GOBIERNO - | CUATEMALTECO
E LA DE TURISMO R -

Instituto Guatemaltees de Furismo

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MEMORANDUM No. 853-2022-DAF

A: Lic. Juan Carlos Gonzalez
Jefe de la Unidad de Informacion Piblica

DE: Lic. Julio Cliva
Director Administrativo Financiero

ASUNTO: MATRICES DE AVANCE DEL PLAN OPERATIVO
CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE DE022

FECHA: Guatemala, 12 de diciembre de 2022

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

Atentamente,

JO/ider

7.7 averdda 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala
Teléfonos: 2290-2800
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Actividades Centrales

Noviembre 2022

Informes  cuatimestrales  de ' — |

i Enero: informe 3er
! [gestion para SEGEPLAN. 3 informes T W% ! 3% 1 3% 3 100% | stimestre 2021,
Participar en diferentes reuniones,
2 |camo mesas, Direccion, GABECO, | Variable | Reuniones 6 40 24 77 0
elg
Coordinar con las jefaluras da
Direccion, | integracion de la
Memoria de Labores Institucicnal . "
3 202%; para que a avés de fa 1 memaria 1 100% 0 0% i} 0% 1 100% [0
Direccion General, se lraslade al
Ministerio de Econemia.
Enero- Avances da metas da fa
Folitica Gensral do Gobismo 2020-
2024, afa 2021
Coordinar con las fefaluras de Febiera informa MINFIN, Glrcular
Direccion, la inlegracion de e ot
Informes de Gestion; para que a Infome SINACIG. Agazto infomns
e . N GABECO juia
4 |iravés de la Direccién Generel, se | varizble | informes 4 1 5 10 2022 Soplimies e
trasladen a las instancias SEGEPLAN Informa PGG 2020
requeridas. (Informe presidencial, 2024 {miznces 2020 2 2027} 2
o L Infoman Pelitica da Gesaolo
paliticas pablicas, entre otros).

Social y Poblacion. Octubre:
Borrador 1|t intorma da Gobema
2022. Hovierebre: Infome Gabeco
& Informa Congraso.

Pian Operativo Anual 2022

Emilir oficies, reuniones de trabajo
con las jefaturas de esia direccitn
y jefaturas de fa Direccion de
Mercadeo y Desarrollo de! | varfable | Documento(s) 1 1 1] 2 0
Producto Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a la

planificacion operativa,

Reuniongs comision POA, variable 1 reuniones 2 1 1 4 bl
5 Realizar preslentamones al variable | Documento (s} i 0 1 5 0

despacha supericr.

Medificaciones. variable | documento 1 0 1 2 0

Deﬁn_wr _fnnnalos a ulllizar para gl variable Formalos 13 0 9 15 0

seguimiento anual.

informe mensual de avance del

Programa de  Aclividades 12 Malrices 4 33% 4 13% 3 25% 1 92% (0

Cenlrales.

Una matriz de cada
Matriz fipo seméforo variable Matrices 9 4 0 4 Dirgecion y una del Depto.
de Tecnologia de Inf,

Pian Operativo Anual y Mullianual 2023-2027
Llevar a cabe las acciones previas
a la planificacion, pariicipacién en
reuniones de frabzjo con ia

i 0 4 0
6 SEGEPLAN y Direccion de variable | Documento{s) 4 0
Presupuesto del Minislerioc de
Finanzas Piiblicas.
Reuniones comision POA, variable | reuniones 4 0 0 4 0
Presentacion del Plan Operalivo 1 Plan 1 100% 0 0% 0 o 1 100% |0

Anual y Muliianizal 2023-2027 e
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Abril, MP-DA-03 2, Procedimisnts
para el conkrol de dispositives
efecirdnicos de comunicatian
mavik Junic; Frocodimientos da la

. Procedimientos Ufpﬁ;ﬂgoj ";‘5:’_’13;'::2 v
7 |tindar apoyo lécnico para la variable aprobadas " 14 e L1 01, 1o Ui
elaboracion y actualizacion da los Ivenlaizs MP-SGINY- 97,
procedimientas. o Romrss
Humanos: MF-ADP-01 Vi, MP-
REP-03v3.
Reunicnes de
8 variable |procedimientos 26 A 14
N procesp
9 |Plan de irabajo 2022 de la DAF variable § Documento(s) 0 1 o
10 {Flan de irabajo 2023 de la DAF 1 Dgcumento 0 0 0
‘ e .
Prestar servicio de telefania mévl,
fija e infemet mensualmente al Evenitos de
1 |edificio cenlral del INGUAT, 12 33% 4 33% 25% 1 92% |0
pago
delegaciones nationales, oficinas
regionales y subregionales.
Servicio de cable para el edificio Eventos de
2 contral de INGUAT. 12 - 33% 4 33% 25% 1 92% Jo
Proporcionar el servicio de Eventcs da
3 |iraslado de sobres {mensajerfa 12 o 3% 4 33% 25% 1 92% (0
exlernal a la inslilucion. Fag
Brindar el servicio de traslado de Evealos de
4 |paqueles y cajas (fletes} a la 12 200 8% 3 25% 50% 10 82% |0
Institucion. bag
Programar acclones para adecuar Reuniion
5 |espacics fisicos, insumos y 1 nian y 0% 0 0% % 8 0% |0
i seguimiento
actividades
Prestar el servicio de plania
6 tele_fbmca a la .Ins.t{tu:fldn, 12 Evanlos de 0% 0 o o 0 o o
mejorando la comunicacion interna paga
y exlerna.
7 [Adminislrar los sequros en los § 5 | gy gy 50% i 50% % 2 100% |0
ramos de: vehiculos aulomoloras
Sequre candra incendio y lineas
agliadas {edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
8 |Cenfro  Recrealivo  para 2 Requisicién 50% 1 50% 0% z 100% |0
Trabgjadores def INGUAT -CRI-,
Castilo de San Felipe de Lara,
izabal) _ _
g |ooute P e decionicode| o | Requisicien 5% g 50% % 2 100% [0
Sequro  para nave mariima
10 |(Lancha en el Castilo de San 2 Eventos 50% 1 50% 0% 2 100% 10
Felipe), propiedad de INGUAT.
1 F;éﬁ%pa’a el dron propiedad del | 4| poyigicianes 0% 1 100% 0% 1 100% |0
Brindar servicio de centros de
impresion y copiade a las
unidades  adminisirativas  del
12 [edificlo cenral del INGUAT y | 12 E“e;:;zde 3% 4 % 2% 1 9% o
delegaciones nacionales, oficinas
regionales y subregionales del
HNGUAT.
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1

15

Proporcionar el senviclo de
sequridad a la Seccion de Caja
mediante la renta de equipe de
lintrusion.

12

Eventos de
pago

25%

42%

25%

1

92%

Alender comisiones en ef inferior
del pais para  verficar
infraestructura de dependencias
del INGUAT y  dares
mantenimiento (vidlicos en el

linterior).

Variable

Requisicitn

Prestar el servicio de #rasiado de
personas solicitade por enlidades
externas  para  aclividades
refacionadas al turismo.

Variable

Requisicion

16

Coordinar el proceso  de
alzboracidn de expedientes de
page de arendamientos de
Oficinas  Regionales y Sub
Regionales, ubicadas en Pelén,
Quetzaltenango, Sacalepéquez,
Solala, Alla Verapaz ¢ [zabal.

Eventos de
pago

25%

42%

25%

11

92%

Realizar compras emergentes de
bienes y  senicios  del
Departamento Adminisirativo.

12

Informes

3%

3%

5%

92%

Administrar &l Mercado de
Ariesanias, Museo  de
Paleontologia vy  Arqueclegia
Roberlo Woaolfolk Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castillo de
San Felipe de L ara en |zabal.

18

36

Informes

3%

12

33%

33%

36

100%

Proyecto de reciclale v
sostenibilidad de insumes denfro
de} INGUAT

Proyeclo

0%

0%

%

20

Publicar evente de licitacitn en el
Diario Centroamérica cumpliendo
con o eslipulado en la Ley de
Contralaciones del Estado.

Requisicién

100%

0%

100%

200%

il

Srindar el senvicio de sanitarios a
los turisfas nacionales ¥
exiranjeros que circularan por las
distintas carreteras de! pais en la
Semana Santa 2022,

Requisicidn

0%

100%

0%

100%

22

Compra de mamparas a las
distintas unigades adminislrafivas
que conforman el INGUAT,

Requisicidn

0%

0%

0%

0%

23

Reimpresion  de  cupones
canjeables por combustible gue
superen un afio desde st
impresion para abastecer de
combustible  los  vehiculos
propiedad de la Institucion.

