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i
iEmin
Servic)

Informes cualrimesirales da gestion
para SEGEPLAN.

3 informes

Actividades Centrales

0%

Enero: Informe 3ar
cuatimestre 2021.

Participar en diferentes reuniones,
2 |como mesas, Direccion, GABECO,
ele

Variable | Reuniongs

0%

0% [0

Coordinar con las jefaturas def
Direccidn, la integracion de Ia
Memoria de Labores Institucional
2021; para que a fravés de la
Direccion General, se traslade a
Ministerio de Economia.

1 memoria

0.1 10% 0 0%

0%

0.1

10% (0

Coordinar con fas jefaturas de
Direccian, la integracion  de
Informes de Geslion; para que a
4 |través de la Direccién General, se
rasladen & las  instancias
requenidas. (Informe presidencial,
politicas publicas, entre ofros).

variable infarmes

1 0% 0 0%

0%

Enero: Avances de molas
de |a Palitica General de
Gobierna 2020-2024, afic
2021

DUD

Plan Operativo Anual 2022

Emitir oficios, reuniones de trabajo
con las jefaturas de esta direccian
y jefaturas de la Direccion de
Mercadeo  y  Desarrallo  del
Producto Turisfico para realizar las
modificaciones o agustes a la
planificacion operativa,

variable | Documenta(s}

1 0% 0 0%

0%

0% o

5 |Reuniones comision POA,

variable reuniones

0% 0%

0%

0% [0

Realizar presentaciones al
despacho superior.

variable | Decumenlo (s)

0% 0%

0%

% |0

Modificaciones.

variable | dacumento

0% 0%

0%

0% [0

Definir formatos a ulilizar para el
sequimiento anual,

variable Formatos

~ o] o |o

o |al o |o

0% 0%

o ol o |o

0%

~ |o] O |

0% Jo

Informe menstial de avance del
Programa de Aclividades|
Centrales.

12 Matrices

1 8% 0 0%

0%

&% |0

Malriz tipo semaforo

variable Matrices

] 0% 0 0%

0%

0% |0

Plan Operativo Anual y Mulfianral 2023-2027

Llevar a cabo las acciones previas|
a la planificacion, participacién en
reuniones de trabajo con I
6 SEGEPLAN y Direceidn  de
Presupuesto del Ministerio de
Finznzas Piblicas.

variable | Documenta(s)

0 0% 0 %

0%

0% (0

Reuniones comision POA.

variable reuniones

0 0% 0 0%

%

D% [0

Presentacitn def Plan Operativo
Anual y Multianual 2023-2027

1 Plan

0 0% 0 0%

0%

DDII D

Brindar apoye técnicc para la

Procedimientos

variahle
aprobades

0 0% 0 0%

0%

% |0

elaboracion y actualizacion de los|
8 |procedimiantos.

Reuniones de
variable | procedimientos
BN proceso

0 % [t 0%

0%

9 |Plan de trabaje 2023 de la DAF

Prastar servicio de telefonfa mowil,
fija e internet mensualmente al
1 |edificio cenlral del INGUAT,
delegaciones nacionales, oficinas
regionales y subregiorales.

variable | Decumnentols)

Eventos de

12
pago

1 1% [ 0%

1 8% 0 0%

0%

0%

EMALTE
A‘ VBTRARCO
(9\} RN ?‘;koo

Pagar servicios de mensajeria y

2 jfletes

Eventos de
Dajo

12

1 8% 0 0%

0%
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Pragramar acciones para adecuar,
ospacios  fisicos, insumos  y
actividades

Reunidn y
seguimiento

0% 0

0%

P

0% (0

Administrar los  seguros en fos
ramos de: vehlculos automotores
del INGUAT.

Requisician

0% 0

0%

0% |0

Segura cenfra incendio y lineas
aliadas (edificio central del

Requisicion

0% 0

0%

0% (0

Seguro para equipo elecirdnice de
la insfitucion.

Requisicion

0% 0

0%

%

0% |0

Sequro para nave maritima
{l.ancha en el Castilo de San

Felipa), propiedad de INGUAT.

Evenlos

0% 0

0%

0%

0% [0

Seguro para el dron propiedad de
INGUAT.

Requisiciones

0% 0

0%

0%

0% [0

Brindar servicio de cenlros de
impresion y copiado a las unidades,
administrativas del edificio central

Eventos de
pago

8% 0

0%

0%

8% |0

10

Arrendamiento de Oficinas
Regionales, Sub Regionales y de
Infermacion Turistica an
Chichicastenango, Esquipulas,
Panajachsl, Antigua Guatemala,

Flores, Cobén y Quetzaltenangs.

12

Eventes de
Pago

0% 0

0%

0%

0% (o

1

=y

Redlizar compras emergentes de
bienes y  servicios  dal
Departamento Administrativo.

12

Informes

8% 0

0%

&% o

12

Administrar el Mercade de
Aresanias, Museo de
Paleontologia ¥ Arqueologia
Roberto  Woolfolk  Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castillo de

San Felipe de Lara en lzabal.

36

Informes

&% 0

0%

0%

8% |0

Proyecto  de  reciclaje  y
sostenibilidad de insumos dentro
del INGUAT

Proyacto

0% 0

0%

0%

0% |0

Compra de mobiliario

Requisicién

2% 0

0%

0%

0% |0

Cempra de equipo de sficina

Requisicion

0% L]

0%

0%

0% |0

16

Compra de mabiliario y equipo de
oficina para el edificio central del
INGUAT, Delegacionas
Nacionales, Cficinas Regionales y
Sub Regionales.

Requisiciones

0% 0

0%

0%

SECCH

ON DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento  preventivo  de
sistemas de aire acondicionado,
mantenimiente de
desoderizadores, aromatizadores y
sensores, elevadores, fumigacion,
limpleza, sistermas  aléctricos,
equipos y planta telefonica, entre
olros, en forma mensual o cuando
se requiera y/o aplique.

