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Por este medio se trasladan las matrices de Avance del Plan Operativo Anual 2022,
correspondiente al mes de diciembre de 2022, de las Direcciones Administrativa Financiera,
Mercadeo y Desarrollo del Producto Turistico, para que de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica se publiquen en el portal de esta institucion.
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Informes  cuatrimestrales  de " " " 1 Enero: Informe Jer
0 .
gestion para SEGEPLAN. 3 Infcrmes ! 3% 1 3% ! 3% 3 00% cuatrimestre 2021.
Farticipar en diferentes reuniones,
como mesas, Direccion, GABECO,| Variable | Reuniones 16 40 24 80 ] [
efc
Coordinar con las jefaturas de
Direccion, fa integracion de la
Memoria de Labores Instituclonal 1 memoria ’ 100% 0 0% 0 o 1 1009 lo 0
2024, para que a fravés de la
Direccion General, se fraslade al
Minlsteria de Economia,
Enero: Avances da melas dela
Palltlza Ceneral de Gobisrmo 2020-
2024, afin 2021
Febrere: Informa MINFIN, Circular
Coordinar con las jefaturas de bones del tesaro. Informa
i i H ' tanciade POA 2022, Abril
Direccion, la !!]tegracldn de r“n"‘m‘;';::’::":ms Ammm':m
Informes de Gestidn; para que a BABECO enero a ulio
través de la Direccién General, se] variable Informes 4 1 6 11 i Izn:zz,::eptéag:z uﬁ"?szwm
e P & (avances
trasladen & las  instancias .‘,"Mﬂzm)elmmpma;e
requeridas. (Informe presidencial, Desamofla Sacial y Pablacién,
. ey Oclubte: Borrador Il Inft d
paliticas piblicas, entre otros). sz;:o poiby :mm::"r "l;m
Gabeco e Informe Congrase,
Diciombre: Informe da Goblemna
2022
Plan Operativo Anual 2022 0
Emitir oficlos, reunicnes de trabajo
con fas jefaturas de esta diteccion
y |efaturas de la Direccion de
Mercadeo vy  Desamollo  dei| variable Documento(s) 1 1 0 2 0 0
Producto Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a fa
planificacion operativa.
Reuniones comisidn POA. variable | reuniones 2 1 1 4 '] 0
Realizar presentaciones al
despacho superiar, variable [Dccumento {s) 1 K 1 i 0 0
Modificacicnes. variable | docurento 1 0 1 2 0 [
Definir formatos a uillizar para el L .
sequimients anual, variable Formatos 13 0 3 16 0 Dic: matriz por Direceltn.
Informe mensual de avance del
Programa de Aclividadesy 12 Malricas 4 3% 4 3% 4 3% 12 100% Jo 0
Centrales.
Una matriz de cada
Matriz tipo semaforo variable Matrices 0 4 0 4 0 Direccion y una del Depto.
de Tecnalogia de Inf.
Plan Operativa Anuial y Multianual 2023-2027
Llevar a cabo las acclones previas
a la planificaclén, participacion en
reuniones de  trabajo con la
SEGEPLAN y Direccion de varfable | Documento(s) 4 0 0 4 0 0
Presupuesto  del Ministerio  de
Finanzas Piiblicas,
Reunionas comisién POA, varfabla reuniones 4 o 0 4 0 0
Presentacion del Plan Operativo o o |
Anuaty Mullianual 2093-2097 1 Plan 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0 0
E\‘J\AU[
/\5‘\: \\Slﬂ":,';l
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Abril: MP-DA-D3 w2, Procedimienta
Ppra el contrel de dispositives
elecidvicos de somunicatiin
mivil, Junio: Procedimlentos da fa
UIP: MP-UIP-01 v5, MP-UIP-02 v4
¥ MP-UIP-03 ¥4, Julio: Auditerfa
Intema; MP-ALH, ¥1 @ Unidag de

{solicitud)

Frestar servicio de telefonia mévil,
fila e intemet mensualmente al

Docamente 0 0

Everdos de

. Procedimientos Inventarios; MP-SCINY.01 al 07,
7 larindar apoyo técnico para [g] ¥aiable aprobados L [ Y 2 0 versidn 1, Sepliembre:
elaboracitn y aclualizaclon de Jos i
procedimientos, RSP-03 v2. Diciembre: D,
[Adviristrative; MP-DA-08 v 2 y 5.
FPresupuesta; versitn 1 da MP-
SPDF-01a 13, 1D. Fiscalzaciény
3 da . Juefeice
Reunanes de
8 variable | procedimientos 2 24 5 33 0 o
en progeso
9 _|Plan de trabajo 2022 de la DAF variable | Dotumento(s) 1 [ o 1 0 0
Se solicitd el Plan de
Plan de frabajo 2023 de la DAF trabajo 2023 a través de

Memorandum 847-2022-

1 |edificlo  cenfral del INGUAT, iz ago 4 33% 4 33% 4 33% 12 100% o 0
delegaciones nacionales, oficinas fa
regionales y subregionales,
Senvicio de cable para el edificio Eventos de .
4 < ¥ 12 % 0
2 ceniral de INGUAT. 12 pag0 4 31% 33% 4 31% 130% |0
Proparcionar el serviclo de traslado Evens de . .
3 |de sobres (mensajeria externa) a la| 12 cro 4 33% 4 3% 4 33% 12 100% ma::“"““ 0
Institugin. Peg
Brindar el servicio de traslado de Evemos de
4 |paqueles y cajas (fletes) a la| 12 o i 8% 3 25% 7 58% 1 92% o 0
Institucldn. P
Programar acciones para adecuar Reuridn En praceso da andlisis
5 |espacios fisices, insumas vy 1 . ¥ 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%  [baata readecuaciénde (0
actividades seguiriiento espacios.
Prestar el servicic de planta
¢ %3 El servicia s hrindd. Los
6 telefonica a la Insl[luclon, 12 Events ge 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [resweas so mamlrionn s |0
mejorando fa comunicaclon interna pajo olras actividades Intemas.
y externa,
7 [Admiistar los seguos en sl [ L 1| sow f 50% 0 0% 2 100% o o
Tamos de: vehiculos automolores
Seguro conlra incendip y lineas
adliadas  (edificio central  del
INGUAT, Mercado de Arfesanias,
8 [Cenlro Recreativo para 2 Requisicion 1 50% 1 50% 0 0% 2 100% o 0
Trabajadores del INGUAT -CRI-,
Caslilo de San Felpe de Lara,
Izabal) _
g {Seauro para equipo eleciinico del )P 1| 5o 1 50% 0 0% 2 100% [ 0
1a Institucidn,
Segurc  para nave maritima
10 |(Lancha en el Casfilo de San 2 Evenios 1 50% 1 50% 0 0% 2 100% |o 0
Felipe), propiedad de INGUAT.
11 |Soquro para el oron propiediad delf | o ones | o 0% 1 100% 9 0% 1 100% fo b
INGUAT.
Brindar servicio de centros de
impresion y copiade a las unidages e optimizé et consuma
administrativas del edificio central Eventos de g 4 5 2 4000, |01 servci ce Impresien,
2 del INGUAT vy delegaciones 12 pago 4 3% 4 3% 5% ! * L’;::::""f:;:ﬁ“g‘ﬁm
nacionales, ofitinas regionales y ?\5\;5' t R,"§C‘o*,
() ‘\\“\5 -1“[/
subreglonales de! INGUAT, : 2N
T,
Z2
b, 220
e
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G
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Proporcionar el servicio  de
seguridad a la Seccidn de Caja
mediante la renta de equipp de
intrusicn.

Atender comisicnes en el Interior|
del pais para  veriflcar|
infraestructura de  dependenclas

Eventos de 3 260 5 429 4 33%
pago

. 2 1 3 0 0
14 ol INGUAT y darles ariable | Requisicion 0

mantenimignto  (vidticos en el

interior.

Prestar el serviclo de trasladp de
15 [personas solicitado por entidades Variable | Requisicidn 0 3 0 3 f o

externas para actividades
Telationadas al turismo,

Coordinar el praceso  de
elaboracion de expedientes de
page de amendamientos de
Oficinas  Reglonales y  Sub 12
Reglonales, ublcadas en Petén,
Quetzalfenango,  Sacatepéquez,
Solola, Alta Verapaz e lzabal.
Realizar compras emergentes de
17 |blenes  y  servicios  del| 12 Infarmes 4 3% 4 33% 4 3% iz 100%
Departamento Administrativo,
Administrar @l Mercade ge
Artesanias, Musea de
Fomologia ¥ oaeclod) g5 | Inorms 12 | am 12 33% 14 2% B |108% o 0
Estanzuela, Zacapa y Castilo de
San Felipe de | ara en (zabal.
Proyecto  de  reciclale
sostenibilidad de insumos dentro 1 Proyeclo 0 0% ] 0% o 0% 0 0% |[o i
del INGUAT

Publicar evento de licitacion en e!
Diaric Centroamérica cumpliendo
con lo estipulado en fa Ley de
Contrataciones del Estado,

Eventos de 3 25% 5 a4, 2 25% 11 2% [o ¢
pago

=

=)
=

©w

2

(=1

1 Requisician 1 100% 0 0% 1 100% 2 200% |o 0

Brindar el serviclk de sanitarios a
los  fturistas  naclonales
exiranjeros que circularan por las 1 Requisiclén 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% o bl
distinas carreleras del pais en la
Semana Saptz 2022,

Compra de mamparas a las
22 |distintas unidades administrativas z Requicicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o 0

ue conforman el INGUAT.
Relmpreslon de cuponas
canjeablos por combustible que

Superen  un aic desde su

2

-

~

Na existid {a necesidad de

B lioprositn para bastocer ge| || Rewvisicién 0 0% 0 0% 0 0% 0 L il
combuslible  los  wvehiculos combusible
propledad de la Institucion.