24

Requisicidn

0%

0%

0%

0%

Compra de dtiles de oficina a las
distintas unidades administrativas
que conforman [a Institucicn.

variable

Requisician

0%

0%

0%

0%

2

o

Compra de ielevisores a las
distintas unidades administrativas
que conforman la Insfitucion.

Requisicion

50%

50%

0%

106%

26

Compra de fintas a las distintas
unidades  adminisirativas que
conforman €l INGUAT para el uso
de los sellos inslitucionales.

Requisicion

0%

nof’ﬂ

0%

0%
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Racrealivo para los Trabajadores
de INGUAT-CRI,

Requisicién

i

=]

Prestar el servicio de empastado
de documentos oficiales del
INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

2

w0

Compra de electrodomésticos a
las  distintas unidades
administralivas que conforman el
INGUAT parz el uso de los sellos
inslitusionales.

Kt

Requisicion

50% i

50%

0%

100%

Compra de aires acondicicnados
para ¢! edificio central de INGUAT,
Caslilio de San Felipe, Centro
Recreativo para Trabajadores di
INGUAT-CRI,  Delegaciones
Nacionales, Regionales y
Subregionales de equipos

Requisicion

0% 1

50%

50%

100%

3

=

Pago del impuesto de circulacian
de los wvehiculos particulares
propiedad del INGUAT.

Requisician

0% 1

100%

0%

100%

o

3

1%}

Pagos por {ramites relacionades a
responsabikdades de la Instiucion
ante olras entidades piblicas.

Requisicién

0% 0

%

0%

0%

3

(&)

Compra de maguinaria y equipo al
personal de mantenimignfo def
edificio central del INGUAT,

Castillo de San Felipe de Lara,
Museo de Estanziela y Mercado
de Artesanias,

3

Requisicion

0% 2

100%

0%

100%

Compra da planta generadora de
electricidad para e} edificio central
del INGUAT.

Evenltode
Catizacian

% 0

0%

0%

0%

35

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

Requisiciones

0% 1

33%

67%

160%

=]

SECCION DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento  preventivo de
sisternas de alre acondicionado,
mantenimiento de
desodorizadores, aromatizadores
y  sensores,  elevadores,
fumigacion, limpieza, sisfemas
oléclicos, equipos y planta
telefonica, entre otros, en forma
mensual o cuando se reguiera yfo

12

Eventos de
0ago

33% 4

3%

25%

92%

Por mantenimizelo de aves

aplioue

Realizar manienimiento correclivo:
feparar sistemas en electricidad,
{elefonfa, bombas hidreneumélicas
de agua con sus mofores,
elevadores, exlintores,  aires
acondicionados, plantas  de
fratamienio de agua, tuberias y

drgnaies, enire olros

Variable

Requisicion

424

Noviembre 2022
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Supervision conlinua para la

reparacion ylo manfenimiento de
lozas, ventanas, paredes, gradas
internas  y de emergencia,

sisternas de distribucion eléctrica y
de aguas, piscinas, motor de
lancha, entre alrcs, en el edificio

3 [central del INGUAT, Mercado de | Variable Informe 4 11 0
Artesanias, Castillo de San Felips
de Lara, Museo de Palzontclogia y
Arguaologia Roberfo  Woolfalk
Saravia, el Centro Recrealivo para
Trabgjadores del INGUAT-CRE,
delagaciones nacionales, oficinas
regionates y subregionalss.

Sarvicio de energia eléctrica en el
edificie central y las Delegaciones
nacicnales, Regionales y Sub Eventos de

4 Regionales. Is\lﬁercado ! de i2 pago 3% 4 3% 5% L 92% |0
Arlgsanlas, castilo san Felipe,
museo Estanzuela
Servicio de exiraccidn de basura
en el edificio centzal INGUAT, Eventos de -

5 |Mercade de  Aresanlas, 12 3% 4 3% 25% 1 gz, (EUifio cerlraty Mercado
Delegaciones nacionales, pago dn Artasanias y CRI
Regionales y Sub Regicnales.

§ |Cargo par servigio de agua potable 12 Requisicion 3% 4 33% 25% 19 92% |Segin contador No. 63115
Senvicio de agwa pura en
garrafones para el edificio central

7 |de INGUAT, Delegaciones 12 Requisician 25% 4 33% 25% 10 83% [0
nacionales, Regionales y Sub
Regignales.

g |Coruatecitn extema para los {4y | pocicician 3% ¢ W% 25°% 1 % [0

| lservicios de conserjeria.

compta de baterias no recargables.

para el vsod & dispensadores da
Compra de material eléctrico, 0l detedifion ceniral do INGUAT,
malerial  de  fontaneria, :mﬁfﬂzﬁﬁ‘:ﬁ
insacticidas, plantas, pinfura, SanFoige doLaca, Lidngsion
maletial para trabajos de tabla i oot o
yeso, materiales de construccion, Escuinta; Por compra da cubetes
madera, maleriales para clelo da pintra I oot blano,

9 |falso, material de ferreteria y | Variable | Requisiciones 3 g ﬁﬁ:&?&fﬁ
cualquier ofro material para terer pintura tatex oclot 0248 ccbiizo
en exislencia para realizar ettt ey
reparaciones y mantenimiento del Escuitia y So softa by compra ds
edificio central de INGUAT, %T&E?m?éw°
delegaciones nacionales, oficinas Centro Histosico, Sun Convenia
regionales y subregionales. Waroa de Cooperacion entie La

Municipafidad do Guntamatay of

INGUAT

Se comprd equipo para
Senvicio de desinfeccion para el gl;i;:,:e{;zunal dola

0 [Edificio Cenfral del INGUAT y | variable | Requisiciones 0% 0 0% 0% 3 0% Itanterimients realica la
vehiculos desinfeccion del edificio

centrel de INGUAT:—.....
Noviembre 2022 v Judrez
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Servicio de  recoleco e

desechos médicos, en la clinicas
médica y odontoldgica del edificio pago %% 1 en fa clinicas del INGUAT.
central de INGUAT,

Evenlos de

1 12 4 33% 4 33% 3

9o% Recoleccion de desechos

Servicio de alcantarillado en el N i
2 [ e T 12 | Requisicion 4 9% 4 3% 3 25% 14 L o
Reparaciones a las instalaciones
13 |de! Cenlre Recreative para 2 Requisicion 0 0% 1] 0% 0 0% ¢ 0% (0
Trabajadores de INGUAT-CRI.
Mantenimiento y limpieza de la
14 |fosa séplica del CRi y dei Casfilla 2 Requisicion 1 50% 0 0% 0 0% 1 50% |0
de San Felipe
Contratacion de una empresa para
15 {pintura externa de! edificio central i Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% ¢ 0% |0
de INGUAT
Semviclo de limpleza exterior de
16 |ventanas del edificio cenlral de 2 Requisicion 0 0% 1 50% 0 % 1 50% [0
INGUAT.
Mantenimiento al manto asfaliico a
17 |terraza y jardineras del Edificio 1 Requisicién 0 0% 0 0% ] 0% 0 0% |0
Ceniral de Inguat
18 [Compra de paneles Led 1 Requisicién 0 0% 0 0% [ 0% 0 0% |o
Manterimierto de la cisterna del

s {edificio central de INGUAT
Servicio de mantenimiento ¥

reparaciones de las instataciones
del Museo de Estanzuels,
Mercade de Artesanias, Centro
Recreative para Trabajadores de
INGUAT-CRt,  Delegaciones
Nacionales, Regionales y
regional
SECCION DE ALMACEN
Operar el médulo de Almacén
1 {General en el Sistema de Gestion 12 Informes 4 3% 4 33% 3 25% 11 92%
Administrativa -5IGAD-
Empacar malerigl promosional
2 |para diferentes aclividades | Variable | Requisicion 319 533 525 1437 0
nacionales e inlernacionales.

3 Requisicién a 0% 1 33% 0 0% 1 33% 6

20 Variable | Requisiciongs 0 ¢ 0 0 0

=]

3 |Compra de iiiles de oficina Variable |Compradirecta 4 7 2 13 0

4 |Compra de Ofiles de fimpieza ¥ | yoive | compradirecta| 13 1 4 2 o
productos sanilarios

5 |Elaborar formas 1K, ingresos al | e | jnfarme 107 188 159 454 0
almacén.