Eventos de
pago

8% 0

0%

0%

8% {0

Realizar mantenimiento correctivo:
reparar sistemas en elechricidad,
felefonia, bombas hidroneumaéticas,
de agua con sus motores,
elevadores,  extintores,  alres
acondicionados,  plantas  de
{ratamiento de agua, luberias y

drengies, entre ofros

\fariabls

Requisfcidn

0% 0

0%

0%
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.
Supervision confinua para Ia
reparacion yfo mantenimiento de
lozas, ventanas, paredes, gradas
Internas y de emergencia, sistemas
de distibucion eléctrica vy de
aguas, piscinas, motor de lancha,
enire ofros, en el edificic central del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
Caslilo de San Felips de Lara,
Museo de Paleoniplogla y
Arqueologia  Roberts  Woolfolk
Saravia, el Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT-CRI-,
delegacicnes nacionales, oficinas
regionales y subregionales.

Variable

Informe:

0% 0

0%

0%

0%

Servicio de energia eléclrica en |
edificic central y las Delegaciones
nacicnales, Regionales y Sub
Regionales. Mercado de|
Artgsanias, casliio san Felips,
musgo Estanzuela

Eventos de
page

8% [t

0%

0%

8%

Servicio de exfraccion de basura
en el edificio central INGUAT,
Mercado de Artesanias,
Delegaciones nacignales,
Regionzles y Sub Regionales.

12

Eventos de
pago

8% 0

0%

0%

8%

Cargo por servicio de agua potable

12

Requisicién

8% 0

0%

0%

8%

Servicie de agua pura en
garrafones para el edificio central
de  INGUAT,  Delegaciones
nacionales, Regionales y Sub
Reqicnales.

Requisicién

0% ]

0%

0%

0%

Servicio de cable para el ediiclo
central de INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

%

0%

Conltratacion exlerna para los
senvicios de conserjeria,

Requisicion

8% 0

0%

0%

8%

1

Compra de material eléctrico,
maleria} de fontaneria, insecticidas,
plantas, pinfura, material para
trabajos de tablayese, materiales
de construccitn, madera,
materiales para cielg falso, material
de forreteria y cualguier ofrp
material para tener en existencia
para realizar reparaciones 'y
mantenimiento del edificic ¢entral
de  INGUAT,  delegaciones
necionales, oficinas regionales y
subregionales.

Variable

Requisiciones

0% 0

0%

0%

0%

Sarvicio de Desinfeccidn para el
Edificio Central de INGUAT y
vehiculos

24

Requisiciones

0%

0%

8%

Servicio de  recoleccion  de
desechos médicos, en la ¢linicas
médica y odontolégica del edificio
cantral de INGUAT.

12

Evenlos de
page

8% [H

0%

0%

8%

Servicio de algantarilado en el
edificio central de INGUAT.

12

Requisicion

8% [t

0%

0%

8%

Remodelacion de bafios en el
Centro Recraativa para
Trabajadores de INGUAT-CRI.

Requisician

% 4

0%

0%

0%

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

de San Felipe

Requisician

0% 0

0%

0%

Enero 2022




Servicio de pintura en el edificio
central de INGUAT

Requisicién

0%

0%

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

Requisician

0%

0%

18

Servicio ce impermeabilizacian del
edificio central de INGUAT.

Requisicion

0%

0%

0%

0%

19

Compra de paneles Led

Requisicion

0%

0%

0%

0%

20

Servicio de mantenimiento de la

pasarela el CRI

2

-

Requisician

0%

0%

0%

0%

Servicio de reparacion del techo
de! Rancho del Mercado de

Artesanias y el rancho del CRI

Requisicién

0%

0%

0%

0%

22

Mantenimiento de la cisterna dal
edificio central de INGUAT

Requisician

0%

0%

D%

0%

23

Compra de aires acondicionados
para el edificio central de INGUAT,
Castilo de San Felipe, Ceniro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT-CRI, Delegacicnes,
Nagionales, Regionales Y
Subregionales

Variable

Requisiciones

0%

0%

0%

0%

24

Servicio de mantenimiente ¥
reparaciones de las instalaciones
del Museo de Estanzuela, Mercado
de Arlesanias, Centro Recrealivo
para Trabgjadores de INGUAT-
CRI, Delegaciones Nacionales,
Regionales y Subregionales

Variable

Requisiciones

0%

0%

0%

0%

SECCI

ION DE ALMACEN

1

Oparar el modulo de Almacén
General en el Sistema de Gestibn
Administrativa -SIGAD-

12

Informes

8%

0%

0%

8%

Empacar material promacional
para  diferentes  actividades
nacionales e internacicnales.

Variable

Requisicion

a7

0%

0%

0%

47

0%

Compra de (liles de oficina

Variable

Compra diracta

0%

0%

0%

0%

4

Compra de (iiles de limpieza y
productos sanitarios

\fariable

Compra directa

%

0“0

0%

%

5

Efaborar formas 1H, ingresos al
almacén,

Variable

Informe

35

0%

0%

35

0%

SECCION DE TRANSPORTES

Adminfstrar  la  Unidad de
Transportes en el SIGAD y facililar
medios de {ranspore, en buenas
condiciones, para la realizacién de
comisiones  oficiales de  las
diferentes unidades administrativas
del INGUAT, asi como a otras
entidades publicas v/o privadas,
cuando sean  requerides Y
aulorizados  por el despacho
superfor.

12

Informe

8%

0%

0%

8%

2

Jinstitucion.

3

Monitorizar a través del sistemna del
Global Positioning Sysfem -GPS-
los vehiculos pertenecientes a I3

12

Requisicion

0%

0%

0%

0%

Compra de vales de combustible
para los vehiculos de |z institucién,

Cotizacion

1%

0%

0%

Compra de vehiculos para uso en
&l INGUAT.

Licitacion

0%

0%

0%

5

Realizar mantenimiento y

reparacion a les vehiculos de Ia

institucién.

Variable

Requisicion

0%

0%

0%

\1\\
e
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: 4 BN
Compra de lubricantes, llantas y

neumaticos enlre ofres para los
vehiculos de la institucion.

Variable

Requisicidn

0% 0

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

1

Contratacion extema para los
servicios, sequridad y vigilancia.

Eventos de
pago

8% 0

0%

0%

8%

Compra de polvo quimico seco
PQS para el llenado de extintores
del edificio central, Mercado de
Artesanias, Centro Recreativo para
Trabgjadores de  INGUAT-CRI,
Museo de Estanzuela, Delegacién
de Anfigua Guatemala, Castillo ds
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales.

