%

0%

0% [0

aformato digital.

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

fiscal

Actualizacion

33% 4

33%

17%

10

83% |0

Solicitar la informacion obligatoria a
los departamentos y secciones|
correspondientes, 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
ejercicio fiscal vigente.

12

Documento

33% 4

33%

17%

83% |0

| EMAL TR
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Presentar al Procurador de los
Derechos Humanos durante el mes
de septiembre, un informe
preliminar por escrito
8 |correspondiente al periodo de 01 1 Informe 0 0% 0 0% 1 100% 1 100% |0
de enero al 08 de septiembre del
afio en curso, de acuerdo al
Articulo 48 de la Ley de Acceso a

lla Informacion Pablica

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

Informacion Plblica.

Presentar mensualmente a Ia|
jefatura inmediata superior, los
informes de la Unidad de .
10 Informacion _ Piblica, sobre el 12 informe 4 33% 4 33% 2 17% 10 83% {0
avance de metas establecidas en

el Plan Operativo Anual

1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% Jo

ealizar iscalizaciones a
contribuyentes a nivel nacional que
perciben del impuesto del 10%
sobre hospedaje correspondiente a
los periodos no prescritos o por
1 |prescribir,

Realizar fiscalizaciones a lineas
aéreas por el Impuesto por Salida
Aérea del Pais, correspondiente a 5 Fiscalizaciones 2 40% 0 0% 8 160% 10 200% [0
los periodos no prescritos o por

rescribir.

Elaborar ~ nombramientos  a
fiscalizadores y estos los avisos o
requerimientos de la informacion Nombramiento
contable a los contribuyentes 185 s “ 2% % 4%% % 19% 170 92% (0
responsables de la percepcion del
impuesto del 10%.

3 |Realizar informes de fiscalizacion. 185 Informes 38 21% 32 17% 12 6% 82 44% |0

4 lRealizar  presencias  fiscales| variable Nombramiento 0 0% 3 0% 2 0% 5 0% [0

sorpresivas a los establecimientos s
5 |de hospedaje con el fin de constar| variable | Presencias 0 0% 1m 0% 35 0% 146 0% |0
el correcto y oportuno traslado del
6 [impuesto del 10% sobre hospedaje | variable |  Informes 0 0% 1 0% 1 0% 2 0% o

180  |Fiscalizaciones 60 33% 90 50% 28 16% 178 99% {0

7 f:i‘,';’;z;es'a 2ulorizacion A1 araple | Resolucion 10 | 0% 12 0% 1 0% 3 0% [0
Atender consultas a empresarios!
hoteleros  sobre e  cdlculo, variable Consultas 3 0% 95 0% 50 0% 188 % lo
retencion y traslado del impuesto atendidas
del 10% sobre hospedaie.
Elaboracién de informes para la
DAF

Talleres presenciales y virtuales!
de cultura tributaria, impartidos a
10 z;‘:r‘:::l‘:t'r';:vo i Zstablec?gzg?:sl 4 |Capacitaciones| 1 25% 0 0% 0 0% 1 25%

de hospedaje de los diferentes
departamentos del pais. /*Tr‘ﬁ Al 7-.‘1\__ .

12 Informes 9 75% 4 33% 2 17% 15 125% (0

o

2

3

cﬁﬁ \ oy
AN

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

Nominas de sueldos, horas extras,
honorarios.

Variable

Procedimiento

Documentos

21

0% 0

0%

09

90%

0.9

40

90% |0

Viticos al interior y exterior del
pais.

Variable

Documentos

595

1029

616

2240

Viaticos liquidacion al interior y al
exterior del pais.

Variable

Documentos

481

898

769

2148

Liquidaciones y  prestaciones
laborales de personal que ya no

labora para INGUAT.

Variable

Documentos

46

2

75

Planillas para reintegro de caja
chica, pago a proveedores y
liquidacion de vales

Variable

Documentos

192

166

68

426

Liquidaciones de fondos en avance,
al interior y exterior.

Variable

Documentos

Revision  Procedimiento para el
tramite de pago de Convenios de
Aportes Economicos

Variable

Documento

Realizar consultas con ofras|
unidades administrativas de esta
institucion durante el proceso de

Auditorias Financieras

Variable

Variable

Documentos

Informes de
Auditoria

563

345

916

Auditorias de Cumplimiento

Asesorar en temas legales al

Variable

Informes de
Auditoria

Por medio de Oficio Al-107-2022
de fecha 04 de agosto de 2022
dirigido al Director Administrativo
Financiero, se solicito incluir dentro
de fa malriz de seguimiento del
POA el dlasfficader denominado
Auditorias Combinadas, el cual se
esta a la espera de su inclusion en
dicha malriz, pero para efectos de
registrar los resultados obtenidos
n el POA, las

auditorias combinadas se estan
registrando como auditorias de
cumplimiento, mientras se realiza el
cambio solictado en la matriz
institucional.

interés para el INGUAT.