SEGCION DE TRANSPORTES

Administrar  la Unidad de
Transportes en el SIGAD y facilitar
medios de fransporie, en buenas
condiciones, para la realizacion de Sa realizaron 346
comisiones  oficiales de  [as comisionss y se gastaron

1 |diferentes unidades 12 Informe 4 33% 4 3% 3 25% H 92% 1043,950.00 en
administralivas del INGUAT, asi combusthble, durants et
como a olras entidades piblicas mes de Octubre 2022,

ylo privadas, cuando sean
requeridos y autorizados por el
despacho superior.

N, e p
N
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de! Global Posifioning Sysfem -
GPS- los vehiculos pertenecientes
ala institucidn.

Requisicion

25% 4

33%

25%

Compra de cupones canjeables
por combustible de Q10000 y
Q50.00 para los vehiculos de fa
institucion,

Requisicién

50% 1

25%

0%

75% |0

Realizar ~ mantenimiento  y
reparacion a los vehlculos de la
Institucion.

Variable

Requisicisn

32

40

52

125

Compra de llantas, balerias,
lbricantes y accesorios en
general para los vehicals de la
institugion.

Variable

Requisicién

10

29

Realizar comisiones en sl interior
del pais para el traslado de
personal de la Institucion ¢
personas externas autorizadas por

la Direccion General {vidticos n €l
iinten'ur)

Variable

Regquisicien

869

634

948

2451

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Prestar el sarvicio de seguridad
privadz para proteger y resguardar
los bienes de la Institucian,
ademas de brindar seguridad a
los ftrabajadores en e Edificio
Central -INGUAT-, Mercade de
Artesanias, Delegacion Anligua
Guatemala, Museo de Estanzuela,
Castlllo de San Felipe de Lara &
Centro  Recreativo  para
Trabajadores de INGUAT -CRI-

12

Eventos de
page

3% 4

33%

25%

92% (o

Compra de polvo quimico seco
PQS para el llenado de extintores
del edificio central, Mercado de
Aresanias, Ceniro Recreativo
para Trabajadores de INGUAT-
CRl, Museo de Estanzuela,
Delegacian de Anligua Guatemala,
Caslillo de San Felipe y para uso
de vehiculos oficiales.

Reqguisician

0% 0

0%

0%

0% 10

Servicio y reparacion de camaras
vy grabadores NVR

Variable

Requisicion

Servicio vy reparacidn del sistema
de glarma de evacuacion

Variable

Requisicion

Sendcio de  mantenimiento vy
reparacion de ctras maguinarias y
equipo . (sislema de camaras,
alarma de infrusion, control de
acceso, alarma de evacvacion,
alarma deleccidn de incendios,
arcos de delector de metales entre

olras),

Variable

Requisiciones

Compra de cllindros de gas

propane para uso en |as diferenles
delegaciones de Ja Unidad de
Pravencidn de Riesgos

36

Requisiciones

3% §

14%

14%

1

3% (0

724
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i

Monitorizar & fravés del sistema
del Global Positicring System -
GPS- los vehiculos perlenecientes
alainsiifucién,

12

Requisicidn

25%

3%

25%

83%

=

Compra de cupones canjeables
por combustible de Q100.00 y
050.00 para los vehiculos de la
institucitn.

Requisicién

50%

25%

0%

75%

Realizar  manfenimiento  y
4 |reparacion a los vehiculos de la | Variable
inslitucién,

Requisicitn

32

40

53

125

[Compra de Nantas,  Dalerias,
lubricantes y accesorios en
general para los vehiculos de 1a
insttugion.

Variable

Reguisicion

10

29

Realizar comisiones en el interior

de! pals para el traslado de

personal de la Insfitucion o

persanas externas aulerizadas por

la Direccidn General {viaticos en el
interior)

Variable

Requisicidn

859

634

948

2451

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Prestar el servicio de seguridad
privada para proteger y resguardar
los bienes de la Institucion,
ademas de brindar seguridad a
los trabajadores en el Edificio
1 |Cenirat -INGUAT-, Mercado de 12
Artesanias, Delegacién Anligua
Guatemala, Museo de Estanzuela,
Castillo de San Felipe de Lara &
Centro  Recrealivo  para
Trabajadores de INGUAT -CRI-

Evenlos de
pago

33%

3%

25%

11

92%

Compra de polvo quimico seco
PQS para el llenado de exlintores
del edificio central, Mercado de
Artesanias, Cenlro Recreafivo

2 |para Trabgjadores de INGUAT- 2
CRI, Museo de Estanzuela,

Delegacién de Anfigua Guratemala,
Caslillo de San Felipe y para uso
de vehiculos oficiales.

Requisicion

0%

%

%

0%

Servicio y reparacién de camaras

Variable
y grabadores NVR '

Requisicitn

Servicio y reparacion del sistema

de alarma de evacuacion Variabls

Requisicion

Senvicio de mantenimiento ¥

reparacion de ctras maquinarias y
equipo . (sistema de camaras,
glarma de intrusidn, control de
acoeso, alama de evacuaclan,
alarma deteccién de incendios,
arcos de detector de metales enlre
olras),

Variable

Requisiciones

Compra de cllindros de gas

propano para uso en las diferentes
delegaciones de la Unidad de

Prevencion de Riesgos

38

Requisiciones

3%

%

4%

#

3%

7124
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Compra de tarielas eleclranicas
para uso de contrgl de acceso en
el sislerna para los trabajadores ¥
visitantes del edificio central de
INGUAT,

Requisicion

3ar cuatrimes!

0% 0

0%

0%

%

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

Requisiciones

0% 0

%

%

0%

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

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

Compra de banderas de

Guatemala para uso en las asltas
de la plazuela del edificio cenfral
de INGUAT y las diferenles

delegaciones

Requisicion

% il

0%

0%

0%

Compra de rotulos de informacion
informativa para el edificio central
de INGUAT vy las oficinas
regionales de [a instilucion.

Requisicion

0% i

0%

0%

0%

Compra de bebidas hidratantes
para el personal que lrabaja
durante e} Plan de Semana 2021
en ef Casilllo de San Felipe,

Requisicion

100% 1

0%

0%

100%

Desarmollar el Plan da Prevencian,
Seguridad y Atencion &l Turista,
Semana Santa 2022,

Plan

100% 0

0%

0%

100%

=

Informes de atencién a visitantes
en Semana Santa 2022.

t

informe

100% 0

0%

0%

100%

Informe de la comisidn de
emergencia.

\ariable

Informes

Reportes de incidentas.

Variable

Informes

Informes de  supervisiones,
isiones

Gestionar pagoe por servicies
Gubernamentales de Fiscalizacion

s g

Variable

12

Infermes

Requisicién

33%

25%

11

82%

Tramitar page comisiones y gasios
bancarios

Variable

Requisiciones

73

Publicar en el Diado de

Cenlroamerica

Variable

Requisiciones

Gastionar e} page por 1a impresion
de formas aulorizadas por
Contraloria General de Cuenlas
{lickets de ingreso al Casfifio de
San Felipe de tara, Libros de
Bancos, Libros de  Actas,

Chegues).

Variable

Requdsicicnes

Geslionar ef pago de impuestos,
derechos y lasas.

Variable

Requisiciones

Gestionar al pago por membresia
anpal de acceso a Leyes
Tributarias y oiras normas (Infile).