Requisicion

0%

%

0%

Servicio y reparacion de cdmaras y
grabadores NVR

Variable

Reguisicion

0% 0

0%

0%

0%

Servicio y reparacion del sisterna
de alarma de infrusian

Variable

Requisicion

0% 1]

0%

0%

0%

Servicio y reparacion de arcos de
detector de melales

Variable

Requisicitn

0% 0

0%

0%

0%

Servicio y reparacion del sistemal
da alarma de avacuacion

Variable

Requisfcién

0% 0

0%

0%

0%

Servico de  mantenimiento y
reparacién de otras maquinarias y
equipo . (sislema de cémaras,
alarma de intrusién, control de
acceso, alarma de evacuacion,
glarma  deteccion de  incendios,
arcos de detector de metales entre,
I

Variable

Requisiciones

0% v

0%

0%

%

Compra de ociindros de gas
propano para uso an las diferentas
delegaciones de la Unidad de
Prevencian de Riesgos

3

Requisiciones

0% 0

%

0%

0%

Servicic de impresidn de fickets
para el conlrol de ingresos y
egresos de los vehiculos en el
Marcado da Artesanias.

=
=

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

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

Requisicidn

1% 0

0%

0%

%

1

—y

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

Requisiciones

0% 0

b%

0%

0%

12

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

Requisicién

0%

0%

0%

13

Compra de  banderas de
Guatemala para uso en las astas
de la plazuela del edificic central de
INGUAT y las  diferenies

delegaciones.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0%

14

Compra de rétulos de informacion
informatliva para el edificio ceniral
de INGUAT y las oficinas
regionales de la institucion.

Requisicibn

0% 0

0%

0%

16

Compra de bebides hidratantes
para €l personal que frabaja
durante €| Plan de Semana 2021

Jen el Castillo de San Falips.

Requisicion

0% 0

0%

0%

Enero 2022




T
A T
i %g?

Desarrollar &l Plan de Prevencidn,
16 [Seguridad y Atencion al Turista, 1 Plan 0 0% 0 0% 0% 0%
Semana Santa 2022.
Informes de atencion a visitantes o "
17 |en Semana Santa 2022, 1 Informe 0 0% 1 0% 0% 0%
1g [(orme de la comision - del yuiane | informes o | o o 0% 0% %
amargencia,
19 |Reportes de incidentes. Varizble |  Informes 0 0% 0 0% 0% 0%
g |Pformes de - supenvisiones,( oo | jnformes 1 0% 0 ™ 0% 0%
ormisione,
Tramilar  page por  senviclos . o " " o
! Gubemamentales de Fiscalizacion K tequisicién L &% 0 0% 0% 8%
2 Tramlla?r pago comisicnes y gastos Variable | requisiciones 5 0% 0 0% 0% D%
bancarios
3 Publicar o e Diaro de Variable | requisiciones 1 0% 0 0% 0% 0%
Canirpamérica
Tramitar pago de servicios envio
4 |de valores recaudedos en el 12 requisiciones bl 0% 0 0% 0% 0%
Castillo de San Felipe de Lara.
Tramitar Impresion de  formas
autorizadas  por  Contraloria
General dz Cuentas (Tickets de . . o " "
9 ingreso al Castillo de San Felipe de Variable | requisiciones 0 % 0 0% 0% 0%
Lara, Libros de Bancos, Libros de
Actas, Chegues)
g |Tramiter pago de impuestos| e | raquisiciones 0 0% 0 0% 0% 0%
dereches y tasas
Tramitar pago por fransporte de
7 |personal y compra de beletos| Variable | requisiciones 0 0% 0 0% 0% 0%
abreos comisidn interior
g |90 parqueos de colizadores i yii | ovisiones 8 0% 0 % 0% %
emision de boletos aéreos,
9 |Alimentos para personal Varigble | requisiones [ 0% 0 0% 0% 0%
Tramitar pago por membrasia
10 |anual de &cceso a Leyss 1 requisicion 0 0% 0 0% % 0%
Tributarias y atras normas {Infile).
Tramitar pago por  senviclos
11 |técnicos contables y otros esludios| Variable | requisiciones 0 0% ] 0% 0% 0%
ylo servicios
Tramitar informacién solicitada a
12 |través de la Unidad de Acceso alal 12 Informes 2 17% 0 0% 0% 17%
Informacian Pdblica
13 |Informes de avances de proyectos 3 Infarmes 0 % ] 0% 0% 0%
SECCION DE COBROS
Tramitar, elaborar y entregar Nimero de
1 |solvencias de pago a empresas de| Variable | solvencias 7 0% 0 0% 0% 0%
haspedaje entregadas
Caleular Intereses por mora en
g [Plustes de audtorias realizadas| .y | pocimento 6 % 0 0% 0% 0%
por el Departamento  de
Fiscalizacitn
3 [Eleborar  reconacimionios 88 vz | Convenios 9 0% 0 % 0% 0%
deuda
Notificar multas generadas par la
4 |Seceitn de Registro y Verificacion| Variable | 20umende | g 0% 0 0% 0% %
- ) Notificacién
de Servicios Turlsticos
Realizar el cobra de intereses porf ] Operacién .
5 |pago extemporaneo del 10% sobre| Variable reqistrada 28 0% 0 0% 0%
hospedaje g
Enviar recibos para el page del Registro de
6 (™ p Pag0 ¢l variable | cantidedde | 137 | 0% 0 0% 0%
Impuesto del 10% sobre hospedaje hotsles