Compra de itiles de oficina a las La compra e realza de

24 [distintas unidades administratvas| varlable Requis cién 1 0% 3 0% 3 0% 7 0% a:usg:a:us 0

necesidades,

ug conforman [a Institugian,
Compra de felevisores a [as
25 |distintas unidades administrativas 2 Requiskcidn 1 50% 1 50% 0 % 2 100% |o [
aue conforman fa Institugion,

Compra de finfas a las distintas

. . No axdsligron soliciudes
% L‘g:;:::‘;n ;mﬁf‘ﬁ; ol 2| Reqiskitn 0 0% o 0% 0 0% 0 0% [warasiren (1
de los sellos institucionales,
Pago anual par 1a renta del Centro
27 (Recreativo para los Trabajadores 1 Requisieion 0 0% 0 0% 1 100% 1 100% fo 0
de INGLAT-CRI.
Prestar el servicio de empastada Les unidades J,n._——
28 [de documentos oficiales defl 1 Requlsicion 0 0% 0 0% hl 0% 0 0%  fsoct: €§% EFE"C‘,\
INGUAT. [em % ST 0™
1‘\ C}‘{’{\
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Compra de elettrodomésticos a

las distintas unidades
29 |administrativas que conforman el z Recuisicion 1 50% 1 50% 0 0% 2 100%
INGUAT para el uso de los selios
Institucionalgs,

Cempra de aires acondicionados
para el edificlo central de INGUAT,
Castilo de San Felipe, Centro
Recreativo para Trabajadores de 2 Requisicién 0 0% 1 50% 1 50% 2 100%
INGUAT-CR, Delegaciones
Nacionales, Regionales ¥
Subregionales de equipos

=
=

3

=1
=
=

Paga del impuesto de circulacion
de los wehiculos parficulares 1 Req lisician 0 0% 1 100% 0 0% 1 100%
propiedad del INGUAT.

Pagos par tramites relacionados a
responsabilidades de la Instituion 4 Requisiclon 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o 0
ante otras entidades ptblicas.

3

=
=

3

R

Compra de maguinaria y equipo al
perscnal de mantenimiento del
edificio central del INGUAT,
Castllo de San Felipe de Lara,
Mugeo de Estanzuela y Mercado
de Artesanias.

3

<«

2 Requisicion 0 0% 2 100% 0 0% 2 100%

S
=

Se determiné qus es
necesario realizar un
estudio delallado para
Compra de planta generadora de dstemina quo plorta
eleotricidad para el ediiclo contral] | Evento de 0 0% 0 0% 0 % 0 0 fieesdam de liidad
Cotizagidn actual puede cumpli con
del INGUAT. las necesidades del
edifieio conlral det
INGUAT. Sa reprogramard
para e 2020,

3

o
[=]

Compra de mobiliario y equipo de
oficina para el edificio central del
35 |INGUAT, Delegaclones 3 Requisiciones 0 0% 1 33% 2 67% 3 100% |o n
Macionales, Oficinas Reglonales y

| 1Sub Regionales.
SECGION DE MANTENIMIENTO

Mantsnimiento  preventive  de
sistemas de aire acondicionado,

mantenimiento de

desodorizadores, aromatizadores y Eventos da :;“r;::m:"':;:‘::;
1 sensores, elevadores, fumigacion,| 12 4 33% 4 33% 4 33% 12 100% |o vandera, descdongatare.

limpleza, sistemas  eléclricos, paga fumigacion,

€quipos y planta telefonica, entre

oiros, en forma menswal o cuando

5 requiera yio aplique,

Realizar mantenimlenfo correctivo;

feparar sistemas en electricidad, e cantemplé una

tefefonfa, bombas hidroneumaticas canﬁdfdesﬁmaqalgnaz
g (fe ama con sUS mobores,| o | pecuisien |0 4 1 5 ohscainma |1

elevadores,  extintores,  aires edifico central del

acondicionados,  plantas  de g‘:;i;;‘:;“”""’

ratamiento de agua, tuberfas y )

drenaies. gnire otros

ETRIEMAG S
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Servicio de instalacion de

affe acondiclonado mini

spht con capacidad de
Supervision continua  para I 12000 Btuh instaiado en

" ) la garita del Castillp de

reparacion y/o mardenimiento de San Felige de La

pe de Lara,
lozas, ventanas, pareds, fradas Livingston, lzabal; Pulido
internas y de emergencla, sislemas MRF en piso da granito en
de distibucion  eléctica y de ol nivel 10 del edificio
aguas, piscinas, metor de lancha, central de
enfre otros, en el edificio central INGUAT de 378.46m
del INGUAT, Mercado de| Varable Informe 4 12 o cuadrados; Servicio de
Artesanias, Castilo de San Felipe palarizado en venlanas de
de Lara, Museo de Palcontologfa y la oficina 804 y B0G
Arqueclogia  Roberto  Wooliolk ubilcadas en el Bvo. nivel
Saravia, el Centro Recraative para def edificl cenlral de
Trabajadores del INGUAT-CRI- WGUAT.

. ! Senviclo de polarizade de
delegaciones nacionales, ofichas puerta y ventana de vidrio
reglonales y subregionales. ubicados en Ia clinica

médica del 2do. nivel del

edifici central de

INGUAT.

Servicio de energia
Sarvicio de energia eléctrica en el electica del de Iz oficina
edificio centrai y las Delegaciones g:g;:;::ﬁ:;\glzrapaz.
;Zﬁ;’;’;i Regmfc'zzo ¥ 332 12 E"i";gz o 33% g 33% 3% 12 100% |o Quichs, Panajachel,

o . . Solold, Mercada de
Artesanias, castilo san Felips, Artesanias, CRI, Castilo
museo Estanzuela de San Felipe, Museo de

Estanzugla,
Serviclo de exfraccion de basura
en el edificlo central INGUAT, -
Mercado  de  Adesanias| 12 | Cvenosde 3% s 3% 3% 2 | 1o0% o Ediclo canfraly Mercado

. pago de Artesanlas y CRI

Delegaciones nagfonales,
Regionales v Sub Reglonales.
Dedvado a las afzas en el
Cargo por servicio de agua potable 12 Regu sicion 13% 4 33% 33% 12 100% [serviclo de aguapaiabl, |
Servicio de agua pura en
garrafones para ef edificlo tentral
de  INGUAT,  Delegaclcnes 12 Requsicion 25% 4 33% 33% 11 92% o 0
nacionales, Regionales y Sub
Reglonales,
Por servicio de Limpieza y
Mantenimienta de edificios
La gjecuzién delgasto [N OFicinas centrales y sus
E;:itggzc::nm ::é;z;iaa para fos 12 Requisicién 339 4 33% 33% 12 100% ouse_uqump!:; del  |delegaciones &n el interior
' servicio fue menor. del pais, para el Insttuto
Guatemalteco da Turismo
INGUAT -.
Ompfa Ge  matenal elecirica,
material de fontaneria, insecticidas,
plantas, pintura, material para
trabajos de tabla yeso, materiales
de construccion, madera,
malgriales para ciele falso, material
de fereteria y cualquier ofro| Variable Requisiclones 3 10 0
material para tener en existencia
para  realizar reparaciones y
mantenimiento del edlficio central
de INGUAT, delegationes
lnaciunares, ofichas reglonales y|
Diciembre 2022 Lic. lulio Herndn Qliva Judrez



Se compra equipo parz
Serviclo de deslnfeccién para el qua o personil el
10 |Edificio Cenbal del INGUAT y| variable | Requisiciones 3 0% 0 0% 0 0% 3 W [ e g
vehiculos desinfectitn del edificl
central de INGUAT.
Servicio  de  recoleccion  de
desechos médices, en Ia clinicas Eventos de . . Recoleccidn de desechos
1 médica y odontoldgica del edificio 12 pago 4 8% 4 3% 4 33% 12 100% o en la clinicas del INGUAT.
central da INGUAT.
vato alas a2
12 Servicic de alcantarillado en el 12 Reglsicién 4 3% 4 330 4 33% 12 100% E:uwwn::;‘ap:m:' 0
edliclo central dz INGUAT. s . g 2 conli s
cantiadad estimada,
Reparaciones a las instalaciones
13 [del Centrn Recreaive para] 2 Reqisiclén 0 0% ¢ 0% ¢ 0% ¢ 0% [ ™oreemly
Trabajaderes de INGUAT-CRI,
Mantenimiento y limpieza de I3 e o S b0 3o
14 |iosa séptica del CRI y def Castill 2 Requisicion 1 50% 0 0% 0 0% 1 50% fus necesari rellzzr of (0
dz San Felpe i
Contratacion de una empresa para :::;’:;::ﬁiﬂ:b&:
15 |pintura extema del edificlo centrat 1 Requislcion 0 0% 0 0% 1 100% 1 100% [ave los ctorentos o~ [0
de INGUAT presentarcn Iapapa\si:
soficiada.
Serviclo de Impieza exterior de Se tonsidend convenente
16 |ventanas de! edificio central de 2 Requisician 0 0% 1 50% 0 0% 1 50% |realizar un soko servicio en |0
INGUAT. ik
Mantenimienle al manto astakco a Ne se contd con suficlente
17 |temaza y Jardineras del Edfficio 1 Requisieian 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [presipuesto para
Central de Inquat eheadat,
18 |Compra de paneles Led 1 Requisiclin 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [peremipead |y
Mantenimlento de la cistema del Se evalub gue no g
19 edifclo central de INGUAT 3 Requ sicion 0 0% 1 33% 0 0% 1 33% ma:nm:;:rnmm 0
Serviclo  de  manienimiento v
reparaclones de las instalaciones B
del Museo de Estanzuela, Mercado el
20 |de Artesanias, Centro Recreativo| Variable Requis.ciones 0 0 bl ] ones, se realizaron| )
para Trabafadores de INGUAT- :::‘;;"::;g:ﬁ;;w
CRI, Delegaclones Nacionales, ’
Regionales y Subreglonales
SECCION DE ALMACEN
Operar el médulo de Amacén
1 |General en el Sistema de Gestion 12 Informes 4 3% 4 1% 3 25% 11 82% |o 0
Administrativa -SIGAD-
Empacar material  promocional
2 |para  diferentes  acfvidades| Variable Requisizion 379 533 525 437 ] 0
nacionalgs e Internacionales.
Durante el afio se cantd
Gon el stacj necesario para
3 (Compra de ftiles de oficina Variable |Compra diracta 4 7 2 13 cumpt eon las soiicitudes, |
8¢ realizaran padidos con
o necasario.
4 [Comera de Gles do limpleza Y| e oo drocta] 1 11 5 2 b 0
productos sanitarios
Elaborar formas 1H, ingresos al| ., ;
5 almacén, Variable Informe 107 188 296 591 i /’ﬁmnﬁ:h\
ISTRY S0,
(QQ\\“\\\\ R/Ji‘/[é) 5
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SECCION DE TRANSPORTES

Administrar  la Unidad  de|
Transportes en el SIGAD y facilitar,
medios de transparle, en buenas

condiciones, para la realizaclén de Se realizaron 346

comisiones  oficiales de  las comisiones y se gastaron
1 |dlferentes unidades administrativas 12 Irforma 4 33% 4 33% 3 25% 1 92% |a Q43,900,00 en

del INGUAT, asi como a ofras combusthble, durante gl

entidades piblicas yio privadas, mes de Qctubre 2022,

cuando  sean  requeridos vy
avorizados por el  despacho
superior.