Requisician

100% 0

0%

0%

100%

824
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Trasladar de oficio informagién
7 |financiera para la Unidad de 2 Informes 13 52% 8 32% 6 28% 27 108% {6
| [Informacién Pitblica.
Aclializacion e implementacion de
pracedimientos en las diferentes . Julio: Procedimientos de
8 secciones y  unidades  del Variable | - Docurento 0 7 0 7 la Unidad de Inventarios.
Departamento Financiero.
SECCION DE COBROS
Tramitar, elaborar y entregar Nimero de
1 {solvencias de pago a empresas de | Variable | solvencias 53 65 38 156 0
hospedaje. eniregadas
Caloular Infareses por mora en
g |tes o autloros eoeates | Varatie | Cowurento | 38 2 13 L 0
Fiscalizacién.
3 |El@borer reconogimientos de i | Convenios 6 4 1 11 0
}deuda (Convenios).
Netificar multas generadas por la Documento de
4 |Seccion de Registro y Verificacion | Variable Notificac 625 418 147 1160 0
- o ofificacion
de Servicios Turisiicos.
Realizar ef cobro de intereses por \
5 {pago extemporaneo def 10% sobre | Variable Ope*:rat:|ﬁn 76 70 58 204 0
A regisirada
hospedaje.
Enviar recibos para el pago del Registro de
6 [Impuesto del 10% schre Variable | cantidad de 589 564 456 1609 G
hospedaie. hoteles
7 Variablg |, ckets de 40,120 39,280 20,500 99,900 0
ingreso adulios
——1Administrar [a venta de fickels de Tohels de
8 |ingreso al Castillo San Felipe de Variable | . i 34,630 8,420 4470 47,520 0
T [y ingreso nifigs
Tickets de
] Variable ingreso 5,460 1,920 1,120 8,500 [}
exiranjeros
Elabarar informes del traslado de
10 |Ingreses percibidos en el Castillo | Variable informa 77 72 58 207 0
de San Felipe de Lara.
Trasladar informacion sclicitada a
11 |través de la Unidad de Acceso ala ) Variable | Documento 4 4 3 1 0
Informagién Piblica.
Emitir Informe  mensual de
ingresos por 10% de hospedaje,
17 [mpuesto de salda del pais via | g Informe 4 33% 4 33% 3 25% 11 2% |o
aérea y meriima, Ingresos al
Castillo de San Felipe de Lara y
olros.
Depurar la carlera y enviar nolas
de cobros a establecimientos . .
13 morasos en el pago del 10% de Variable Envios kil 69 174 274 0
Impuesto de Hospadaje.
Atender los requerimiantos por
14 |parte de la Auditorfa Interna ylo | Variable [ Documenta 5 4 3 12 o
Conlraloria General de Citentas.
SECCION DE CAJA
Realizar ¢l pago a pro\{eec_lores y Cheque
y [ompleados de Ja Instiucion, 2 1 ooy | omiigopage | 613 123 1116 2862 0
ravés de acreditamienio yio .
realizado
[ lcheque.
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Afender los requermienios de =
documentacién de ingresos y Documento
2 |egresos que soficite Confraloria | Variable treqad 5 Al 5 9 35 0
General de Cuentas y Auditoria enlregados
Inferna.
Realizar Ia rendicion de formas Constancia de N
§ iizadas por medic electrdnico. 12 rendicion ¢ 3% 4 3% 3 % i 2% 10
Operar [a Caja Fiscal y Ia . . -
4 rendicion comespondiene. Variahle | Recibo emilido 4 4 3 11 0
Generar reportes de lesoreria Renorte
5 feonforme reguerimientos Variable ele ? e 4 4 3 11 0
especificos, chenico
Redlizar tramite de compra de Tramil
6 |divisas para vidticos y fondos por | Variable rrm ;:5 0 {0 Y 0 0
comisiones en ¢l exierior. regizacos
Reatizar {ramite de devolucién de Tramites
7 (divisas de vidticos y fondos en { Variable izad 0 4 0 0 0
avance al exterior, realizados
Enviar ofiios @  entidades
B |bancarias par las fransferencias | Variable Envios 38 51 3 123 0
realizadas.
9 |Recepcionar ingresos varios. Variable | Operaciones 993 782 745 2520 ¢
SECCION DE COMPRAS
GUATECOMPRAS (pubflcaciones)
Consolidar & Plan de Comptas,
sus  reprogramaciones ¥ . .
1 publicagion  en el porfal Varigble | Expediente 110 3 0 113 0
Gualecompras.
Crden de compra, COM-DEY o CYD:
1 |Compras de baja cuaniia. Variable | Expadiente 43 806 1116 2352 0
p (Compres directas con olerta { e | Eredients 09 161 4 314 0
re!eclrdnma.
3 |Compras por cetizacion, Variable { Expediente 4 4 0 B 0
4 |Compras por licitacién publica. Variable | Expediente 1 0 1 2 0
5 Compras por adquisicion directa | v | Eynediante § 1 1 8 o
en_ausencia de oferias.
6 |Compras por subasta inversa. Variable | Expediente 0 0 0 0 0
7 |Arendamientos Varigble | Expedienta 92 124 90 306 0
g |Conatasion de senicios A0S | oo | Expediente | 137 500 378 1015 0
y profesionales.
g |Newosiaclones enifc enfilades | yoriani | Expediente 8 10 2 70 0
plblicas.
10 |Servicios basicos y atros. Variable | Expediente 55 264 102 421 0
Aender los requerimientos de
documentacion que soliclle la . 13 o
n Conlraleria General de Cuentas y Variable | - Documenta ¢ 4 S
Audiforia Interna,
Recopilar 'y frasladar ia
informacicn plblica de oficio ylo
12 |solicitudes de informacién a la | Variable | Documento 3 0 9 12 0
Unidad de Acceso a la Infarmacion
Pillica.
FONDOS ROTATWVOS
1 Con.slil%lcibn del Fondo Rofalive 1 Ogerac'sc':n 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% o
Inslilucional. _ ststen?a
2 Constitucion c!e_fondu. rnl.allvu 1 Opleramdn 1 100% o 0% 0 0% 1 100% o
especlfice de viaticos al interior sistema
Conslitucibn de fondo rotativo Operacién
3 |especifico del departamento 1 cistema 1 100% 0 0% {0 0% ] 100% [0
Administrativo.
el . oy
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Constitucion de fondos fjos {cajas
chicas).

3

Qperacion
sistema

100%

0%

0%

100%

Liquidacion del Fondo Rotativo
Institucional,

1

Operacion
sisiema

0%

0%

0%

%

Dagas menares.

Realizar &l pago a proveedores por

Variable

Cheque emilido

118

170

130

418

Tramitar reposicién del Fondo
Rolativo Institucional.

8

Variable

Dacumento

v

76

59

162

Alender los requerimientos por
parle de la Audiloria Interna v/
Contraleria General de Cuentas.

FONDOS ROTATIVO INTERNO [Viiticos)

Variable

Documente

1

Nimero de cheques emitidos por
el fondo rotalivo intemg de vidlicos
al interior

Variable

Cheques

940

922

2488

Reposiciones del Fondo Rolativo
de Viélicos

Variable

Reposiciones

45

36

98

Atender los requerimienlos por
parte de la Auditoria Interna yio
Contralogia General de Cuentas.

5

Variable

Documanto

12

Nimero de cheques emilides por
el Jondo retaliva intsrno de vialicos
al exterior

Variable

Cheques

2

89

93

204

Reposiciones del Fondo Rotafivo
de Viaticos exterior

SECC

Variable

Reposiciones

1

21

10N DE PRESUPUESTO

1

Preparar cisrre presupuestario.

Cierre

160%

0%

0%

100%

2

Elgborar informe  anual de
rendicion de cuentas del ejercicio
fiscal anterior.

Informe

100%

0%

0%

100%

a

©

Elaborar y presentar Anleproyecto
del Presupuesto para el ejercicio
fiscal 2023.

Anteproyeclz

0%

100%

0%

100%

Ejecutar en SIGES el ingreso de
informacion mensual sobre metas
finales de produccion del INGUAT,

12

Informes

33%

33%

25%

92%

Elaborar presentacion de informes
de gestitn (reportes SICOIN).

Informes

33%

33%

33%

100%

Traslade de informs cualimestral
de los clasificadores tematicos
género-peblacion - beneficiada
[SEPREM, SEGEFLAN, Congreso
de Iz Repiblica, Cenlraloria
General de Cuentas).

Decumento

33%

33%

33%

100%

Ejecutar en SIGES Y SICOIN,
madificaciones presupuestarias.

Variable

Modificacicnes

Trasladar reporte de Ejecucian
Analitica Cuatrimestral
(Contraloria General de Cuentas,
Congreso y Contabilidad del
Estado).

Informes

33%

3%

33%

100%

Afender los requerimientos de
documentacion que solicite la
Contraloria General de Cuendas y
Auditoria Infarna.