Enerp 2022




Variaole | T8 1 ey | 0w 0 0% 0% 4500 0% fo
ingreso adultos
Administrar la ventade lickets de -
ingreso al Cestlo San Fefpede | Variable | 15 % | 45700 | oo 0 0% o | w0 | ow fo
Lara, ingreso nifios
Tickets de
Variable ingreso 2960 0% 0 0% 0% 2860 0% |0
exiranjeros
Elaborar el traslado de Ingresos
10 |percibidos en el Castillo de San| Variable Informe & % 0 0% 0% 0 % |e
Felipe de Lara
Trasladar informacién solicilada a
11 |través de la Unidad de Acceso ala| Variable | Documento 1 0% 0 0% 0% 1 0% |o
Informacidn Pdblica.
Revisar y aplicar cargos y abonos
12 |por cambios de operaciones en el] Variable Informe B 0% 0 0% 0% 6 0% |o
Sistema e-inguat.
Emitir Informe mensual de ingresos
por 10% de hospedsje, impuesio]
13 |de salida del pais via aérea y 12 Informe 1 8% 0 0% 0% 1 8% [0
maritima, Ingresos al Castilio de
San Felipe de Laray otros
Enviar nolas de cobres &
14 s:;a:'egé'l“"ms d"e"ﬂﬂf::esfo" dee' Variable | Envios 0 0% 0 0% 0% 0 0% [o
Hospedaje
Elaborar reporte de esfatus de
15 |arrendamientos  de  inmuebles| 3 oficios ] 0% 0 1% 0% 0 0% |o
propiedad de INGUAT
Atender los requerimientos por|
16 |parte de !a Auditoria Intema yfo] Variable | Documento 1 0% 0 0% 0% 1 0% ¢
Contraloria General de Cuentas.
SECCION DE CAJA
1 s:rﬂg:ﬁ;aéeflggﬁi?r’ 135 cuentas| v | Manejos 1 0% 0 0% 0% 1 % [o
Realizar el pago a provesdores y, . Cheque emilido " o o
2 empleados de la Institucidn, Varizble pago realizado % ok 0 0% % 52 0% o
Atender los requerimientos de
documentacion de ingresos ¥ Documentos
3 legresos que solicite Contraloria| Variable entrenadas 2 0% 0 0% 0% 2 0% Jo
General de Cuentas y Audiloria 9
Intetna.
Realizar la rendicion de formas Constancia de 5 " o
4 ulilizadas por medio eleciiénico 1 rendicion 1 8% 0 s 0% ! % [0
g (Sporar la Cala Fiscal 1omef ypiamie | Resiboemiido| 1 0% 0 o 0% 1 % o
Generar repartes  de  tesoreria Reporta
6 |conforme requerimientos| Variable eloctrénic 1 0% 0 0% 0% 1 0% o
especificos
Realizar tramite de compra de Teamites
7 |divisas para vidticos y fondos por] Variable reslizadas 0 0% 0 % 0% 0 0% |o
comisiones en el exterior.
Realizar tramile de devolucion de Tramites
B |divisas de vidticos y fondos en| Variable f 0 0% 0 1% 0% 0 0% (o
avance al exlerior realizados
Enviar oficios a enfidades
9 [bancarias por las iransferencias| Variable Envios 10 0% 0 0% 0% 10 0% |0
realizadas
10 [Recepcionar ingresos varios Variable | Operaciones 193 0% 0 0% 0% 193 0% |0
SECCION DE COMPRAS
SIGES, REGISTRO DE:
Crden de compra, COM-DEV 0 CYD: \)?TFM E,.‘;-‘?\ .
1 |Compras baja cuantia Variable OC'UCS%DEV 6 0% 0 0% % ] 0% /6%\2\\“\“94?/5.00(
2 |Compras cotizacién Variable OC'OCS\TBDQV 0 0% 0 0% 0%

Enero 2022
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3 |compras lictacion variablo | O POV | g | gy, 2 0% 0% 0 % o
Compras  directas con oferta : QC, Com-Dev . " o o

4 dlecironica Variable o CYD ] 0% ] 0% 0% 0 0% (0

5 Compre.!s adquisicion directa por Variabla QOC, Com-Dev 0 0% 0 0% 0% 0 o o
ausencia de ofertas o CYD

B [Compras por subasta Inversa Variable OC'OC&'EDEV 0 0% 0 0% 0% 0 0% |o

7 |Indemnizaciones Variable OC'OCS{PE)D&V 0 0% 0 0% 0% 0 0% |0

8 |Arendamientos Varatle | 0% COmDEY gy g 0 0% 0% 1 % |o

9 |1gss Variable OC'OCS;’BDG" 0 0% 0 0% 0% 0 0% o

10 | Montepio variatle [ 00 COMDRV g g 0 0% % 0 0% |o

11 |Cargos bancarios Varable | 9% 200N 0 0% % 0 o o

12 |Normina de horas extras Varable | O SOV | o 0 0% 0% 0 % |o

13 |Honorarios (subgrupa 18} Varable | O M) 0 % 0% 0 0% o

14 |Anticipo de fondos en avance Variable OC'UCS%DEV 0 0% 0 0% 0% 0 0% {0

15 |Liquidacién de fondcs en avance | Variable OC,OCg$1liDev 0 0% 0 0% 0% 0 % |o

1§ Antu:lo_dg vislicos  exterior y Variable OC, Com-Dev g 0% 0 0% % 0 ® lo
reconocimiento de gasfos o CYD
Liquidacién de vidticos exterior y . OC, Com-Dev N . o .

i reconocimiento de gastes Variable o CYD 0 % 0 U 0% ¢ 0% |0
18 |Reintagros Varable | 04 MO | 0% 0 0% i 9 o o
Negociaciones  entre  entidades . OC, Com-Dev N o
19 piblicas Variable 0 CYD 0 1% 0 0% 0% 0 0% |o

0 [Anexo orden de compra o COM-DEV:

20 |Pagos periddicos mensuales | Variable | Documento | 0 Jow| 0 0% 0% 0 % Jo

FONDOS ROTATIVOS

1 Con.stml.m:dn de! Fondo Rotativo 1 Ogeracu.')n 1 100% 0 a% % 1 100% lo
Institucional, sistama
Constitucion de fonde rotativo Operacion

2 especifica de viticos al interior ! sistema 1 100% 0 0% o ! 100% Jo

3 Constitucion  de  fondo  rotativo 1 Ogeracmn 0 0% 0 0% % 0 o lo
especifico de boletos aéreos sistema
Conslitucion de fondo rotativo Operacién

4 lespecifico del  departamento 1 s‘:slerna 1 100% 0 0% 0% 1 100% [0
Administrativo

5 C({nsmucmn de fondos fijos (cajas 3 Ogarambn 3 100% By 0% 0% 3 100% o
chicas). sislama

6 LIqt!Ida.CIﬁln del Fondo Rotalive 1 Op_erambn 0 o 0 0% 0% 0 0% o
Institucional. Sislema

7 |Realizar el pago a proveedores por| b | cheque emiide] 13 | 0% 0 0% 0% 13 0% [o
pagos mencres

8 Tramwltar re:pns'lclbn del Fondo Variable | Documento 0 0% i} 0% 0% 0 0% |0
Rotativo Institucional
Afender los requerimienios por,

9 |pare de la Auditoria Interna yfo| Variable | Daocumento 0 0% 0 0% 0% 0 0% [0
Contraloria General de Cuentas.