Monitorizar a través del sistema del
Global Posltfoning $ystem -GPS-
los vehiculos pertenecientes a la
Institueidn.

Compra de cupones canjeables por
3 |combustible de Q160.00 y 05000 4 Requisicién 2 50% 1 25% 0 0% 3 75% |o L]
para los vehiculos de la institucion,

12 Recuisiclin 3 25% 4 3% 4 33% 1 92% (o ¢

Realizar mantenimiento ¥
4 [reparacion a los vehiculos de la| Variable Requilsicion 32 40 65 137 0 0
Institueion.

Compra  de llantas, baterfas, S0 comprt o nscesavia
§ (lubricantes y accesorios en generall Varable Requisiclan 11 8 13 32 para los vettcuea deln (1
para los vehiculos de la instituclan. instilucien,

Realizar comisiones en el interior
del pais para el traslado de
6 personal de la Institucion o
|personas externas aulorizadas por
la Direcckin General (viticos en el

interior}
UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Prestar el servicio de seguridad
privada para proteger y resquardar
los blenes de la Institucion,
ademas de brindar seguridad a los
trabajadores en el Edificio Central -
1 |INGUAT-, Mercado de Artesanias, 12
Delegacién Anfigua  Guatemala,
Museo de Estanzusla, Castilo de
San Felipe de Lara & Centro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT -CRI.

Variable | Requisiclan 869 634 1269 2172 o 0

Eventos de

" 4 33% 4 33% 4 33% 12 100% o 0
pego

Compra de polvo quimico seco
PQS para el lenade de extintores
del edificio central, Mercade de
Artesanias, Centro Recreativo para
2 |Trabajadores de INGUAT-CRI] 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [oereemimd g
Musea da Estanzuela, Delegacion
de Antigua Guatemala, Castillo de
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales,

3 Senvicio y reparacitn de camaras y
grabadores NVR

4 Serviclo y reparacion del sistema
| [de alama de evacuacion
Servicio de  mantenimiente
reparacién de ofras maquinarias y
equipd . (sistema de camaras,
5 alarma de intrusion, control de
acceso, alarma de evacuacion,

Variable | Requisician 1 1 1 3 {] 0

Variable | Requigicion 0 0 0 0 0 0

Vatiable | Requlsiciones 1 0 . 0 1

2N
u
=
Ly

0O

glarma  deteccién de incendios, P T
arcos de detector de metales entre P \*\\“‘S A e o) \
l./A({\
z=
Z3
o
fn(_:?

. Oy

m.a'rez
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A,

DNCyAT

G oo de Turd

Compra de clindros de gas
propang para uso en las diferentes " o q 33% o 0
6 delegaciones do la Unidad de 36 Requisiciones 1 3% 5 14% 6 17% 2 b
Prevencion de Riesgos
Compra de tarjelas electonicas
para uso de control de acceso en " hreatzer
7 |el sistema para los trabajacores y| 1 Reculskién 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% oo
visitantes del edificlo ceniral de
INGUAT.
Campra de una camara PTZ 360 . b reaizarla
8 |grades para el Mercado ds| 1 | Requisiclones 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% Lo o
Artesanias,
Compra enrolador digital de huella
para use del sistema del control de o e setequié resizarla |
9 acceso en Lobby del edifcio 1 Requisicién 0 0% 0 1% 0 0% 0 0% |oma
central de INGUAT,
Compra de  banderas  de
Guatemala para uso en las astas " T
10 |de la plazuela del edificio central{ 1 Req.isiclon 0 0% 0 0% 6 0% o 0% o TR g
de INGUAT vy las diferentes
delegaciones
Compra de rétulos de Informagion
informativa para ef edificio central . "
11 de INGUAT y las oficinas 2 Requisiclon 0 0% 1] 0% 4 0% 0 0% o 0
reglonales de fainstitucion,
Compra de bebidas hidratantes
para el personal que trabaja L 5 5
12 durante l Plan de Semana 7021 1 Requlsicion 1 100% o 0% ¢ 0% 1 100% |o 0
en el Castillo da San Felipe,
Desarrollar ef Plan da Prevencion,
13 |Sequridad y Atencién al Turista, 1 Pan 1 0% i} 0% 0 0% 1 100% (o 0
Semana Santa 2022,
Informes de atenclén a visitantes "
14 en Semana Santa 2022 1 Infrme: 1 100% [1] 0% 0 0% 1 100% |o 0
Informe  de la comislon  de .
smergencia. Variable Infosmes 0 0 0 0 n 0
16 |Reportes de incidentes. Variable Infonnes 0 | 1] 0 0 ]
informes  de  suparvisiones, :
comislones. Variable Informes 4 5 3 12 5 o
Gestionar pago por  serviclos
1 Gubemamentales e Fiscalizacion 12 Requisicion 4 33% 4 33% 4 33% 12 100% [0 0
Durante los (ltimas meses
dalafo 2022, s presents
P Tramitar pago comisiones y gastos Varlable | Requiskcio 27 0 ;:::;lmfi:lh\mpnsﬁu
bancarios ariable | Requisiciones 26 83 da Salda i reay |0
Majlima, asl como del
Impuesla del 10% sobrg
hospedaje y olras,
El Instituta GuratemaNeco
de Tuisma realizd fa
Pubilcacidn del Cidina da
Eti | Diaria Dfiefar,
g [Publesr en o Do el o o ) o . s ndominpinits e A
Cenlroamérica anatle | Requisiciones ido en o Acuerdo
|A-022 2021 de I CGC, del
Slstema Naclonal de
Conlrel Cubscnamental -
SINACIG-
TV e
LAREMAL TR
SN TR S O
PASKEH i
AT R e
o) ’Z‘ é
EFS)
V2%
&3,
\ P -
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Gestionar el pago por la impresion
de formas autorizadas  por
Contraloria General de Cuentas
4 |(lickets de ingreso al Casfilo de] Varable Req.isiciones 7 0 0 7 o 0
Sen Felipe de Lara, Libros de
Bancos, Libros de  Actas,
Che_ ).
5 ﬁ;f:;;‘irﬁ'as';asg° de IMPuess,| arianie | Requisiciones | 0 0 0 0 b o
Gestlonar el pago por membresia
6 |anwa! de acceso 2 Leyes 1 Reoulsiciin 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |a 1]
Tributarias y otras normas (Infie),
Trasladar de oficio Informacién
7 |fmanciera para la Unidad de| 25 Iniormes 13 52% 8 2% 8 32% 29 1168% |o 0
llnforrnacién Poblica.
Actualizacion e implementacién de
rocedimientes en las diferentes Julie; Procedimientos da la
¢ zecciones ¥y  unidades del Varlable | - Docmento 0 7 3 2 ‘ Unidad de lnventarios.
Departamento Financlero.
SECCION DE COBROS
Tramitar, elaborar ¥ entregar] Nimero de
1 |salvencias de pago a empresas de| Variable | solenclas 53 85 47 165 o 0
hospedale. entregadas
Calcular Infereses por mora en
2 sg‘r‘“es efe ;‘f;:’::;eft:"zad:: Varlabl | Documento % 25 18 Y o 0
Fiscalizaciin,
3 Elaborar _ reconocifientos g Variable | Comvenios G 4 1 1 1] 0
deuda {Convenios).
Notificar multas generadas por la Dotumsnto de
4 |Seccidn de Registro y Verificacién] Variable Notifeacion 625 418 17 1160 il ]
de Serviclos Turistices.
Realizar el cobro de Intereses por Opesasion
5 pago extemporaneo def 10% sobre| Varlable regisirada 78 70 58 204 0 0
hospedaje.
Emviar recibos para el pago del Registro de
6 |impueste de! 0% sobre| Variable cantidad de 589 554 577 1730 o o
hospedaje. hotzles
Tickets da
7 Variable Ingreso adultos 40,120 39,280 29,100 108,500 0 0
Administrar la venta de tickets de -
8 (Ingreso al Castilo San Felipo de | variable | 1K@ [ o) cop 8,420 6,410 49,480 ) 0
Ll ara, ingreso aifios
Tickets de
9 Variable ingreso 5,460 1,920 1,520 8,900 o o
exiraniercs
Elaborar informes del traslade de
10 [Ingresos percibicos en el Castilo| Variable Informe 77 72 70 219 0 0
de San Felipe de Lara.
Trasladar Informacion solicitada a
11 |través de la Unidad de Acceso a la| Variable Docurento 4 4 4 12 1] 0
| |informacion Prblica.
Emitir Informe mensual de ingresos
por 10% de hospedaje, impuesto
12 |de saiida del pals via aérea y| 12 Inforne 4 33% 4 33% 4 33% 12 100% e ]
maritima, Ingresos al Castillo de
an Felipe de Lara y olros.
Depurar la cartera y enviar nolas
g (0o vobros @ establecimiontos| \, L oL 3 6 174 27 o 0
morosos en el pago del 10% ce
| |impuesto ds Hospedaje.
Afender ios requerimientos por
14 (parte de la Audiloria Inferna ylo| Variable | Documento 5 4 5 14
Contraloria General de Cuentas.
9/25 Diciembre 2022
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SECCION DE CAJA
Realizar ! pago a proveedores y
empleados de la Institucion, a . Cheque emitido 1 ) 0
! ravés de acreditamiento  yfo Variable pago realizado 613 123 1664 %600
cheque.
Alender los requerimienios de|
documentacion de  Ingresos v
2 legresos que solicite Contraloria| Variable [;?]zlm:;tooss 21 5 13 39 [} 0
General de Cuentas y Audilsria g
Interna,
Realizar fa rendiclén de formas Consancia de o "
]
8 utilizadas por medio electrénico, 12 rerdicién 1 % 4 % 4 % 12 100% o
Operar fa Caja Fiscal y la rendicion . 4 0
4 comespondiante. Variable | Reciba emitido 4 4 12 0
Generar reportes  de  tesoreria Reporle
5 |conforme requermientos| Variable R 4 4 4 12 o ]
" electronico
et e 3 %
edlizar framite do compra .
G |divisas para vidticos y fondas por| Variable Trémites 0 0 0 0 o 0
reafzados
comisfones en el exterlor.
Realizar tramite de develucion de Tréamites
7 |dvisag de viatlcos y fondes en{ Variable . 0 ] 0 0 0 0
real’zados
avance al exterfor,
Enviar  oficios a entidades
8 [bancarias por las transferencias| Variable Ervios ki 51 45 135 0 0
redlizadas.
9 |Recepcicnar Ingresos varios. Variable | Opersciones 993 782 964 2739 0 0
SECCION DE COMPRAS
GUATECOMPRAS {publicaclones)
Consolidar f Plan de Compras,
sus reprogramaciones bi
1 publcacion  en e portal Variable | Expediente 110 3 0 13 o 0
Guatecompras,
Orden de compra, COM-DEV o CYD:
1_|Compras de baja cuantia. Variable [ Expediente 430 805 1736 2072 G 0
Compras directas con oferta . .
2 elecirdnica. Variable | Expediente 99 5 77 az 0 0
3 |Compyras por cotizacion, Variable | Expediente 4 4 2 10 0 0
4 |Compras por licitackn publica. Variable | Expedlente 1 0 1 2 o 0
Compras por adquisicion directa en :
5 ausencia de ofertas, Varlable | - Expediente B 1 4 1 0 0
6 |Compras por subasta Inversa, Variable | Expediente 0 [H 0 0 0 0
7 |Amendamientos Variabie | Expedients 92 124 142 358 o 0
Contrataclon de servicios tecnicos
8 s prafesionales. Variable | Expediente 137 500 714 1351 i 0
Negociaciones entra entidades . . -
9 iblicas, Variable | Expediente 6 40 32 78 ] 0
10 |Servicios bsicos y ofros. Variable | Expeclente 55 284 200 519 o 0
Atender los requerimientos de
documentaclon que solicite la
1 Conlralorla Gensral de Cuentas y Varfable | Docurmento 0 4 9 13 i 0
Auditeria Inferna.
Recopilar y trastadar la informacion
piblica de oficio y/o salicitudes de N
12 informacitn a la Unidad de Acceso V_""a"'e Docunwento § I 10 ks ¥ 0
ala Infermacidn Piiblica,
FONDOS ROTATIVOS
j Con‘strtucibn del Fonde Rotative 1 Oplera:mn 1 100% 0 0% 0 % 1 100% o o
Institucional. sisterna
Constitucidn ds fondo rotativo Operaclan o o
2 especifico de vidlicos al interior ! sistema f 100% 0 0% 0 0% ! 100% o 0
Constitucién  de fondo Totalivo Operazion
3 fespecifico  del  departamento 1 j 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [o 7 “'-\
Adminlstrativa, slstema G ETEC‘n‘ .
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Canstitucion de fondos fllos {cajas
chicas),