Variable

Oficios

16
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Emision de conslancia de
asignacion  presupuestaria para
adouisicion  de  bienes o .
10 contratacion de servicios, en sus Variatle | Documentas 8 9 13 L i
diferentas modalidadss, conforme
| llaleaislacian vigente.
11| S;Zﬁ;::‘n: Selg'éde Pre-0rdenss | v -riable | Decumentos | 430 748 796 1972 0
SECSION DE CONTABILIDAD
;Eggi;_resﬂac:gm contable ¥} 4 Informes 1| 100% 0 0% 0 0% 1 100% [0
Elaborar Informe  anual de
rendicion de cuentas del ejercicio
2 |fiscal antericr (Ministerio de 1 Informes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% fo
Finanzas y Centraloria General de
Cuentas),
Presentar estados  financieros
correspondiente al ejercicio fiscal
3 oo (Publ:’cacﬁrbnjen Diaiods | | faformes LI R 0 0% ¢ 0% t 100% 10
Ceniro Amarica)
Registrar CUR Conteble de las . Canfidad de
4 diferentes operaciongs a reglizar, Variable CUR contable 6 %3 25 7o 0
5 RegalstrarCUBde._los Ingresos que Variable Canlx{iad de 95 19 05 100 0
percibe la Inslitucion. CUR ingreso
6 |Registrar CUR de egresos (gasto). | Variable (feudz‘fm:jo 01 1003 701 2305 0
Aprobar la solicitud de pago por .
7 lreposickin de Fondo Rolaivo | Variable | Canided de 47 73 55 175 0
- reposiciones
insfitucional.
Elaborar la conclliacion  de Conciliacian
8 |impueslos retenidos de IVA e ISR 12 de impuesto 5 42% 5 42% 1 8% 1 92% o
a pagar, retenido
9 |Declaracion anual de ISR. I Declaracion 1 100% 1] 0% 0 0% 1 106% |0
Emifir certificacion de resoluciones
10 {de cobro de impuesto 10% | Variable |Cerlificaciones 504 0% 282 0% 90 0% 876 0% |o
hospedale.
Efaborar conciliasiones bancarias
11 |de cuenlas monelarias de [a 204 | Conciliaciones 64 3% 63 3% 45 22% 172 84% (0
Instifucion.
Elaborar Informe  anual  del
Inventario de Dienes de la
12 |Institucién y presentarls a fa 1 informa 1 100% ] 0% M 0% i 100% |0
Direccion de  Contabilidad el
Estado. _
Etaborar Informes de! registro de . Can}uiad de
13 bienes en el SICOIN (inventario) Variable bienes 25 0% 385 0% 62 0% 472 % f0
’ registrados
Depuracion € incorporacion de
14 |bienes & madulo de inventarios 12 Informe 0 0% 8 67% 2 17% 10 83% (0
del SICOIN.
Alender los requerimientos de
documentacion que solicite la N " o 0 o
15 Contraloria General de Cuientas y Variable | Documenlos 7 0% 5 0% 6 % 18 0% j0
Auditeria Interna

g _w
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a |c|pair en los procesbs;(
relaciorados con la Aclualizacion
del Plan de Clasificacion de
1 Puestos, Administracidn  de 5 Instrumentos | Ex proceso En proceso 0% En proceso 0% En proceso 0% (0

Salarios y Evaluacion  del

Desemperia.
Desarroliar programas cullurales - .
2 \ socidles. 4 Acfividades 2 14% 3 2% 6 43% 11 79% (0
Evanto no adjudicado. En
virtud que se pusieron a
Licitagion / disposicitn los recursos
3 1| prendasce 0 0% 0 0% 0 0% | Enproveso | gy [PX0SaR0 2022
) ) ] vestir estén trabajande bases
Coordinar la dotacion de unifermes, de licitacidn para publicar
nuevamente en
Guatecompras
Pedido de
4 i compral 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
calzado
SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Reciutar y Seleccionar persona . . ) .
1 para las diferentes Unidades. Variable | Candidatos 43 0% 49 0% kil 0% 123 0% |o
g [Apllcar e inferpretar pruebas |y | e 10 | 0% a8 0% 53 0% 208 o o

psicométricas v generar informes.

Definicion de perfiles, publicacién
3 [de convocatorias  internas, Variable | Corvocatoria 2 0% 9 0% 5 0% 16 0% |o
realizacidn de pruebas, enlre ofros.

Evaluar a fodo el personal por
4 fcontralo 022 vy elaborar el | Variable | Evaluacion 0 0% 1} 0% 420 0% 420 0% |0
diagndstico.

ACCIONES DE PERSONAL

Elaboracion de nombramientos
para personagt 011 "Personal
Permanente” y confratos de
1 {rabiaio para el personal con cargo

. . 350 Documento 241 £9% 95 7% 30 9% 366 105% |0
al renglon 022 "Personal por
Contralo”. Y cumplir con los avisos
correspondientes  anle  la
Confraleria General de Cuantas.
2 |Ndmina de salarios 12 Néomina 4 33% 5 42% [ 50% 15 125% |o
3 |Nomina de tiempo extracrdinario 12 Nomira 3 25% 4 33% 4 33% i 92% (0
4 |NGmina de gratificacion i Némina 0 0% 1 106% 0 0% 1 100% [0
5 |Nomina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
6 |Némina de bonificacitn anuat 1 Nomina ] 0% 1 100% 0 % 1 100% |0
7 |Némina de bonificacién vacacional 1 Nomina 0 0% 0 0% il % i 0% {0
8 |Némina de aguinaldo 1 Nomina 1] 0% 0 % ¢ 0% [ 0% |0
% |Ndmina de bono escelar 1 Nimina 1 100% 9 0% 4 0% 1 100% |0
10 [Namina de bono de fransporte 2 Némina 0 1% { 0% 0 0% 0 0% |0
11 [Némina de bono médice 2 Nomina 0 1% i} 0% 0 0% D 0% [0
17 |Fonorarios ¢on cargo al renglén |45 Nérmina 5| 3w 4 3% 3 25% # o2% |0

Py ?’f}“’/
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INGUAT
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Control de asislencia det personal
en el edificio central, Aeropuerto
Infernacional la Aurcra, Mercado
de  Artesanias,  Oficinas
Ragionales y Subregionzles yfo de
informacién  ubfcadas en La
Anligua Guatemala, Panajachel,
Museo de Paleonlologia y
Arqueslogla "Ing. Roberto Woolfolk
Saravia” en Eslanzuela, Zacapa,
Petén, Aeropuerto Mundo Maya en
Petén, Castilo de San Felpe de
Lara, Centro Recreativo de
Trabajadores  del  INGUAT,
Quetzaltenangs, Coban,
Chiguimula y Chichicastenanga,

13 variable Reperte 3 0% 154 0% 3 0% 160 0% [0

Revisar qus las amonestacionas a}
personal estén  apegadas &l
14 |Reglamente Interno de Labores o | Variable | Revisiones 0 0% 18 0% 4 {% 20 0% [0
al Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo, como corresponda.

Programar el gaste del personal
con carge al  renglon

15 |presupuestario 022 "Personal por | Variable | Programacion 1 0% 0 0% [ 0% 1 0% 2‘;{,’ ﬁ’ﬁ;‘: ggr
Confrato” para cada ejersicio fiscat v
para el 2022

Programar el gasto del personal
con  carge @l senglon

16 |presupuestario 022 "Persong! por | Varighle | Programagion i % 1 % K 0% 2 0% ge; ’onfl;aggg ggr
Contrato” para cada ejercicio fiscal R
para el 2023

Programar yfo reprogramar el
gaste de los servicios con cargo al s s
17 |renglén 029 "Olras Vatiable | Programacion 1 % 2 0% 0 0% 3 Q% [2° Programa por

. Q6,480,000.90
remuneracionss  de  personal

temporal” para el 2022
Programar yfo reprogramar el

gasto de los servicios con cargo al
18 franglen 029 "Otras Variable | Programacion 1 % i 0% 0 0% 2 gy, |53 sogramd por
. Q6,480,000.00

remuneraciones de  personal

Itemgoral" parael 2023

Integrar expedientes, de personat
que ha dado por terminada su
relacion laborar con el INGUAT,
19 jpar renuncia, desfitucion o | Varable { Expedientes 42 0% Al 0% 13 0% 76 0% |0
terminacion del contrato de trabsio
pera pago de indemnizacién y
prestacionss.
Responder a reguerimientos da la
Contraloria General de Cuentas,
Cangreso de la Repiiblica y ofras
Instituciones, que ingresen a
20 |través deJa Unidad de Informacidn | Varigble |Requerimientos § 0% 1 % 7 0% 24 0% (o
Piblica, ¢ Despache Superior,
Direccibn Administrativa
Financiera o 2l Departamento de
Recursos Humanes.