FONDOS ROTATIVO INTERNO (Viaticos)
Numero de chequas emitidas por el

1 [fondo rotalive intema de vidlicos al| Variable |  Cheques 67 0% 0 0% 0% 67 0% (0
interior _

2 Repqspmnes del Fondo Rotafivo Variable | Reposiciones 1 0% 0 0% 0% 1 0% |o
de Vidticos m
Atender los requerimientos  por A1 ST 8

3 |parte de la Auditoria Inferna yloy Variable | Documento 2 0% 0 0% 0% 2 0 @ﬂ)\\“\ R’“’
Coniraloria General da Cuentas. el ,.-\t“
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Nimera da cheques emitidos por el
4 [fondo rolalive intemo de vidlicos al| Variable | Cheques 3 0% 0 1% 0 0% 3 0% (0
exterior
Reposiciones del Fondo Rotativo
de Viaticos exterior
SEGCION DE PRESUPUESTO

1 |Preparar cierre prasupuestario. 1 Ciarre D 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Elabarar informe anual de rendicitn
2 |de cuentas del ejercicio fiscal 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
antarior.
Elaborar y presentar Antaproyecto
3 |del Presupuesto para el sjercicio 1 Anteproyeclo [i] 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
fiscal 2022.

Ejecutar en SIGES el ingreso de
informacion mensual sobre metas,

Variable 1 Reposicicnes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o

12 Informes 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% |0

Elaborar presentacion de informes
de gestion (reporfes SICOIN).

Traslado de informe cuatrimestral
de los clasificadores tematicos|
génarc-poblacion beneficiada
(SEPREM, SEGEPLAN, Congreso
de la Repiblica, Contraloria
General de Cuentas).
Ejecutar en SIGES Y SICOIN,
modificaciones presupuestarias.

3 Informes 1 3% 0 (% 0 0% 1 33% (0

3 Documento i 33% 0 0% bl 0% 1 3% ¢

Variable | Modificaciones 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

Trasladar reporte de Ejecucion
Anatiica Cuatrimestral {Contraloria
General de Cuentas, Congreso y
Contabllidad del Estado)

Atender Jos requerimientos de
docurnentacitn que solicite la
Contraloria General de Cuentas y|
Auditoria tnterna.
Actuglizacion en el control intemo,
de fas asignaciones
G |presupuesiarias por ejscucion de| Variable | Documentas 0 0% 0 0% 1 0% 0 0% jo
modificaciones  presupuestarias,
| Iregueridas.
Emision de  constancia de
asignacion  presupuestaria para
adquisicion ~ de  bienes o
contrafacion de servicios, en sus
diferentes modalidades, conforme|
ila legislacion vigente.

SECCION DE CONTABILIDAD

1 Praparacion de ciemre contable y
presupuastario.

Inferme  anual de rendicidn de
cuentas del ejercicio fiscal anterior
(Ministerio ds  Finanzas y
Contraloria General de Cuentas)

3 Informes 1 3% 0 0% 0 0% 1 33% |0

Variable Oficios 5 0% bl 0% 0 0% 5 0% o

11 Variable | Documentos 3 0% 0 0% 0 0% 3 0% |0

i Informes 0 % b 0% 0 0% 0 0% |0

1 Infarmes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0

Presentacion de estades
financieros  correspendiente  al . )

ejercicio fiscal anferior (Publicacion L Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 W 10
en Diarig de Centro América)

. ) Ganfidad de o ) o
4 |Registrar CUR Contable Variable CUR Contable 70 0% {0 0% 0 0% 70 0% o

e —
I : Canlidad de . . . M ENMAL FEaN]
5 |Registrar CUR de Ingreso Variable CUR Ingreso 8 0% bl 0% 0 0% 8 0% |0 6\5‘5\\\\ STR4 3’/90

. . CUR ermitido o "
6 |Registrar CUR de egresos {gasta} | Variable de davengado T 0% ] 0% ] 0%
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Aprcbar [a sélicitud de pago por|

reposicién  de  Fondo Rotativo| Variable

Institucional

Cantidad de
Reposiciones

0%

Concifiacion de  impuastos
retenidos de IVA e 1SR a pagar

Conciliacion de

Impuesty
retenido

0%

Declaracion anval de ISR

Declaracion

0%

t

10

=

Emitir certificacion de resoluciones

de cobro de Impuesto 10%| Variable
hospadaje

Cerlificaciones

0%

Congiliagionss ~ Bangarias  de
Cuentas

Congiliaciones

1

b

Caloulo de prestaciones lzborales | Variable

Expediente

0%

1

(]

Informe de Inveniario a Bienes del

Estade {inventaria).

Informe:

0%

Informes de Inventario Registros de
bignes en el SICOIN {inventario).

Variable

Cantidad de
Bienes
registrados

0%

Alender los requermientss  de
documentacion que solicile la
Contraloria General de Cuentas y,
Auditoria Interna

Variable

Documentos

0%

SIGES, REGISTRO DE:

0C, Com-Dey
¢ CYD

0%

0C, Com-Dev
aCYD

0%

0OGC, Com-Dev
o CYD

0%

QC, Com-Dev
o CYD

0%

QC, Com-Dav
o CYD

G%

[~
-

0C, Com-Dev
o CYD

0%

0C, Com-Dey
o CYD

0%

Indemnizaciones Varlable
1GSS Veriable
Menteplo Variable
Cargos bancarios Variable
Nomina de horas exiras Variable
Gaslos funerarios, Variable
Gaslos de Representacion Variahle
Pagges al exterior Variable

Participar en  los  procesos
relacionados con la Actualizacion
del Plan de Clasificacidn de
Puestos,  Adminisiracion  de
Salarios  y  Evaluagion  del

Desempafio.

0OC, Com-Dev
o CYD

Instrumentos

0%

0%

Desarrollar programas culturales y
sociales.

Agtividades

0%

Licitacién /
prendas de
vestir

0%

Coordinar la dolacitn de uniformes.

4

Pedido de
compra/
calzado

0%

SECCI

10N DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1

Reclutar y Seleccionar parsonal
para las diferentes unidadss.

Variable

Candidatos

0%

2

Aplicar e inlerpretar  pruebas)
psicométricas y generar informes.