Director General y Subdirector] Variable | Documento 60 92 36 188 0
General.

Brindar asesoria juridica a todas

las direcciones y departamentos| Variable | Documento 86 78 37 201 0
del INGUAT.

Emitr ~ Opiniones  Juridicas

solicitadas por los Despachos

Superiores, Direcciones,| Variable | Documento 9 17 7 33 0
Departamentos y Secciones de a|

institucion.

Evacuar consultas y dictamenes

legales, sobre cualquier asunto de| Variable | Documento 16 12 15

Octubre 2022




Asesorar y participar en mesas de|
trabajo para analizar anteproyectos
de actualizacion y modificacion de
la Ley Organica del INGUAT y ofra|
legislacion relacionada con el
turismo.

Variable

Documento

32

41

Asesorar a las Direcciones y
Departamentos de INGUAT en la
redaccion de anteproyectos de

leyes y reglamentos.

Variable

Documento

16

Elaborar contratos administrativos.

Variable

Documento

102

74

19

195

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

Variable

Documento

146

184

76

406

Analizar, revisar y cuando procedal
dar el visto bueno con g
elaboracion a los Convenios de
Cooperacion Interinstitucional que|
se suscriban con INGUAT y que|
trasladen los departamentos de la
Institucion.

Variable

Documento

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

Variable

Documento

172

239

90

501

"

Dar seguimiento a procesos
judiciales en los cuales el INGUAT
sea parte (evacuar audiencias,
realizar  memoriales,  procurar|
casos, pagos de requerimientos y
otros).

Variable

Documento

365

546

255

1166

Atender las  solicitudes de
exoneracion de impuesto de salida
via aérea, presentadas por las
instituciones que estan exentas de
conformidad con la ley.

Variable

Documento

17

80

31

128

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

Variable

Documento

72

82

62

216

15

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

Variable

Documento

Elaborar resoluciones de|
aprobacion y  rescision de
contratos.

Variable

Documento

65

87

170

16

Enviar copias de contratos y
resolucion de aprobacion  y/o
rescision, si fuere el caso, a la
unidad interesada y ofras jefaturas|
del INGUAT.

Variable

Documento

4170

3895

2115

10180

17

Andlisis, revision y aprobacion de
las Bases de Cotizacion ylo

Licitacion.

Variable

Documento

Kl

27

54

112

I
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Formular avisos de elaboracion de
contratos, los cuales se faccionan
18 |en este Departamento, con copia| Variable | Documento 87 75 13 175 0
respectiva a la Unidad de Contratos
de la Contraloria de Cuentas.

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

Legalizar firmas y documentos
oficiales solicitados por Direccion
20 |General , Departamentof Variable | Documento 109 200 65 374 0
Administrativo y Departamento de
Recursos Humanos de INGUAT.

19 Variable | Documento 105 79 19 203 0

9 Certificar documentos a solicitud de|

_1 a parte interesada, Variable | Documento 5 3 0 8 0
Realizar trémite para inscripcion y

22 [renovacion de marcas a nombre de| Variable | Documento 0 7 0 7 0
INGUAT.
Nombramiento por comision en el

g |Xerr de la Repiblica en . | pocumento 0 2 0 2 0

representacion de INGUAT (Viatico
Exterior).

Nombramiento por comisiones de
trabajo en el interior de |la
24 |Republica (Viatico Interior), asi| Variable | Documento 10 21 2 33 0
como asistir a reuniones de trabajo
en representacion de INGUAT.

Sustanciar el tramite de los
recursos  de  revocatoria  y
reposicion interpuestos en contra
de las resoluciones emitidas por
los jefes de departamento vy
Director General del INGUAT.

Asesoria para llevar a cabo las
intervenciones ordenadas por juez
competente ante los
establecimientos de hospedaje de Variable Diligencias
toda la Reptiblica, con el objeto de judiciales
recuperar la cartera vencida a favor
de INGUAT (Pago por Impuesto del
10% sobre Hospedaje).

25 Variable | Documento 12 8 3 23 0

26

Alimentar la base de datos de los
27 |procesos  administrativos  y| Variable | Documento 330 479 205 1014 0
judiciales.

Elaborar dictamenes que se|
deriven  de  procedimientos
28 |administrativos sancionatorios que| Variable | Documento 200 310 175 685 0
se framitan en el Departamento de
Fomento Turistico.

Elaborar resoluciones que se|
deriven de procedimientos
administrativos sancionatorios que| Variable | Documento 254 412 228 894 0
se tramitan en el Departamento de

Fomento Turistico. @ EVATTR

2!

©
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