\ o
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SEGCION DE CAPACITACION
9 Cursos 0 0% 0 0% 5 56% 5 56% {0
Varable | Sor%%¢ B | 0% 2 0% 1 0% 53 % o
Capacitacion orientada a . No. de N
1 I conocimientos administatvos | Ve | it e | 91 | 0% 863 0% 531 0% 1790 0% [o
Variable Mujeres 219 56% 543 0% 328 0% 1090 61% 10
Variable Hembres 172 44% 325 0% 203 0% 700 39% {¢
3 |Curso deinglés 1 nivel ¢ 0% 0 0% 0 0% 0 0% {0
N o | 0% 1 2% 0 0% 1 2% o
. Cursos
Veriabl ) % i Y °
4 |Capacitacién orientada a MADE | cratilos 0 0% 13 0% 3 0% 16 0% |0
habilidades y/o destrezas Variable pagg{ ‘;ites 0 0% 503 0% 148 0% 651 0% o
Variable Mujeres 0 0% 319 0% 112 0% 434 0% |0
Varighle Hombres 0 0% 164 0% 36 0% 200 0% |0
3 (;’:I’;‘:;’ 1 3% 0 0% 2 67% 3 100% [0
Varlable iﬂfﬁﬁis o | o% 5 % 1 0% 5 0% fo
5 |Capacitacin orientada a actitudes ) Na. de
Variable pariicinentes 7 0% 103 {% 75 0% 205 0% (o
Variable Mujeres 18 0% 82 0% 51 0% 152 0% |0
Variable |  Hombres 9 % 20 0% 24 0% 53 0% [0
Programa de induccion general
p (P o parsonal de nuevo |y | Tagres 8 % 10 0% 5 0% 3 0% o
ingreso, asi como para persenal
igue ha sido gscendido.
7 g:fg:é’if;'c"ignde Necesidedes d& | 4 | Diggnastico 0 0% 1 100% 0 o 1 100% fo
Realizacion de actividades que
g |fortalezcan la aplicaciin de los | e | ackvidad 1 0% 9 0% 3 0% 13 o o
estandares y valores de la
institugion.
9 |Belefines de Recursos Humanas. 4 Bolelines 1 25% 1 25% i 5% 3 75% (0
W Elabor.ar un estudio de! Clima 1 DCiagnostico y 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Organizacional Propuesta
CLINICA MEDICA
1 Atentflcn medica 2 o Varighle Personas 523 544 466 1533 4
trabajadores.
2 Atemflbn odonlolqglca a los Variable Personas 136 167 142 445 0
trabajadores y familiares directos.
3 Aleru?ién oftalmolégica a los Variable Repories 9 g 2 13 o
{rabzjadores
. Alenc.:nf)n psicologica a los Variable Reparies 0 45 113 158 0
{rabajadores
5 [Jornadas médicas 34 Informes 4 12% 11 32% 2 6% 17 50% o
6 |Jornadas odontolégicas 13 Informes ] 0% 4 3% 5 38% 9 69% |0
N ?/‘“/
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Adquirir medicamentos para el

Solicitud de

de la COVID-19

Enlaces de Internet para
navegacion instilucional primario

7

naveqacion institucional

navegacion institusional

12

Enlaces

33% 4

33%

2%

T |abaslecimiento de las clinicas | Varighle 8 8 11 0
medicas Lompras
Realizar requisiciones para dliles . Solicitud de
& menores médico quirirgicos Variale compras i 2 § 0
Proporcionar  af frabajadar el
servicio de seguro de vida, gastos . .
? médicos y par accidenfes a través Vasiable | Requisiciones 5 3 i 0
de |a pdliza de seguros
Geslionar los Assit card, para
10 |visjes al exterior por comisin 12 | Orden de pago 0% 1 8% 0 0% 1 8% [0
oficial
Realizar inventarics . " . N
11 (medicamentcs y bofiguin) 12 Inventarios 42% 3 5% 3 25% 11 92% 0
12 {Informe de los inventarios 12 Inventarics 42% 3 25% 3 25% 11 92% o
Se realizaren 3 jormadas en el
Jornadas en el Castillo de San Castilo do San Falips
Felipa de LaraLivingston, Izabal; i ! {médica, oduntolégiea y
13 Musso do Estanzuels, Zacaps; y 8 Jornadas 0% 1] 0% 8 100% 8 100% m:l:ﬁ;aé;;fggdasenel
Oficinas Regionales Zacaps [madica, edonloldgica
¥ psicologica)
Charlas virtuales /o presenciales .
14 prevenivas de salud Variable Charlas 0 18 18 0
Actualizacion de Protocelos ante la .
15 panderia die COVID-19 Variable | Protocolos 1 0 2 0
16 Acciones para evitar en contagio Variable Informes g 1 15 o

11

92% (0

Segundo enlace de Internet para

12

Unidad

33% 4

33%

25%

H

92% (0

Tercer enlace de Internet para

Unidad

33% 4

33%

28%

1t

92% [0

Enlace dedicado para las Oficinas
Regionales V, VI y VIl y
subregionales, Castilo San Felipe,
Museo da Estanzuela y Mercado
de Artesanias

Unidad

33% 4

3%

25%

1

92% 10

Licencias de virualizacion para

clister de servidores

Licencia

0% i

0%

0%

0% (o

Licenciamiento antivirus para red

Licencia

0% 0

0%

0%

0% |0

interna
Licencias adobe disefio grafico,

greacion y disefiog del SNGUAT

Licencia

0% 0

0%

0%

0% Jo

8

9

imagenss de archive

ticencia para  digitakizacion,
software para digilalizacion de

Licencia

0% 0

0%

0%

0% (0

Lizencia de Scfiware de Ofimélica

Licencia

0% 0

0%

0%

0% |0

10

Licenciamiento ArcGis Network
Analysi

Licengia

0% 0

0%

0%

% |0

11

Licenciamiento ArcGis Deskfop

para infermacion geografica

Licencia

0% 0

0%

%

0% |0
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Licencia Firawall Perimetral Licencia 0
13 |Licencia Firewal! Correas 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% !(}
14 |Licencia Autodesk 1 Licencia 4 0% 0 0% 0 0% 0 0% {0
15 |Licencia de Pruebas Psicometricas 1 Licencia Y 0% 0 0% 1 100% 1 100% |o
Licenciamienle soporte y garantia P "
18 |51t0 de contenido 1 Licercia 0 0% 0 0% 1 0% 0 0% o
17 | Gestor Documental t Licitacion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Garaniia de soporle para equipo .
18 Switch Cisco ] Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Garanfia de soporte para equipes .
19 Firewall Asa Cisca i Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
2) |Cajilla d= Seguridad i Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
21 |Garantia de Cajilla de Seguridad 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Cerficado de Seguridad SSL de N
22 dorninio ingual gob.ot 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Cerificado de Seguridad SSL. de N
23 dominio qeovisitguatemala,of 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Licenciamiento de antivirus de
24 |correo electrdnico para servidor de 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 % Jo
corres
ticenciamiento para  andlisis T o o o
25 potadistico 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% b 0% |0
2% ti';i';f'a"““"m para biblioleca | Licencia 0 0% 1 100% 9 0% 1 100% o
a7 t:::u“:m[e"‘“ para software d8 | 5 | |icencia 0 | % 2 0% 0 0% 0 0% |o
28 |Licencia QR Code Generator 1 Licencia 0 0% L] 0% 0 0% 0 0% |0
2 tﬁgf‘;‘;f"‘“ para - video 3 Licencia 0 0% 3 100% 0 0% 3 100% |0
yg [Leenciamiento de Chalbol para | Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% fo
pagina web inguat.gob.qt
Adquisicion de derecho de uso de
aplicacior para integracién firma _— o o ) s,
3 eletrénica y certificados de firma 1 Aplicacion ] 0% 0 0% 0 0% ] 0% 1o
elecirdnica
Servidor  dedicado  para
32 |visiguatemalacom y  sus 1 Unidad ¥ 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
micrositios
g [Senior  dedicado  para 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 % o
ingual.gob.oly sus micrositios
Renovacion de  dominios
34 |Paseoguatemaia gt 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 % o
geovisitguatemala.gt,
vistguatemalagl.
Dominios &n internet para turismo
35 |e informacian relacionada con la 1 Unidad 0 0% 0 0% [ 0% )] 0% |0
institucién,
36 |Almacenamiento en la nube 3 Unidad 0 0% [} 0% 0 0% 0 0% [0
Senvicio para envio de emails
37 |masivos de turismo para el 1 Unidad il 0% 0 0% 0 0% 0 0% {0
dominio www.inquat.gob.gt.
8 Servicio .de instalacion ¥ 1 Unidad ¢ 0% 1 100% o 0% 1 108% (0
configuracion de telefonla lp