Variable

Informe

0%

Definicion de perfiles, publicacion

da convocatorias intemas,| Variabla

realizacion de pruebas, entre otros.

Convacatoria

0%

Evaluar a todo el personal por|

contrato 022 y elaborar el| Variable

diagndslico.

Evaluacion

0%

o
B

b

INYRY
SIH0Y

i

A,

0




ACCIONES DE PERSONAL

Eleboracian” de™ nombramientos
para personal D11 "Perscnal
Permanente” y contratos de trabajo
para el personal con cargo al
renglon 022 "Personal  por
Contrato”. ¥ cumplir con los avisos
correspondientes ante la

Contraloria General de Cuentas.

00

Documeanio

206

69% 0

0%

0%

206

69%

Noémina de salarios

12

Nomina

8%

0%

0%

8%

Noémina de tiempo extraordinarie

12

Nomina

0%

0%

0%

0%

Namina de gratificacion

Némina

0%

0%

0%

0%

Némina de gratificacion 2

Némina

0%

0%

0%

0%

Némina de bonificacion anual

Nérmina

0%

0%

0%

0%

R IE G

Nbmina de bonificacitn vacacional

Némina

0%

0%

0%

0%

[=)

Némina de aguinaldo

Némina

0%

0%

0%

0%

Wie] ~ [ |||

Nomira da bong sscolar

Némina

100%

0%

0%

100%

=
o

Nomina de bona de fransporte

Nomina

0%

0%

0%

0%

=y
jury

Nomina de bono médico

Némina

OIS |—=a] O |alo|o|ca| -

0%

0%

0%

Qo= |1o] O |00 || -

0%

afelalo

-
%]

Honorarios con carge al renglén
029

Ndmina

pury

o | Oo|lo|o|o)] o | ojlao|lo|jeo|e

8%

0%

o | Oo]Jo|IS|o] © | Dla|lo|s|se

=

8%

[=]

Control de asistencia del personal
en el edificio cenfral, Aeropuerto
Internacional la Aurora, Mercado
de Artesanlas, Oficinas Regionales
y Subregionales y/o de informacian
ubicadas en La Antigua Guatemala,
Panajachel, Museo de
Paleontelogia y Arqueclogia “Ing.
Reberlo  Woolflolk  Saravia™ en
Estanzuela,  Zacapa,  Pelén,
Aeropuerio Mundo Maya en Petan,
Casfillo de San Felipe de Lara,
Centro Recreativa de Trabajadores
del INGUAT, Qustzaltenango,
Cobén, Chiguimula y
Chichicastenango.

variable

Reparte

0% o

0%

0%

0%

Revisar que las amonestaciones al
persenal  estén  apegadas  al
Reglamento Interno de Labares o
al Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo, como ¢erresponda.

Variable

Revisiones

0% 0

0%

0%

0%

e
@

Programar el gasto del paersonal
con cargo al renglan
presupuestario 022 "Personal por
Confrato” para cada ejercicio fiscal
ara el 2022

Variable

Programacion

0% D

00/ o

0%

0%

Se programd por
Q27,111,794.52

Programar el gasto del personal
con cargo al renglan
presupuestario 022 "Personal por
Contralo” para cada ejercicio fiscal
para ! 2023

Variable

Pragramacion

0% 0

0%

0%

0%

Programar  yfo  reprogramar ¢l
gasto de los servicies con cargo al
renglén 029 "Clras remuneraciones,
de personal temporal” para el 2022

Variable

Programacion

0% 1]

0%

0%

0%

Se programé par
06,480,000.00

ary
[=

Programar yfo reprogramar el
gasto de los servicios con cargo al
renglon 029 *Otras remuneraciones
de persenal temporal” para el 2023

Variable

Programagidn

0% 0

0%

%
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Integrar expedientes, de personal
que ha dado por lerminada su
relacién faborar con el INGUAT,
par renuncia,  destitucion o
ferminacian del contrato de trabajo,
para pago de indemnizacion y
prestaciones.

Variable

Expedientes

D% 0

0%

%

0% |0

20

Respander a requerimientos de la
Confraloria General de Cuentas,
Congreso de la Repdblica y olras
Instituciones, que ingresan a través,
de la Unidad de Informacion
Piblica, el Despacho Superior,
Direccion Administrativa Financiera
o el Deparamento de Recursos
Humanos.

Variable

Requerimientos

0% 0

0%

0%

D% (o0

SECCI

I0N DE CAPACITACION

Capagilacion crientada a

17

Cursos

% ¢

0%

0%

% |[o

conocimientos administrativos

Variable

Cursos
gratuites

0%

0%

0%

% [0

Diplomada de gerencia plblica

1

Médulos

0%

0%

0%

0% |0

Curso de inglés

1

Médulos

0%

0%

0%

0% [0

cnl-b-curu

Capaciacian crientada a
habilidades y/o destrezas

6

Cursos

o oS A

o | Sla] o

0%

%

L= =0 = I )

0%

o |olo] -~

0% [0

Capacitacion orientada a actifudes

4

Cursos

0% 0

0%

0%

(=]

0% (o

Pragrama de induccién general
para el personal de nuevo ingreso,
asi como para personal que ha sido
ascendido.

Variable

Talleres

0% 0

0%

0%

0% Jo

Diagnastico de Necesidades de

Diagndstico

0% 0

0%

0%

0% |0

8

9

institucién.

Capacitacitn

Realizacién de actividades que
fortalezcan fa aplicacién de los
esthndares vy valores de la

Variable

Actividad

0% 0

0%

0%

0% |0

Baletinas de Recursos Hurnanos.

Bolstines

0% 0

0%

0% (0

10

Elaborar un estudio del Clima
Organizacional

Diagnéstica y
Propussta

0% 0

0%

0%

0% 0

CLINIGA MEDICA

Alencion médica a les
trabajadores.

Variable

Personas

0% Q

0%

0%

0% [0

Atencitn  odontoldgica a  los
trabajadores y familiares directos.