3

6peracldn
sElema

100%

100% o

Liquidacién gef Fondo Rotative
Institucional.

1

Ciperacitn
sisterma

0%

100% Jo

Reallzar el pago a proveedores por,
pagos menores.

Variable

Cheque emitido

118

170

207

495

Tramitar reposicion del Fondo
Rotativo Institucional,

Variable

Pocumento

27

78

7

177

8

Atender los requerimigntos  por]
parte de la Audiloria Interna yio
Contraloria General de Cuentas.

Variable

Dotumento

FONDOS ROTATIVO INTERNO (Visticos)

1

Niimero de cheques emitidos por el
forda rotative Interna de vidtices al
inferior

Variable

Cheques

940

1081

2617

Reposiciones del Fondo Rolativo
de Viaticos

Varfable

Reposicicnes

45

56

118

Atender los requerimientos por
parte de la Auditeria Interna yio
Contraloria General de Cuentas.

Variable

Docuemento

Nimero de cheques emitidos por el
fondo rolative Interno de viaticos al
exterior

Variable

Cheques

22

89

29

216

Repasiclones de! Fondo Rotafivo
de VlAlicos exterior

Variable

Reposiciones

25

SEGC

ION DE PRESUPUESTO

1

Preparar clere presupuestario,

Charre

100%

0%

0%

100% |o

Elzborar informe anual de rendicién
O cuentas def ejerclclo fiscal
anterior,

Informe

100%

0%

0%

100% |o

Elaborar y presentar Anteproyecto
del Presupuesto para el glerclclo

fiscal 2023,

Anteproyecto

0%

100%

0%

100% |o

Ejecutar en SIGES el ingreso de
informacién mensual sobre metas
finales de produccitn del INGLIAT,

Informes

33%

33%

33%

100%

=

Elaborar presentacion de informes
de gestidn {reportes SICOIN.

Informes

33%

3%

3%

100% o

Traslado de informe cuatrimesiral
de los clasificadores teméticos
género-poblacion beneficiada
(SEPREM, SEGEPLAN, Congreso
de la Repiblica, Contraloria
General de Cuentas),

Documento

33%

3%

33%

100%

=

Ejecutar en SIGES Y SICOIN,

Variable

Modificaciones

modificaclones presupuestarias,
Trasladar reporie de Ejecucion
Analitica Cuatrimestral {Centraloria
General de Cuentas, Congreso b
Contebilidad gel Estado),

Informes

3%

33%

3%

100%

=

10

Atender los requerimientos de|
documentacion  que  solicite |a
Centraloria General de Cuentas y
Auditoria Interna,

Variabla

Oficios

1Emisl6n de  constancla  de

asignacion  presupuestaria para
adquisicién ~ de  blenes ¢
contratacion de servicios, en sus
diferentes modalidades, conforme

Variable

Dotumentos

32

la lenislacibn viggnie,
1 Creaclan y envio de pre-Grdenes
&n sistema SIGES.

Variable

Documentos

430

746

1207

2383
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SEGCION DE CONTABILIDAD
g |Preparer  clere contadl  y[ INormes 1 | 100% 0 % 0 0% i 100% o 0
| [presupuestario,
Elaborar Informe  anual de
rendicidn de cuentas de! ejerciclo
2 |fscal anterior  (Ministeric  de 1 In‘ormes 1 100% 0 0% {0 0% 1 100% |0 ¢
Finanzas y Contraloria General de
Cusntas).
Presentar  estados  financieros
correspondiente al ejercicio fiscal .
¢ anterior (Publicacion en Diario de f Iriormes f 100% ¢ v 0 0% ! 100% o 0
Centre América)
Registrar CUR Contable de las Cantidad de
4 diferentes operaciones a realizar, Varlable CUR contable 28 %3 2 80 ’ v
Registrar CUR de los ngresos que Caniidad de
igercibe Ia Institucidn. Varable CUF Ingreso %* e 2 s i 0
& |Registrar CUR de egresos (gasto}.| Variable | CUF emiido [, 1003 11 2015 b 0
de devengado
; Aprobar' la solichud de pago por Canidad de
reposiclon  de  Fondo Rotalive| Variable 47 73 100 220 0 0
Institucional, reposiciones
Elaborar la  conciliacion de Concliacicn de
8 |impuestos retenidos de IVA e ISR| 12 impuesto 5 42% 5 42% 2 17% 12 100% |o o
3 pagar. reienido
9 |Declaracitn anval de ISR, 1 Declaracion 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |o 0
Emitir cerfificacion de resoluciones
10 |de cobro de impuesio 10%| Variable | Certificaciones 504 0% 282 0% 135 0% 921 0% |o 0
| [hospedaje.
Elaborar concilaclones bancarias
1 |de cuentas monetarlas de la| 204 | Conclaciones 64 H% 63 3% 76 37% 203 100% [0 [
Institucidn.
Elaborar Informe  anual del
Inventario de bienes de Ia
12 Pinstitugibn  y presentarlo a la 1 Infame 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [o 0
Direccion  de  Contabilidad el
Esiado.
. Cantidad de
13 E;:::gn'glf"srl’gzslN“;vaﬁt':gg)lde Varizbe | bienss % | 385 0% 150 0% 560 0% o 0
feqistrados
Depuracion e Incorporacién  de
14 [bienes a madule de Inventarios de!| 12 Informe 0 0% B 67% 4 33% 12 100% [o 0
| lsicom.
Atender los requerimientos de
documentacién  que  solicite la .
15 Contraloria General de Cuentas y Variatle | Documentos v
Auditoria Interna

Parlicipar en {0 procesos
relacionados con fa Actualizacién

12/25

del Plen de Clasificacion de "
1 Puestos,  Adminstaclen o 5 Instrumentes | En proceso En proceso 0% En proceso 0% En proceso 0% o )]
Balarios y  Evaluacion  del
Desefmpeiio.
Las Actividades se
realizaron en su tolalidad
2. |omsTolar programes WUIeS Y iy | piuades | 2 | 1w 3 21% 11 79% 16 | 114% [asomoseraon [0
economia en o gast,
Evento no adjudicads. En
virtud que se pusieron a
. disposician los recursos
Licitaeion / .