B o
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AT

e Py

de Turi

Mantenimiento  preventivo  de . N .
3 libreria de backups 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% Jo
40 |Mantenimiento de sitio web 2 Unidad 0 0% 0 0% 1 50% 1 50% [0
Soperte de servicio a servidores
en sistemas operalivos, correo ! )
49 elecirénico, proxy server, viars, 3 Unidad 0 0% 1 33% 0 0% 1 3% [0
red ip
Soporte software a equipp de
comunicaciones, switches, roulers, , o
a2 balanceadores, frewall, filtros de 2 Unidad 0 0% L 50% 0 0% 1 50% [0
contenido
43 |Soporte a software backups 4 Unidad 0 0% 0 0% 1 25% 1 25% (0
44 |Reparacion de Impresoras 3 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
45 |Reparacion de Computadoras 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Implementacion y configuracion de . .
45 dominio geovisilguatemala,gt ] Senvicio 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (o
Implementacion de contenidos da o .
47 lataforma virtuz) educaiva 7 Plataforma 0 0% 3 43% 3 43% 6 86% (0
Desarrollar e implementar o
48 [sistema para manejo y control de 1 Sistema o 0% ] 0% 1 100% 1 100% |0
expedienies.
49 Eve:'f“°"a’e'mp'e"‘e“‘a’ ePortell ¢ | Portatweb 0 o 625 | 2% | om | 7% 1 100% [o
g0 [vodemizar o sstema udlarde |y Sistema o | o 02 | mw| or | 7% 1 100% [0
51 fez:’;““s de mantenimiento de | Senicios 0 % 0 0% 3 75% 3 75% o
5p |Cableado esfrucurado de red de | g Unided o | o 0 0% 0 0% 0 0% o
diferentes usuarios
5 Egr“;puzgzr;,?""“ad electicalPS | yag | Unided o | o% w04 | 9% 0 0% 104 | 9% o
54 |EStecion de liabao (computedoras |y | o | oo 0 0% 00 [100%] 100 |100%o
de escritorio) para uso institucional
Equipo de cafioneras para
55 |proyecciones, aclividades o 2 Unidad [ 0% 0 0% 0 0% 0 0% Jo
evenfos
5 5;‘:’;'1‘;0‘1?]::53:3:;?5 portafies, | g Uridad 0 0% m 54% 12 46% % 100% Jo
Equipp de impresion
57 {multifuncional, para  wso 12 Unidad 0 0% 0 0% B 67% 8 67% i
inslitucional
5 Equipo Swich de disiribucicn para g Unidad g o 0 o N 0% 0 o o
cantros de cableado 48 puerlos
59 [Purfos de acceso 5 Unidad ¢ 0% 0 0% 0 0% 0 0% fo
60 |Radios transmisor [ Unidagd ¢ 0% 0 0% 6 100% 6 100% [0
61 |impresoras matriciales 4 Unidad H 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Se adquind teléfonos
debido ala necesidad, ya
. 5 o, 1que la planta telefénica
62 |Telsfonos Ip 162 Unidad 0 0% 2 14% 140 86% 162 100% :némgse dano yes
necesario el cambio en la
infraestructura.
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I_NGUAT

S e,

Recibir y tramitar soliciludes de
acceso de informacion para que la
misma sea entregada a tlempo,
con precedimientos sencillos
eficienies de acuerdo a la Ley de
Acceso a la Informacion,

278

Solicitud

91

33%

101

3%

Equipo de tablets para toma de , 5
63 requermientos. 10 Unidad 0 0% 1 10% 0 0% 1 10% |0
84 |Semvidores de aimaceramiento. 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% Ll 0% o
65 |Relojes blométricos 1 Unidad 1 9% 0 0% 2 18% 3 21% {0
66 |Quemadora Exlema 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%
Equipe computadoras de escritoric \ .
8 especificas para disefio grafico. 2 Unidad 0 0 0 0% 0 0% 0 0% |0
USB  para almacenamienlo,
tarjetas de red, mouse, tectados,
discos duros, fusnte de poder, . " "
68 memoria para senidores, tarjeta 486 Unidad [} 0% B 70% 36 7% n 78% [0
de video, paich panel, cable ulp,
tonectores rj, pach cord
69 |Bateria para eguipo portatil 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (o
Sistema de Almacenamiento de .
70 Informacién 2 Unided 0 0% 0 0% o 0% 0 0% Jo
Discos duros exlerngs  para .
K| almacenamiento. 10 Unidad [} 0% 0 0% 10 100% 10 100% (o
72 |Cartuchos para backups 10 Unidad 4 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
73 |Saores para UPS ce Cento 92 | 939 | Ui ¢ 0% 0 0% @ o] m |10l
74 |Cartuche de finta multicolor, 160 Unidad 4 3% 135 64% 13 8% 152 95% o
75 |Cintas para impresoras de matriz. a Unidad L} 0% 20 67% 0 0% 20 7% {6
76 {Cintas para impresoras lérmicas. 6 Unidad ] 0% 4 67% 0 0% 4 67% iG
77 {Toner varics colores. 82 Unidad 12 15% 29 35% 41 50% 62 100% i(}
78 {Comisiones al interior. 20 Comisiones 0 0% 2 10% 0 0% 2 10% !G
79 {Reconccimiento de gastos 2 [Recnocmno) 0% 0 0% 0 0% 0 0% lu
5 paslos

74

2%

266

97% |0

Generar la documentacidn del
trémite de informacidn y coordinar
todo el proceso de obtencidn y
enlrega de fa informacion
solicilada. Si procede sofiitar
prorrega al tiempo de respuesta.

275

Resolucian

Ll

33%

i

3%

74

27%

266

97% |0

Cenirol en base a los mecanismos
procedimentales internos.

variable

Documsrlo

0%

0%

0%

0% |0

Verficar que la informacion que
generan las diferentes unidades
administrativas de la institucion y
que es enfregada por la Unidad de
{nformacion Piblica, garantice la
proteccion  de  los  datos

personales, de acuerdo a la

ngrmaliva vigen

variable

Documentz

9

0%

101

0%

74

0%

266

0% |0
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Fresct G b de Turismo

Archivo: Admiristrar el manejo y
conservacion de la informacidn
5 |proporcicnada por la Unidad de | variable | Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
informacion Pablica trasladandola

a formato digital.
Efectuar la aclualizacion mensual

en el poral de transparencia, con
la informacién proporcionada por
fas  distintas  seccionss v

6 deépartamentos de la inslilucion
para que pueda ser consultada
direclamente por las personas
nteresadas  conforme o

determina la normafiva para este

| leiergicio fiscal

Solicitar la informacitn chligatoria
a los departamentos v secciones
carrespondientes, de conformidad
con la Ley de Acceso a la
Infarmacion Piblica, y la Ley del
Presupuesfo General de Ingresos
y Egresos del Estade para el
ejercicio fiscal vigente.

Fresentar ai Pracurador de los
Derechos Humanos duranfe ef
mes de septiembre, un informe
preliminar por escrito

8 [sorrespondiente al periodo de (1 1 Informe ] 0% 0 0% 1 100% 1 100% Ja
de enero al 08 de septiembre det
aio en curso, de acuverdo al
Articulo 48 de la Ley de Acceso a

12 Actualizacién 4 33% [ 33% 3 25% 11 92% (o0

12 Documento 4 33% 4 33% 3 25% 1 92% (0

||z Informacion Piblica

Presentar al Procuradar de los
Derechos Humanos up informe por
8 escrito correspondiente al afio
anterior, de acuerdo al Ariculo 48
de la Ley de Access a la

Infarmagion Piblica,
Preseniar mensualmenie a 1a

jefalura inmediala superior, los
informes de la Unidad de
Informacion  Plblica, sobre el
avance de melas establecidas en

1 {nforme 1 100% il 0% Y 0% 1 100%

[=]

12 informe 4 3% 4 33% 3 25% 11 92%

1=3

Realizar a

contribuyentes a nivel nacionai
que perciben del impuesto det | ony  feccdizeciones] 62 | 1% 58 29% 82 1% 182 | om
10%  sobre  hospedaje )
carrespondiente a los perlodos no S";e"‘sa’t:“ o5 datos do
1 |prescritos o por prescribir. imuﬁ_:;&:;;gmn
Realizar fiscalizaciones a lineas de forma nconacta,
aéreas por e} [mpuesto por Salida

Aérea det Pals, correspondiente a 4 Fiscalizaciones 2 50% il 0% 4 100% 6 150%
los periodos ro prescriles o por
prescribir,

e
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Elaborar

nombramientos  a
fiscalizadores y estos jos avisos o
requerimientos de fa informacion
contable a los contribuyentes
responsables de la percepcion del
impueste del 10%.