Variable

Parsonas

0% 0

%

0%

0% |0

Atencion  oftalmelogica a  los
trabajadores

Variable

Reportes

0%

0%

0%

0% [o

Jornadas médicas

9

Informes

0%

0%

33% |o

Jornadas odoniologicas

b

Informes

0%

0%

0%

o Jo

Jornadas de salud

2

Informes

]
33% 0
0
0

0%

0%

0%

0% o

Adquir medicamentos para el
abastecimiento de flas clinicas
médicas

Variable

Salicitud de
compras

0% 0

0%

0%

0% |U

Realizar requisiciones para (tiles
menores médico quirurquicos

Variable

Solicitud de
compras

0% 0

0%

0%

0% |0

Proporcionar  al  irabajader el
servicio de sequro de vida, gastos
médices y por accidentes a travds
de Ja pbliza de seguros

Variable

Requisiciones

0% 0

0%

0%

% |0

1

vigles al exterior por comisidn
cficial

Gestionar los Assit card, para|
12

Orden de page

0% 0

0%

0%

(=]

K \‘-_Rmom

1

-y

Realizar inventarios|
{medicamentos y botiquin}

12

Invantarios

17% 0

%
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Informe de los inventarios

Inventarios

D%

Jornadas en el Caslillo de San
Felipé de Lara, en Livingston Izabal

Jornadas

0%

Actualizacion de Protocalos ante la
pandemia de COVID-19

Protocolos

0%

0%

___|dela COVID-19

Acciones para evitar en contagio

Recibir y tramitar solicitudes de
acceso de informacion para que 1a
misma sea entregada a liempo,
con procedimienfos sencilos y
eficientes de acuerdo a fa Ley de
Acceso a la Informacion.

240

Informes

Solicitud

26

11% 0

%

0%

0%

0%

26

1% |0

Generar la documentacion  del
framite de informacion y coordinar,
todo el proceso de obtencibn y
entrega de la  informacion
solicitada,  Si procede  solicitar,
prorroga al tiempo de respuesta.

240

Resolucion

26

1% 0

0%

0%

26

1% [0

Control en base a los meganismos
procedimentales intemos,

variable

Dogumente

0% 0

1%

0%

0% [0

Verificar que la informacion que
generan las diferentes unidades
administrativas de la institugion v,
que es entregada por la Unidad de
Informacion Poblica, garantice la
proteccion de los datos personales,
de acuzrdo a lanormaliva vigenle.

variable

Documento

2

0% 0

0%

0%

26

0% [0

Archivo: Administrar el manejo y
consarvacién de la informacion
proporcionada por la Unided de
Informacian Pdblica irasladandola

variable

Documentp

0% 0

0%

0%

0% |o

4 formato digital.

Efectuar fa actuafzacion mensual
en el portal de transparencia, con la
infarmagion proporcionada por las
distintas segeiones ¥
departamentos de la institucion
para que pueda ser consultada
directamente por las personas
interesadas conforme |o defermina
la nomnafiva para este ejercicio
fiscal

12

Actualizacion

8% ]

0%

0%

8% [0

Soligitar la informacion obligatoria a
los departamentos y secciones
comrespandientes, ce conformidad
con la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica, y la Ley def
Presupuesto General de Ingresos y|
Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigenle.

Documento

8% 0

0%

0%

8% |0

Presentar al Procurador de los
Derechos Humanos durante &l mes
do  septiembre, un informe
preliminar por escrito
correspondiente al periodo da 01
de enero al 08 da septiembre del
afic en curso, d2 acuerdo al
Articulo 48 de la Ley de Acceso a

Informe

0% 7

0%

0%

0% |0

T TEM
‘\%"?N 18 T‘j?fs{‘@‘
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4 ke TR R
Presentar al

Hildat I 2%

Procurador de los
Derechos Humanos un informe por
escrilo cormespondiente al  afio

10

avance de metas establecidas en

contribuyentes a nivel nacional que
perciben del impuesto del 10%
subra hospedaje correspondiente 3
los periodos no prescritos o por
prescribir.

145

Fiiscalizacione
s

18

12% 0 0%

0%

18

anterior, de acuerde al Ariculo 48, 1 Informe ! 100% ¢ 0% 0 0% ! 190%
de la Ley de Accese a la

Infarmacion Piblica.

Presentar menspalmente a la

jefatura inmediata superior, los

informes de la Unidad de .

Informacién  Piblica, sabre el 12 informe 1 8% 0 0% 0 0% 1 8%

12%

impuesto del 10%,

Elaborar  pombramientos  a
fiscalizadares y estos los avisos ¢
requerimientos de la informacion
contable a los cantibuyentes
responsahles de la percepcion del

146

Nombramiento
5

0% 0 0%

0%

0%

Realizar informes de fiscalizacian.

145

Informes

18

12% 0 0%

0%

12%

Realizar  presencias  fiscalos

variable

Nombramiento
8

0% 0 0%

0%

0%

sorpresibas a los establecimientos
de hospedaje can &l fin de canstar,

variable

Presencias

0% 0 0%

%

0%

el cerrecto y opartuno fraslado de!
impuesto dal 10% sobre hospedaje

variable

Informes

% 1 0%

0%

0%

Gesftonar  la  aulorizacidn  de

resoluciones.

variable

Resalucion

0% 0 0%

0%

0%

Atender consultas a empresarios|
hoteleros ~ sobre el célculo,
retencion y traslado del impussto

del 10% sobre hospedaje.

variable

Consultas
atendidas

13

0% 0 0%

0%

0%

Elaboracion de informes para la
DAF

12

Informes

50% 0 0%

0%

50%

10

Foros  Viruales de  Cultural
Tributaria, impartidos a propietarios
y personal administrative de
establecimientos de hospedaje de
los diferentes departamentos del
pals.

Capacitaciones

50% 0 0%

0%

50%

1

Actualizacion del  Procedimiente
del Deparlamento de Fiscalizacion,
si existieran reformas a las leyes
triputarias del Pais

Pracedimiento

0% 0 0%

0%

0%

12

Talleres de Culiura Tributaria,
impartides a  propietarios
personal  administrative  de
establecimientos de hospedaje de
los diferentes departamentos del
pais.

Nominas de sueldos, horas extras,

Talleres

0% 0 0%

0%

0%

labora para INGUAT,

i N Variable | Documentos 4 0%
honorarios.

2 :'a?:“"s al Interor y exterior dell oriopre | pocumentos | &7 | 0% 0 0% 0 % 67 0%

g [Vidficos liquidacicn al interior y &l \oione | Dooumentos | 45 | 0% 0 % 0 % & 0%
exterior del pais.
Liquidaciones  y  preslaciones

4 |laborales de personal que ya no| Variabls | Documentos 4 1% 2 0% 0 0% 4 %
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&

i 5 e
Planillas para reintegro de ceja

i

vhica, pagy a proveedores y

|liquidacian de valas

Variable

Documentos

% 4

000

0%

Liquidaciones de fondos en avance,
al interior y exterior.