3 1 prendas de 0 0% 0 0% 0 0% | Enproceso | 0% [I.P°7029 ;:LZEnZﬁ:hzauszei :: et
Coordinar la dotacién de vestir licitacion para publicar
uniformes. nuevamente en

P s
- Pedlde de /TS TRAT 27
4 1 compra/ 0 0% 0 0% 9 0% 0 0% f;:':;@’?‘;;a”‘“"“ o o
calzado ESY N i) T
Diciembre 2022 Lic. Julio Hernan Qliva Juirez
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SECGION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Reclutar y Selecclonar personal . o . -,
i para las dierentes unidades. Variable | Cardidates 43 0% 49 0% 3 0% 128 0% |o 0
Aplicar e inlerpretar  pruebas . o o
2 pslcométricas y generar informes, Variable Informa 107 0% 48 0% 58 0% 213 0% [o 0
Definicion de perfiles, publicacion
3 [de  convocatorias  intemas,| Variable | Comvocateria 2 0% 9 0% 5 0% 16 0% |o 0
realizacion de pruebas, entre ofros,
Evalvar a todo el personal por
4 |contralo 022 y elaborar el| Variable | Evauacion 0 0% 0 0% 420 0% 420 0% |o 0
dizgndstico.
ACCIONES DE PERSONAL
Efaboracibn de  nombBramlentos
para personal {11 "Personal
Pemanente” y contratos de (rabajo
para ¢l personal con cargo al o 5
1 fengén 022 “Personal por 350 Docimente 241 69% 85 % a0 9% 366 105% o 0
Contrato”. Y cumplir con los avisos
comespondientes ante la
Contralor ral
Las ndminas se efecutavon)
segln | programacisn
establecida, sin embargs,
. . . 1a rotacidn d t
2 |Nomina de salarios 12 Némina 4 33% 5 42% 8 67% 17 142% :’:‘,;Iala ;u:u:‘]';””' 0
poniandosa  disposiciin
del Departamenta
Financierc la economa,
Las néwninas s¢ elecutaron
segin la programaclon
eslablecida, sin smbarge
en la ejecuckin se refleja
3 [Némina de tiempo extraordinarlo 12 Némiina 3 25% 4 3% 5 42% 12 100% [ om0
se reflefa economia
poniandosa a disposicién
del Bepartamenta
Financiero la econom|a.
4 [Namina de gratificacion 1 Noérina 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% (o I
5 [Noémina de grafificacion 2 1 Norina 0 0% 0 0% 1 100% 1 100% |o 0
6 |Némina de bonificacion anual 1 Néraina 0 0% 1 100% 4 0% 1 100% |o 0
7 |Nomina de bonificacién vacacional 1 Nomina 4 0% 0 0% 1 100% 1 100% |o 0
8 [Némina de aguinalda 1 Nomina 0 0% 0 0% 1 100% 1 100% |o 0
9 [Moémina de bono escolar 1 Nomina 1 100% 1 0% 0 0% 1 100% |o 0
Las néminas se afecutaran)
seq(n la programatisn
estahlecida, sin embarpo,
10 |Némina de bone de transporte 2 Norrina 9 0% 0 0% 1 50% 1 50% [P armecin dopenona g
Pponiendosa a disposicion
del Depariamento
Financiera |2 acehomla,
e | AT

i
OIS TR G,
'&\ !fD <

N
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Némina de bone médice

Namina

0%

0%

H50%

Las néminas $¢ ejecutaron
segun 1a programacion
establecida, sin embarga,
por la tolacitn de personal
50% se rafleja economia 0
ponizndosa a disposicidn
del Departamenia
Financler la economiz.

Honorarios con cargo al renglan
029

12

Nomina

3%

3%

3%

100% [o

Contro! de asistencia del personal
en el edificio central, Aeropuerto
Internacional la Aurora, Mercado
de Artesanias, Oficinas Reglonales
¥ Subreglenales y/o de informacion
ubicadas en la  Antigua
Guatemala, Panajachel, Museo de
Paleontelogia y Argueclogia “Ing.
Roberle  Woolfolk  Saravia® en
Estgnzuela,  Zacapa,  Petén,
Aeropuerlc Murdo Maya en Petén,
Castillo de San Felipe de Lara,
Centro Recreative de Trabajadores
del  INGUAT, Quetzallenango,
Coban, Chiquimula i
Chichicastenango.

varlable

Reporte

0%

154

0%

0%

161

0% o

Revisar gue las amonestaciones af
personal  estén  apegadas  al
Reglamente Interno de Labores o
al Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabaje, como comesporda,

Variable

Revisiones

0%

0%

0%

20

0% o

Programar el gasto del personal
con targo al renglén
presupuestario 022 "Parsonal por
Contrato" para cada ejerciio fiscal
para gl 2022

Variable

Progremackin

0%

0%

0%

0% Jo

Se programé por
027,111,794.62

Programar el gasto del persoral
con cargo al rengidn
presupuastario (22 "Pgrsonal pori
Contrato” para cada ejerciclo fiscal
para el 2023

Varfable

Frogramacian

0%

0%

0%

0% |o

Se programé por
(Q27,040,463.98

Programar  yfo  reptogramar e}
gasto de los servicies con cargo al
rengtén 029 "Otras remuneraclunes1
de personal temporal” para el 2022

Varlable

Programacicn

0%

0%

0%

0% |o

Se programé por
Q6,480,000.00

Programar  yfo reprogramar e
gasto de los serviclos con cargo al
renglan (29 "Otras remunerackones
de personal temporal para el 2023

Varlable

Programacion

0%

0%

0%

0% o

Se programé por
C6,480,000.00

Integrar expedientes, de personal
que ha dado por terminada su
relacién laborar con el INGUAT,
por renuncla, deslitucidn  of
terminaclén del contrato de trabajo
para pago de Indemnizacién y

prestaciones.

Varlabla

Expedentes

4z

0%

21

0%

Al

0%

84

0% |o

14425
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Responder a requerimientos de la
Contraloria General de Cuentas,
Congreso de la Repiblica y otrag
Instituciones, que ingresan a través
20 |de la Unidad de informacién
Piblica, el Despacho Superior,
Dirgecion Administrativa Financiera
¢ ¢l Departamento de Recursos
Humanos.

Varfable |Requerimientos

0%

0%

0%

24

0% [o

SECCION DE CAPACITACION

Capacitacion orlentada a
conocimientos administrativas

Cursos

0%

0%

§6%

No se pudo cumplz gon el
Plar Anual de
Capacitation del afio 2023
o su totalidad, las fechas
8 los curses eon costo s
afragafun debide ajas

necesidades v soficitudes
56% |de alender otras ]

emespentas graluitas,
solicitadas por las
diferenles unidades
administralivas, por
efemplo las recibldas con
poya de INAP.

Variabla

Cursos
gratiilos

0%

24

0%

0%

0% |o

Variable

particizantes

No. de

39t

0%

868

0%

589

0%

1848

0% |o

Variabla

Mujeres

219

56%

543

0%

361

0%

1123

61% |0

Variable

Hombres

172

44%

325

0%

228

0%

725

39% [o

3 |Curso de Inglés

0%

0%

0%

El curso 58 reprogram
para el 2023 debida a qua
fas cofizaciones recibidas
10 58 3justaron gt
presuplesto contemplada,
En el Gimo timestre se
0%  |recibid una thima ofeta, [
sin embarge lampoce fue
posible porqua estaba
Iuera de fiempo para
cutnplirsa con las hors
raqueridas por ol Marco
Comin Ewapeo,

Capacitacion orientada a
habilidades y/o destrezas

Cursos /
falleres

0%

20%

20%

Mo s2 pudo cumpi ecn el
Plan Anual de
Cépacitacion del afio 2022
en su lofalicad, ag fechas
de los cursos con coste se
sirasaron dabido alas

40% [necesidades y soficiudes [0
de alender oiras

emergentas gratuitas,
sollcitedas gor lag
diferenles unidades
administralivas.

Variable

Curses
ratuitos

0%

13

0%

0%

16

0% |o

0

Variable

No. da
participantes

0%

503

0%

157

0%

660

0% |[a

0

Variable

Mujeres

0%

319

0%

17

0%

436

0% Jo

R OMAL T

Variable

Hombres

0%

164

0%

40

0%

204

0% [o

VLR

=
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3 Cursos / 4 330
talleres
Variahla qf:tf‘i‘::s 0 0% 5 0% 1 0% B 0% [o b
5 |Capacitacitn orientada a actitudes Ho. de
Variable N i 0% 103 0% 75 0% 205 0% |o 0
partcipantes
Variable Mujeres 18 0% 83 0% 51 0% 152 0% |o ¢
Variable | Hombres 9 0% 2 0% 24 0% 53 0% |o 0
Programa de induccion general
g [Pora el personalde nuevo ingreso, |\ e 8| ow 10 % 5 W% 7 % [o 0
asl como para personal que ha
sido ascendido,
Mo se efecula
presuplestariamente ya
| afio 2022 ef
Diagnéstico de Necesldades de . 0 1 1009 0 1 100% g:':;:;:u:e ) o

7 Capacitagion i Dlagnéstica 0% % 0% Necssidatis d
Capacitacién fus
elaborado por fa Seccidn
¢ Capacilacitn,

La Seccitn de
Capacitacion no tenfa
asignado el renglén para la

Realizacion de acfividades que realizacion de los

i manuales de! Comité da fa
8 fortalezean la aplicacion de los Variable | Ackvidad 1 0% 9 0% 4 0% 14 0%  |Cultuwa da Servicla y otras |

estandares y vakres de Ja productos pramocionales,

institucion, s tenla previsto realizar
en el fitimo trimestra do}
afio pera el prestpuesta
fue recortado,

9 _IBoletines de Recursos Humanos, 4 Bolstines 1 25% 1 25% 2 50% 4 100% [ 0
No se ejaguts
presuptiostaraments ya

f i i Aati que on el affa 2022 o]
10 Efaborlar un estudio del Clima 1 Diagndstico y o 0% ¢ 0% 1 100% 1 100% |Disgnéstico deClima |0
Organizacional Propuesta Laboral fue elaborada por
la Seccidnda
Capacitacion
CLINICA MEDICA
Alencién  médica a  los
i 3 92 0
1 trabajadores, Variable Perzonas 523 544 525 15 0
Atencion  odontoldgica a  los .
3 0
2 trabajadores y familiares directos. Variable Perconas 136 167 74 4 ’
Atencion  oftalmologlca & los .
3 trabajadores Variable Reportes 2 9 2 13 o 0
4 [Mercitn  psicobgia 2 osl e | Rapares 0 45 128 173 0 0
trabajadores
Debido ala COYID-19, log

5 |Jomadas méedicas 3 Informes 4 12% 11 32% 3 9% 18 53% "'“"‘f“”'"mmh ]
rcfa]:slnad:smemn:as.