204

Nombramisntos

62

30%

58

28%

66

32%

86

91%

Realizar informes de fiscalizacion.

204

Informes

43

21%

84

H%

32

16%

139

68%

Realizar presencias  fiscales

sorpresivas a los establecimientos
de hospedaje con el fin de constar
el comecto y oportuno traslado del
impuesto del 10% sobre hospedale

Nambramientos

0%

50%

50%

100%

150

Presencias

0%

15

%

35

23%

150

100%

Informas

0%

50%

50%

100%

Gestionar la aulorizacién de
resolugiones,

40

Resolucitn

25%

12

0%

13

33%

35

B86%

Serevi los datos de
las metas, por ermar
involuntario se ingresaron
de forma incomecta,

Atender consultas a empresarios
hoteleros  sobre el caloulo,
retencion y Fraslado del impuesio
del 10% sobre hospedaje.

180

Consultas
atendidas

43

2%

95

53%

a6

44%

Pl

121%

Elzboracion de informes para la
DAF

12

Informes

3%

33%

25%

11

92%

1

=1

Talleres presencizles y virtuales
de cultura tritedaria, impartidos a
propietarios ¥ personal
administralivo de establacimientos
de hospedaje de los diferentes
departamentos del pais,

Talleres

0%

0%

200%

200%

Se revisaron los datos de
las metas, por ermor
involunlario se ingresaren
ds forma incorecta.

Actualizacion del Procedimiento
del Departamente  de
Fiscalizacion, si  existieran

reformas a las leyes lributarias del
Paig

Nominas de sueldos, horas exiras,

Procedimiento

0%

0%

100%

21724

1 : Variable | Documentos 21 13 ] 43 0
honararios.
Viaticos anficipos y directos al N

2 interior y exterior del pals. Variable | Documentas 595 1029 1020 2644 0

3 {Viaticos liquidacién 2 interior y &l | \oopie | Documentos | 461 98 1055 2434 o
exterior del pais.
Liquidaciones vy prestaciones
laborales de personal que ya no
labora para INGUAT, Revisidn .

4 previa al Iniclo del tramite de pago Variable | Documentos 46 21 16 83 0
y previa a la emision del CUR de
devengado
Planillas para reintegro de caja

5 |chica, pago a proveedores y | Variable | Documentos 192 166 136 488 0
liquidacion de vales

6 L|qu|dac|opes ) de fonfios 0| Variable | Decumentos 2 0 0 2 0
avance al intarior y exterior,

7 |Convenios de Apories Economices | Variable | Decumentos 0 0 0 0 0

Noviembre 2022



Expedienles de baja cuantfa.
Revisién previa al inicio de su
tramile de page y previa a la

emisian del CUR de devengado

Variable

Documentos

Expedientes compra directa con
oferta efectronica. Revision previa
a! inicio de su trdmite y previa a la
emision del CUR de devengado

Variable

Documentos

Expedientes colizacion y licitacion.
Ravisian previa a la emision del
CUR de devengado

Variable

Documentos

Expedientes de pagos al exterior,
revision previa al tramile en
BANGUAT y previa a la emision
del CUR de devengado

Variable

Documentos

Expedientes de Grupo 430 {1GSS,
CGC, Tesoreria Nacional, CHN,
BANRURAL, Bl cargos
bancarios). Revision previa a la
emisi¢n del CUR de devengado

Variahla

Documentos

Revisin Procedimiento para el
tramite de pago de Convenios de
Apcrtes Econdmicos

Variable

Documento

Realizar consultas con ofras
unidades admmisiralivas de esta
instiucion durante el procese de
isic

Variable

Documentos

Audiforia

IMENTO JURIDC
Asasorar en femas legales a
Director General y Subdirector

General.

Variable

Variatle

Informes de
Auditoria

Documents

60

92

59

nm

Brindar asesoria juridica a todas
las direcciones y depariamentos
del INGUAT.

Variatle

Dacurmento

86

78

53

217

Institucion.

Emifir  Opinienes  Juridicas
solicitadas por los Despachos
Superiores, Direcciones,
Departamentos y Secciones de la

Variable

Decumento

12

38

Evacuar consullas y diclamenes
legales, sobre cualguier asunlo de

interés para el INGUAT.

Variable

Documento

12

18

a7

Asesorar y participar en mesas de
trabajo para analizar
anteproyeclos de actualizacian y
medificacion de [a Ley Orgéanica
del INGUAT y ofra legislacian
relacionada con el turismo.

Variable

Documento

2

42
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6

7

leyes y reglamentos.

Asesoral a las Direcciones y
Departamentos de INGUAT en la
redaccior de anteproyecios de

Variahle

Documenio

Elaborar conlratos administrativos.

Variable

Dosumento

02

1)

4

217

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

Variable

Documenta

146

184

127

457

Analizar, revisar y cuando proceda
dar el vislo bueno con la

elaboracion a los Convenios de
Cooperacidn Inlerinstitucionat que
se suscriban con INGUAT y que
frasladen los departamentos de fa

Instilucion,

Variable

Documents

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

Variable

Documento

172

239

150

661

Dar seguimienlo a procesos
judiciales en los cuales el INGUAT
sez parle (evacuar audiencias,
realizar memoriales, procurar
casos, pagos de requerimisnfos y
ofros).

Variatle

Dacumento

365

546

409

1320

Atender las solicitudes de
exaneracion de impuesto de salida
via aérea, presentadas por fas
institucicnes que estar exenlas de
conformidad cen la fey.

Variatble

Documente

17

80

42

139

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

Variable

Documento

72

82

79

233

Dar seguimiente a los procesos
penales en los cuales ef INGUAT
interviene.

Variable

Dacuments

Elaborar  resoluciones  de
aprebacion v rescisién  de
conirafos.

Variable

Dactmenlo

65

B7

43

195

16

Enviar copias de confralos y
resolucion do  aprobacion  yio
rescision, si fuera el caso, a la
unidad interesada y otras jefaturas
del tNGUAT.

Varigble

Documento

4170

3895

2324

10389

17

Andlisis, revision y aprebacidn de
las Bases de Colizacion yio
Licitacin.

Variable

Documento

3

2

58

147

18

Farmular avisos de efaboracion de
contrates, los cuales sa faccionan
en este Departamenlo, con copia
respecliva a la Unidad de

Canjralos de la Contraloriz de

Cuentas.

Variable

Documento

87

75

H

193
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19

2

imentar la base de dalos de
condralos para enviar a la Unidad
de Acceso a la Infermacion, asi
como olra informacion  yio
documentos requeridos por dicha
unidad.

Varizble

Documento

105

79

20

204

legalizar firmas y documentos
oficiales sclicitados por Direccion
General ,  Departamento
Adminisiralivo y Departamenta de
Recursos Humangos de INGUAT,

Variable

Documento

108

200

110

413

2

pig

Cerlificar documentos a solicitud
de la parte interesada.

Variable

Documento

2

29

2

M

Realizar tramite para inscripcion y
rengvacion de marcas a nombre
de INGUAT.

Variahle

Documento

23

Nombramiento por comisian en el
exlerior de la Repiblica en
represerntacion  de  INGUAT
{Viatico Exderior).

Variatle

Documentz

2

Nombramiente per comisicnes de
frabaio en el interior de Ia
Repliblica {Vidtico Interior), asi
cama asistir a reuniones de trabajo
ar: 7epresentacian de INGUAT.

Variable

Documento

Al

36

25

Sustanciar el iramite de los
recursos  de  revocaloria y

reposicion inferpuesios en contra
de las resoluciones emitidas por
los jefes de deparamento y
Director General del INGUAT.

Variable

Cocumenta

25

2%

Asesoria para llevar 2 cabo las
intervenciones ordenadas por juez
compelente anle los
establecimientes de hospedaje de
{oda la Reptiblica, con el objeto de
recuperar la cartera vencida a
favor de INGUAT {Pago por
Impuesto del 10% sobre
H ]

Variable

Diligencias
judiciales

i

Alimentar la base de datos de los
procesos  administrativos
judiciales.

Variable

Tocumento

330

479

0

118

i

[==]

Elaborar dictamenes que se
deriven de  procedimigntos
administrativos sancionatorios que
se framitan en el Departamento de
Fomento Turislico.

Variable

Documento

200

310

253

763

28

Elzborar resoluciones que se
deriven de  procedimientos
administrativos sanclonaterios que
se tramitan en el Departamente de
Fomento Turistico.

Varigble

Documento

264

42

320

986

24724
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