Variable

Deocumentlos

0% !

0%

0%

Revisién Procedimienlo para el
tramite de pago de Convenios de|
Aportes Ecandmicos

Variable

Daocumento

0% qQ

0%

0%

0%

Realizar consultas con  alras
unidedes administrativas de esta
institucién durante el proceso de
revision de docurnentes

HA

Auditorlias Financieras

Variable

Variable

Dacumentos

Infermes
Auditorfa

0% 0

0% 0

G%

0%

0%

0%

0%

0%

Auditorias de Cumplimiento

Asesorar en temas legales al
Director General y Subdirectar
General.

Variahle

Varighle

Infarmes de
Auditoria

Dogumenio

10

0% 0

0% 0

0%

0%

0%

0%

0%

0%

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

Variable

Documento

26

0% 0

0%

0%

20

0%

layes y reglamentos.

Emifir  Opiniones  Juridicas
soligitadas  per los  Despachos|
Superiores, Direcciones,

Variable

Documento

0% 0

0%

0%

0%

Departamentos y Secciones de la
Institucién.
Evacuar consultas y dictimenes

legales, sabre cualquier asunto de|

interés para a! INGUAT.

Variable

Documento

0% ]

0%

0%

0%

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

Variable

Documenio

23

0% 0

0%

23

0%

Asgsorar a2 las  Direcciones y
Departamentos de INGUAT en la
redaccion de anteproyectos de

Variable

Documenlo

0% 0

0%

0%

0%

Elabarar contratos administrativos.

Variable

Documenta

19

0% 0

0%

0%

0%

Analizar, revisar y dar Viste Bueng
cuando proceda a los acuerdos de
Direccién General que frasladan
los departamentos del INGUAT.

Variable

Documento

3

0% 0

0%

0%

39

10

Analizar, revisar y cuanda proceda
dar el visto bueno con la
elaboracin a los Convenios de
Cooperacion  Interinstitucinal que
se suscriban con INGUAT y que
traslzden los departamenios de la

|Institucion.

ariable

Documento

% 0

0%

0%

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

Variable

Documenta

35

0% 0

0%

0%

35

0%

Dar seguimiento a procesos
judiciales en los cuales el INGUAT|
sea parte [evacuar audiencias,
redlizar  memoriales,  procurar
casos, pagos de reguerimientos y

otros].

Variable

Dgcumento

95

0% il

0%

Enero 2022




12

Atender las  sollcitudes  de
exoneracion de impugsto de salida
via a@érea, presenfadas por las
instituciones que estan exentas da
conformidad con lafey.

Variahle

Documente

0% 0

%

0%

0%

13

Atender  las  solicitudes  de
axonaracion de impuesto de! 10%
sobre hospedaje, presentadas por
{as inslituciones que estan exentas
de conformidad con la ley.

Variable

Documento

22

0% 0

0%

0%

22

0%

14

15

interviane.

Dar seguimiento a los procesos
penales en los cuales el INGUAT!

Variable

Cocumento

0% 0

0%

%

0%

Elaborar resolucicres de
aprobagion  y  rescision  de
contratos.

Varlable

Documento

15

0% 0

0%

1%

15

0%

Enviar copias de contralos y
resolucidn  de  aprobacion  yio
rescision, si fuere el caso, a la
unidad intaresada y ofras jefaluras
del INGUAT.

Variable

Documento

945

0% 0

0%

%

945

0%

17

Anélisis, revision y aprobacién de
las Bases de Colizacién /o
Licitacitn,

Variable

Documento

0% il

D%

0%

0%

18

Formular avisos de elaboracion de
conirates, los cuales se faccionan
en este Departamento, con copia
respectiva ala Unidad de Contratos
de la Contraloria de Cuentas.

Variable

Documento

15

0% 0

0%

0%

0%

Alimentar 13 base de datos de|
confratos para enviar a la Unidad
de Acceso a la Informacidn, asi
como ofra informacion  y/o
documentos requeritdos por dicha
unidad.

Variable

Deocumento

21

0% ¢

0%

0%

A

%

20

Legalizar firmas y documentos

oficiales solicliados por Direccion|

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

Variable

Documento

2

0% 0

0%

0%

21

0%

Al

Certificar documentos a solicitud de|
la parle interesada,

Variable

Documento

0% ¢

0%

0%

%

2

Realizar framfte para inscripcion y
renovacién de marcas a nombre de
INGUAT.

Variable

Documento

0% 0

0%

0%

0%

23

Nombramienta por ¢omision en el
exterior de la Replblica en
representacion de INGUAT (Viatico
Extetior).

Varigble

Documents

0% 0

0%

0%

0%

o

Nombramiento por comisiones de
frabajo en €l interior de la
Repiblica (Vidtice Interior), asi
como asistir a reuniones de trabajo
en representacién de INGUAT.

Variablg

Documento

0% 0

0%

0%

0%

2

Sustanciar el tamite de los
recursos  de  revocatoria  y
reposicitn interpuesios en confra
de las resolucionss emitidas por
los jefes de departamento y

Director General del INGUAT.

Variable

Documento

0% 0

0%

0%

0%

Enero 2022




26

Asesorla para llevar a cabo las|
intervenciones ordenadas por juez
compelente ante los,
esteblecimientos da hospedaje de
toda la Replblica, can el objefo de
recuperar la cartera vencida a favor
de INGUAT {Pago por Impuesto de!
10% sobre Hospedaje).

Variable

Diligencias
judiciales

0% 0

0%

%

0%

27

Alimentar la base de dafos de los
procesos  administrativos ¥
judicialas.

ariable

Documenta

95

0% 0

0%

0%

95

0%

26

Elaborar dictamenes que se
deriven  de  procedimientos
administralivos sancionalorics que
se tramitan en ¢l Departamento de;
Fomenta Turistico.

Variable

Documento

0% il

0%

0%

10

%

29

Elahorar resoluciones que  se
deriven de procedimientos
adminfstrativos sancionalorios que
se {ramitan en el Departamento de
Femento Turlstico.

Variable

Dacumento

0% 0

0%

0%

0%

Enero 2022
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