6_|Jomadas odontelogleas 13 Informes 0 0% 4 3% 6 45% 10 7% |o 0

Adquirir  medicamenfos  para el Solicitad de fii?ﬁ:il':iwm
7 |abastecimiento de las clinicas| Variable 0 [ g 1 a fa Sectiin de Compras, |0
médicas compras sin §mhwgu nase
realizaron las compras,
Se realizaron las
. 3 . ficitudes de adquisiclor
8 Realizar re'qu_|s|cm|?e's para Otiles Variable Soficitud de 0 3 4 7 :";m::m::g::;a: 0
menores médico quirdrgicos compras sin embarga na se
realzarod las compras,
Proporcicnar @l trebajador el /'—‘--\
) ot EMAL .
serviclo de seguro de vida, gastos| ., . . 5 4 12 secur o o‘{:C' N

s médicos y por accidentes a fravés Variable | Requisieiones 3 n ’sﬁg’?\@r& IR -/‘;‘:_O 0\\

AT v
de la pbliza de sequros s v
e o
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Gestionar los Assit card, para

Debldo a 2 necesidad en
fos viajes al exterior se

de fa COVID-19

Enlacos de  Intenel  para

4 33%

10 |vigjes al exterior por comisibn| 12 | Ordes da page 0% 1 8% 0 0% 1 8% Jsizsuncomenerr {°
oficial compra.
14 |Reslizar imventanos| o | foventarios 42% 3 25% 4 8% 12 100% |o 0
{medicamentos y botiquin)
12 |informe de log inventarios 12 Inventarios 42% 3 25% 4 33% 12 100% fo 0
Se realizarcn 3 jomadas en el
Castilla de San Felipe
Jornadas en el Castilo de San {médica, odonloibgica y
Felipe de Lara,Livingston, Izabal; psicolégica), 3 jomadas en e
13 Museo de Estanzuala, Zacapa; y 8 Joinadas 0% 0 0% ) 100% 8 100% [o Museo de Estanzusa, Zac2pa
Oficinas Regionales méica, odontolégicay
psicolégica) y 2 en oficina
ragional,
Charlas virtuales y/o presenciales .
14 preventivas de salud Variable Charlas 0 20 20 0 o
Actualizacidn de Protocolos ante [a
15 pandemia de COMID-19 Variable | Prowocolos 1 0 2 o 0
15 Acclones para evitar en contagio Varlable Informes

0, 1,
' navegacion Institucional primario 12 Enlaces % 4 53% 12
Segundo enlace de Internet para N
2 havegackn instituclonal 12 Unidad 3% 4 3% 4 3% 12 100% [o 0
Tercer enlace de Inlernet para o o
3 naveqacion institucional 12 Uridad 33% 4 33% 4 33% 12 100% e [+
Enlace dedicado para [as Oficinas
Regionales ¥, VI y Vil y
4 |subregionales, Gastlllo San Fellps,| 12 Uridad 33% 4 33% 4 33% 12 100% (2 0
Museo de Estanzuela y Mercado
de Artesanjas
Licencias de virwalizacion para .
§ eltster de servidiores 15 Licencia 0% 0 0% 1 % 1 7% o 0
1 La licencia que se Bdquidd
6 !.Icencfarnlemn antivirus para red 1 Licancia % 0 0% 0 0% 0 0% |estorsqueidoeneste |0
interna mamento,
Licenclas adobe disefio grafico, . Esla licencia se rencvard
7 oreacion y disefios del INGUAT 12 Licencia 0% 0 0% 10 B83% 10 B3% | oo ¢
Licencla  para  digitalizacion,
B lsoftware para digitafizacion de| 1 Licencia 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o I}
imapenes de archivo
Nnn!e_necesariﬂa
9 |Licencia de Software de Ofimatica 60 Licencia 0% 30 50% 0 0% 30 50% wﬁwadd:::s:;uuw 0
carnhiar an f 2023,
. ias Lcenclas adquiidas,
Licenciamlento  ArcGi . i
10 A'::;;s't ento s Networkl Licencia 0% 1 100% 0 0% 1 100% [0 et nls |
necesario Bdquirr més.
Licenciamiento  AreGis  Desktop ;
1 cara informaclin geoarfica 1 Licencia 0% 1 100% 0 % 1 100% [0 0
12 |Licencia Firewall Perimetral 1 Licecla 0% 0 0% 1 100% 1 100% o 0
13 |Licencia Firewall Correos 1 Llcecia 0% ] 0% 1 100% 1 100% o 0
Se pas_u de o programeda
14 |Licencla Autodesk 1 Licencia 0% 0 0% 0 0% 0 0% e |0
para s adguis/citn
No 5 2dquirid debido 2
que la un\daﬁ solicitante
15 |Licencia de Pruebas Psicometricas | ¢ Licentia 0% 0 0% 1 100% 1 100% [t ot |7
[ya no s2 podia lﬂ;;w_,_ .
verlopars s tGRORAL £/,
L N‘?’O r.:\.,"b(,"n\.
/Q :Q-\;w e 0\
/ S C-:( O‘;ci\
= % %
)
S
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Llcenciamiemul soporte y garantia 1 Licencia 0% 0 0% o 0% [a o
fiitro de contenido
17 |Gestor Dacumental 1 Llnitacion 0% 0 0% 0% 0% oo somm [0
" Estd en procesa lagal por
18 Gafantla de soporte para equipo 4 Unidad 0% 0 0% 0% 0% [reamimbotod 0
Switch Clsco contrala,
Garantiz de scporle para eguipos . " " o [Hose st dticaa |,
3 Firgwall Asa Cisco f Unidad 0 0 0% 0% 0% Jorsaclescenci
20 |Cajlla de Seguridad 1 Unidag 0% ] % 0% 0% [oseainrd ddiie )
Ya na fue necesario, af
21 |Garantia de Cajilla de Sequridad 1 Unidad 0% 0 0% 0% 0%  |pepla. Financiera sa hiza |0
carga da esle pago,
i Ya no fue neceserio, ef
g |Serticado de Sequidzd SSL. de) Licencia % 1 100% " 100% [osl.Frncro s i [0
dominla inguat.gob.gt cargo de esle pago,
2 Cen!ﬂcadu df-:‘Seguridad S5L de 1 Licensia 0% 1 100% 0% 100% o ¢
dominio geovisitguatemala.gt
Licenciamiento de antivirus de
24 |comeo electrénico para servidor de 1 Licencia 0% 0 0% 0% 0% 0
correo
35 Iézz:cl:;?ir:;emu para  anélisis 1 Licancla 0% 0 0% % 0% E:I:J;:;:lasnlmm 0
2 |oetcamiento - para  bblokeeaf Licancia % ! 100% 0% 1003 [52ias fcore, pa |
27 Licanclamiento para software de 12 Licancia 0% 0 0% 0% 0% o 0
backup
28 |Licencia QR Code Generator 1 Licencla 0% 1 100% % 100% |44 Femiaserenorad 1y
2g |oerciamiento para  videof Licencla 0% 3 100% 0% 160% |o 0
conferencia.
3 [Leenciamiento de Chathot paral Licercia 0% i 100% 0% 100% o 0
pagina web inguat.gob.gt
Adqulsicion de derecho de uso de
aplicacién para integracion firma " o o "
3 elecianica y certficados de frma 1 Aplicacion 0% 1 100% 0% 100% |o 0
electrénica
Servidor dedicado para
32 |visltguatemala.com ¥y sus 1 Undad 100% 0 0% 0% 100% [o o
microsilios
Servidor dedicado para . . . o
3 linguat.gob.qt y sus micrositios ! Unidad 100% 0 0% 0% 100% o ¢
Renovacion de dominios
paseogualemala.gt, . " o
kL] genvisitguatemalagl, 1 Unidad 0% 1 100% 0% 100% [o 1]
visitquaterala.gt.
Dominlos en Intemet para turismo
35 |e informacion refacionada con la 1 Unidad 0% 0 0% 100% 100% |0 0
instituclon.
36 [Almacenamiento en fa nube 3 Unidad 0% 3 100% 0% 100% {o 0
Serviclo para envio de emais
37 masivos de turisma para el dominio 1 Unidad 0% 0 0% 0% 0% |o 0
www.inguat.gob.gt.
Serviclo  de  Instalacion ) sle senvicio yano s estd
38 confguracien de felefonia Ip 1 Unidad 0% 1 100% 0% 100% [u::;r:lh.mrbqwnuse o
Mantenimiento  preventivo  de " 5
39 lbreria de backups 1 Unidad 0% 0 0% 0% 0% |o 0
El mantenimisnla se
40 |Mantenimiento de stio web 2 Unicad 0% 1 B0% 50% 100% r?rmmﬁmmmu 0
200
Soporte de servicio a setvidores en
# mslemals aperatives,  comeo 3 Unicad % 1 33% 0% 3% |o o
elecirénico, proxy server, vlans,
red Ip TR
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Scporte software a equipo de S cumpi o s
tomunicaciones, switches, routers, o necesidades del senvicio
2 balanceadores, frewall, filros de 2 Unidad 0 0% f 5% 0 v f S0% 48 sapote, no e 0
contenido necesari solicitar mas.
Se :utnpliomnlas ]
43 [Soporte a software backups 4 Uridad 0 0% 0 0% 1 25% 1 B [ e
$1 fequirid abro.
El seports o realizd el
perscnal de esla
44 |Reparacion de Impresoras 3 Unidag 0 0% ] 0% 0 0% 0 0% |departamento.notue [0
necesario realzar 1
soliciud,
Mo fue neceseriala
soficitud, debido 8 qua se
cambid ol equpey el
45 |Reparacion de Computadoras 10 Uridad 0 0% 2 0% 0 0% [H 0% imianta lo realizé el [0
personal del dspartamento
de Tecnologia de
Informacidn.
Na ue necesaria la
salicitud, debido a que se
Implementacion y configuracion de ) . o, [t el ooy el
46 dominlo geovisitguaternala.gt ! Senviclo ! 100% 0 o 0 0% ! 100% L":T;'L"ﬂi."ffﬁa&?:‘a:ﬁ 0
de Tacnofogia de
[nformacién,
Implementacién de contenides de . o o o
47 plataformsa virual educativa 7 Platzforma 0 0% 3 43% 4 57% 7 100% [0 0
Desamgllar e implementar ]
48 |sistema para manejo ¥ control de 1 Sisema 0 0% 0 0% 1 100% 1 100% |o 0
expedientes.
g |eerclar & inplementar o Portall 1 [ by wab o | o% 02 |2%| o8 80% i 100% [e o
Modernizar el slstema auxiliar de "
80 Fiscalizaclin del INGUAT 1 Sislema 0 0% 0.2 20% 08 80% 1 100% Jo 0
1 [Sopicos de mantenmenlo del o s 0| 0% o 0% 4 100% 4 100% o g
Cableado estruclurado de red de "
52 diferentes usuarios €0 Unidad 0 0% 0 0% 55 92% 55 92% o 0
Pot la candidad de punios
da red necesans.
Equipo de seguridad eléctrica UPS N {remodalacitn def Depto.
53 nara tsuarios 108 Unidad 0 0% 104 96% 4 0% 104 86% d,mm;)_ e,pmin" 0
aumentd, y se lenia of
presupuesta disponila,
Estacidn de frabajo (computadoras .
54 de escritorio} para uso Institucional 100 Unidad 0 0% 0 0% 100 100% 100 100% [o 0
Equipo de cafioneras para
55 |proyscciones,  actividades o 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% ] 0% o [
evenios
56 Equipc computadoras  portatiles, % Unidad 0 0% m 54% 12 45% % 100% ?:r:::a".:::i:fi:ignn a
para yso institucionat ¢ hubo solctutes da
compra,
Equipo de impresién
57 |multituncional, para usof 12 Unicad 0 0% 0 0% 8 67% 8 67% |o 0
linsmucional
Equipo Swich de distribucion para " o Sk sarequiné la compra
58 centras de cabieada 48 puerlas 9 Unicad 0 0% 0 0% 9 100% 9 100% (45 b
59 |Puntos de acceso 5 Unicad ] 0% 0 0% 5 100% 5 100% [a 0
60 [Radios transmisar 6 Unicad 0 0% 4 0% 6 100% & 100% |o ]
51_|Impresoras malriciales 4 Unidad 0 D% 4 100% 0 0% 4 100% o [o
SCMALTE
,-’{,‘/?g\‘srm FEON
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]
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Se adquiri tekfonos
debido a fa necesidad, ya
que Ja planta telefonica
62 |Teléfonos Ip 162 Lnidag 0 0% 22 14% 140 85% 162 100% o andloga se dafloy es
necesario gl cambio en fa
infraestructura.
ga |(Oviba de tablels para toma def Unidad 0 0% 1 10% 2 210% 2 220% |o 0
requerimientos.
Debkda @ lanecesidad del
equipo para personal del
Dapariamento de
64 [Servidores de almacenamiento. 1 Unidad ] 0% 0 0% i 100% 1 100% (mwmstigacion e Mercados [0
30 adquitié una mayor
canlidad, Sa contaba con
el presupueste dispondale.
85 |Relojes biométricos 11 Unidad 1 9% 8 73% 2 18% 1 100% [o 0
66 | Quemadora Externa 2 Unidad 0 0% 0 0% 1 50% 1 50% o 0
Equipo computadoras de escritoric o o, [Mase requini comprar
8 especificas para disefic grafico. 2 Unkiad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% ara quamadora. 0
USB para almacenamiento, tarjetas 7
de red, mouse, teclados, discos :::;:;:;’Em“;ﬂ
duros, fuente de poder, memorfa 2, " " o, |imés tiempa de lo previsic
] para sewidores, tareta de vidp, 486 Unidad 0 0% o3| 70% 38 8% 380 78% oacala enrega el oquipn |0
qatch l;:ane‘li. cable uip, conectores 23::':?3:2??““"’
rj, pach cor
Snc@ﬁbcunhs
69 |Bateria para equipo portatl 2 Urldad 0 0% 0 0% 0 0% 9 0% [raenins |0
eslos accesorios.
Slstema de Almacenamiento del , Modue neceseriala
70 Informacién 2 Uridad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% compa 0
7¢ |Discos  duros  exiemos  para 0 Uridad o % 0 . 10 " :;:;;:ﬁ: l'ui‘l'"a?LZ'..
almacenamianto. L o 0% 100% 10 100% a a5 necesidades arlusles |0
parz e INGUAT.
72 |Cartuchos para backups 0 Undad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o 0
H Ko fua necesaria la
7 Baterias para UPS de Centro de 20 Undad 0 % 0 0% 232 100% 232 100% fadquiskion, detidoaqua 0
Dates ain se tenlan cartuchos.
74 [Cartucho de tinta multicolor. 160 Undad 4 3% 135 84% 13 8% 152 95% |o 0
75 (Cintas paraimpresoras de matriz, 30 Un dad 0 0% 20 67% 0 0% 20 67% |o 0
Debldo al cambio de
76 |Clatas para impresoras térmicas. 6 Uridad 0 0% 4 67% 0 0% 4 B7% |imprescres, na fus 0
necesaria |a adquisicitn,
77 | Téner varics colores. 82 Unidad 12 15% 29 35% 4 50% 82 100% o 0
78 [Comisiones al interior. 20 Comisiones 0 0% 3 15% 1 5% 4 0% | 0
Sa realzaron lag
R imiento tomlsiones necesaffas
79 Reconocimiento da gastos 2 e;‘;";:'s’{::“ 0 0% 2 %% 2 %% 4 1gg [mrerawis g
del pals a personal del
INGUAT.
Reclbir y
acceso de informaclon para que la
1 |Mema sea entiegata a WeMpOf oo | gy ST R R O O I R Y § 0
con procedimientos  sencillos v
eflclentes de acuerdo a la Ley de
Acceso a la Informacidn.
JEMALTE
@\3\2@\% 1RA7C0 >N
09 O/\(C\
S,
7
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Generar la documentacién  del
tramite de informacién y coordinar
tode el proceso de oblencién y

2 | 275 Resolucion 01 33% 101 3% 76 28% 268 97% o 0
entrega  de  la  informacion
solicitada, Si procede  solicitar,
prorroga al tiempo de respuesta.

3 [Contol en base a los mecanismost o o e 4 % g % a 0% 12 0% [o o

procedimentales internos.

Verificar que la informacion que|
generan las diferentes unidades
administrativas de la instituclon y
4 |que es enfregada por la Unidad de} variable | Documentg 91 0% 107 0% 76 0% 268 0% [o 0
Informacion Piblica, garantice la
proteccion de los datos personales,
Oe acuerdo a la nomativa vigente.,

Archivo: Administrar €1 manejo y
conservacion de la Informacién
§ |proporcionada por fa Unidad de| variable | Documento 0 0% i} 0% 0 0% 0 0% fo 0
Informacién Piblica trasladandola
a formato digital,

Efectuar 1@ actualizacion f
en el portal de transparencia, con
fa informacion proporcicrada por,
las  distintas  secciones vy
departamentos de la instituslon
para que pueda ser tonsullaga
directamente por las  personas
inleresadas conforme lo datermina
la normaiiva para este ejerciclo

=
=

12 Actualizagion ) 33% 4 33% 4 33% 12 100%

|.gsc:;‘lz:tar la Informacian obligatoria a
los departamentos y secclones
comespondientes, de conlormidad)
con la Ley de Acceso a la 12
informacion Publica, y la Ley del
Presupuesto General de Ingrasos y
Egresos del Estado para el
slercicio fiseal vigente.

Presentar al Procurador de 10
Derechos Humanos durante gl mes
de  sepfiembre, wun informe
preliminar por escrito
8 |comespondiente al periode de 01 1 Infarme 0 0% 0 0% 1 100% 1 100% |o 0
de enero al 08 de septiembre del
afio en curso, de acuerdo al
Articulo 48 de la Ley de Acceso a

DocLmento 4 3% 4 3% 4 33% 12 100% [o 0

Presentar al Procuradar de los
Derechos Humanos un informe por
q escrito  corespondiente  al  ajio
anterior, de acuerdo al Articulo 48
de la Ley de Acceso a Ia

Infarmacion Publica.
Presentar mensualmente " a Ja

Jefatura inmediata superior, los
informes de la  Unidad de
Informacidn  Piblica, schre ef
avance de melas establecidas en

1 Informe 1 100% 4 0% 0 0% 1 100% [ [

12 Informe 4 33% 4 33% 4 33% 12 100% [o bl
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Realizar fiscalizaciones a
contribuyentes a nivel naclonal que
perciben del impueste del 10%
sobre hospedaje comespondiente a
les periodos no prescritos o por

praseribl,

200

Fiscalizacicnes

62

3%

25%

62

3%

182

91%

Se revisaron los datos de
las metas, por emor

Reallzar fscalizaciones a lineas
aéreas por e! Impuresto por Safida
Aérea del Pais, comespondiente a
los periodos no prescritos 0 por
prescribir,

Fiscafizaciones

50%

0%

100%

150%

Involuntario s& ingresaron
de forma incomecta.

Elaborar  nombramientos  a
fiscalizadores y esios los avisos o
requerimientos de la Informacin
confable a los contribuyentes
responsables de la percepclon del
impuesto del 10%.

204

Nombramientos

62

30%

58

28%

&6

32%

186

91%

Fue necesani raalzar
clras fiscalizciones a
lineas agceas.

Redlizar informas de fiscalizacion,

204

Inkormes

43

2%

3%

36

18%

143

70%

Realizar  presencias  fiscales
sorpresivas a los establecimientos
de hospedaje con el fin de constar,
¢l comecto y oportuno traslado del
impueste de! 10% sobre hospedaje

Nombramientas

0%

50%

50%

100%

Se revisaron los datos de
las metas, por emor
involuntario se ingresarcn

150

Presencias

0%

115

7%

35

23%

150

100%

=

de forma incorrecta,

informes

0%

50%

50%

100%

Gestionar 12 aulorizaclén  de
rescluclones.

40

Resalucitn

25%

W%

5%

44

10%

Atender consullas a empresarios
hoteleros ~ sobra el caloulo,
retenclin y fraslado del impuesto

del 10% sobre hospedale.

180

Consuitas
atendidas

43

24%

95

53%

20

50%

228

127%

=

Elaboracion de Informes para la
DAF

12

Infarmes

3%

3%

33%

100%

Las propleterias de
establecimientos de
hospedaje, realizaron mas
consuflas,

-
=

Tallores presencidles y viruales
de cultura tributarfa, impartides a
propietarios Y personal
administrativo de establecimientos
de hospedaje de Ios diferentes
departamentos del pals.

Taleres

0%

0%

200%

200%

=

Se revisarn los datos de
las metas, por enor
involuntaric se ingresaran
de forma incorrecta.

Actualizaci¥n del  Pracedimiento
del Departamento de Fiscalizacian,
si existieran reformas a las leyes
iributarias del Pais

Néminas de sueldes, horas extras,
honorarios,

Variable

Procedimiento

Dacumentos

pal

0%

13

0%

13

100%

100%

Fue necosatla fealizar dos
talleres, uno en Petén y
%70 en Sokoia,

0

Vidticos anticipos y directos 4l
inferior y exterior del pals.

Variable

Documentos

585

1020

11585

2779

Vidticos liquidacién al interior y al
exterior del pais.

Variable

Degurentos

481

838

1521

2900

devengado

Liquidacienes  y  prestaciones
laborales de personal que ya no
labora para INGUAT, Revisibn
prevla al inicio del framite de pago
y previa a la emisitn del CUR de

Variable

Dacunentos

45

21

3

9%

Planiflas para relntegro de caja
chica, page a proveedores vy

22/25

liguidacién de vales

Variable

Docurnentos

192

207

565

=
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Liquidaciones de fondos en avance
al Interior y exterior.

Variable | Docamentos 2 v} 0 2 i 0

7 |Convenios de Aportes Economicos | Variable | Docamentos ] ] 0 0 0 0

Expedienies de bala cuantia,
Revision previa al inicio de su
rémite de pago y previa a la

emision del CUR de devengado
Expedientes compra directa con
oferta elecirénica. Revision pravia
al iniclo de su tramite y previa a la
emision del CUR de devengado

Expedlentes cotizacion y licitacion,
10 |Revisidn previa a la emision del| Variable | Docwmentos 0 0 4 4 U] [i]

CUR de devengada
Expedientes de pagos al exterior,

revision previa al irdmite en
BANGUAT y previa a la emisién
del CUR de devengado
Expedientes de Grupo 400 (iGSS,
CGC, Tesorerla Nacional, CHN,
BANRURAL, B, cargas bancarios).| Variable | Documentos 0 0 13 13 [} 0
Revisién previa a la emision del
CUR de devengade

Revision  Procedimiento para el

13 |tramite de pago de Convenios de] Variable | Documento 1 | 0 1 o [

Aportes Econdmicos

Realizar consultas con ofras

14 unidades administrativas de esta

institucidn durante el proceso de
isit

8 Variable | Docimentos 0 5 897 897 Ll 0

Varlable | Documentas b 0 29 99 o 0

1

Varigble | Docwmentes 0 0 4 4 0 0

=

Variable | Documentos 8

. Informes de
variable | " s witoria !

Auditorias Financleras

Informes de
Aticitoria

Audilcrias de Cumplimiento Variable

sesorar en temas fegales al
Director General y Subdirector| Variable
| |General.
Brindar asesoria juridica a todas
2 \las direcciones y deparlamentos| Variable | Dogumento 86 78 70 234 0 V]
del INGUAT.

Emir  Opiniones  Juridicas
solicitadas por los Despachos

Dogumento 60 92

3 [Superlores, Direcciones,| Variable | Docurnento g 17 15 49 o (v
Deparfamentos y Secciones de la
| |Institugldn,
Evacuar consultas y dictamenes
4 |legales, sobre cualquier asunto de| Variable | Documento 16 12 23 51 il 0

inferés para el INGUAT.

Asesorar y pariicipar en mesas de
trabajo para analizar anteproyectos
5 de actualizaclén y modificacion de

la Ley Orgénca del INGUAT y otra) 000 | Docurenlo 1 52 4 $ 42 ’ 0
legislacion relacionada con el
turisma.
Asesorar a las Dieccfones y
6 izgi:%ﬂenégs :ﬁé;‘g?i{osen;: Varfable | Documenta 5 8 L} 2 0 0
leyes y reglamentos, ,._/‘ﬁ@\-ﬁ m
S

[ [e)

. g
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7 |Elaborar contratos adminlsirativos. | Variable | Documento 102 74 63 23 0 [

Analizar, revisar y dar Visto Biieno
cuando proceda a los acuerdos de
Direccién General que Uasladan
los departamentos del INGUAT,

Analizar, revisar y cuando preceda
dar el visto bueno con fa
elaboracion a los Convenlos de
9 |Cooperacién Interinstitucional que| Varlable | Dotsmento 8 0 2 10 i 0
se suscriban con INGUAT y que
trasladen los deparlamentos de la
Institucion,

Elaborar demandas y/o denunclas
10 |y presentarlas en asuntos litigiosos| Variable | Doc.mento 172 239 185 606 0 0
del INGUAT,

Dar  sequimlento @ procesos
judiciales en los cuales el INGUAT
sea parte {evacuar audienclas,
realizar  memoriales,  procurar
asos, pagos de requerimigntos y

atros}.

Atender las  solicitudes  de|
exoneracion de impuesto de salida
12 |via aérea, presentadas por las| Variable | Docamento 17 B0 42 139 0 0
Instituclones que estan exentas de
corformidad con la ley.

Variable | Documento 148 184 182 512 1] 0

i Variable | Documento 365 546 519 1430 o ¢

Mender  las  soficiudes  da
exoneracion de impuesto del 10%
sobre hospedale, presentadas por| Variable | Documento 72 82 83 237 0 0
las instifuciones que estén exentas
de conformidad con la ley.

-
o

Dar seguimiento a los procesas
penalas en los cuales el INGUAT| Varable | Documento [} 1 0 7 o 0
Interviene,

Elaberar resoluciones de
aprobacidn ¥ rescisin  de| Variable | Documento 65 87 68 220 o 0
conlratos,

Enviar copias de confralos v
resolucion de  aprobacién  ylo
resciskin, sl fuere el caso, a la| Varable { Documenta 4170 3405 2423 10488 0 0
unigiad inferesada y otras jefaturas
del INGUAT,

Andlisis, revislon y aprobackin def
las Bases de Colizacion yio| Variable | Docunento 3 2 60 18 i 0
Licitacidn,

Formuslar avisos de elaberacion de
contratos, los crales se fagcionan
en esle Departamento, con copia
respectva a la Unidad de
Coniralos de la Contraloria de

Cuentas,
Alimentar la base de datos de

contratos para enviar a la Unidad
de Acceso a la Infermacion, asi
come  otra  informackin v
documentos requeridos por dicha
unjdad.

i

£

'y
o

1

=)

—-
=N

1

==

Varlable | Documento 87 75 10 262 0 0

Variable { Documento 105 ] 41 225 0 0

Legalizar fimas y documentos
oficiales solictados por Diretcign
20 {General , Departamento| Variable | Documento 109 200 10 419 1] 0
Adminisirative y Departamente de
Recursos Humanos de INGUAT.
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21

Certificar documentos a solicitud
de [a parte interesada.

Variable

Documente

Realizar tramite para inscripclén y
rencvacidn de marcas a nombre de
INGUAT.

Variable

Dogumento

23

Nombramizanto por comisfon en el
exierior de la  Replblica en
representacion de INGUAT (Viatico
Exterior).

Variable

Decimento

24

Nombramiento por comislones de
trabajp en el interior de fa
Repiiblica (Vitico Interior), asi
come asistir a reuniones de trabajo
en representacion de INGUAT.

Variable

Docemanto

10

21

39

2

o

Sustanchr el tramite de los
fecursos  de  revocatorla  y
reposicion interpuestos en conira
de las resoluciones emifidas por
los Jefes de departamento y
Director General del INGUAT,

Variable

Documento

12

27

2

=)

Asesoria para flevar a cabo las
intervenciones crdenadas por jusz
competente ante los
establecimientos de hospedaje de
toda la Repatlica, con el objeto de
Tecuperar [a carlera vencida a favor
de INGUAT {Page por Impuesto
del 10% sobre Hospedajg),

Variable

Diligencias
judiclales

27

28

judiciales.

Alimentar la base de datos de los
procesos administrativos |

Variable

Dotumento

330

479

395

1204

Elaborar dictimenes que se
deriven de  procedimientos
adminisirativos sancionatorios que
se tramitan en el Depattamento de
Fomento Turistico,

Variable

Dotumento

200

310

325

§35

29

Elaborar resoluclones que se
deriven de  procedimientos|
adminisirativos sancionatorios que
se tramitan en el Departamento de
Fomento Turistico,

Variable

Docunento

254

42z

405

1071

25425
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