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Actividades Centrales

1/18

Informes cuatrimestrales de gestitn . o Enera: Informa 3er
para SEGEPLAN. 3 informes 1 33% 0 0% 0 0% ! 33% cuatiimestre 2021,
Participar en diferentes reunionaes,
como mesas, Direccion, GABECO,| Varable |  Reunfones 7 0 0 7 [t
ete
Cocrdinar con las jefaturas de
Direccién, fa integracion de la
Memoria de Labares Institucional 1 memoria ’ 100% g % 0 % 1 sa0% lo
2021, para que a través de la
Direccidn General, se fraslade &l
Minislerio de Economia.
Cocrdinar con las jefaluras de Enera: Avances de melas
Direccion, la  integracion  de da 'a Politica Geeral ce
Informes de Gestion; para que a g;:;ama 20202024, afio
través de la Direccidn General, se| variable informes 3 0 0 3 )
frasladen a las  instancias Fobrara: Informe MINFIN,

8 N . Circular bonos de! tesaro.
requgndas. (Informe prasidencial, Informe circunstanciada
politicas pablicas, entre ofros). POA 2022.
Flan Operalive Anual 2022
Emitir oficios, reuniones de frabajo
con las jefaturas de esta direccibn
y jefaluras de la Direccitn de
Mercadeo y Desarollo del| variable | Documento(s) 1 H 0 1 0
Producto Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a Ia
planificacian operativa.
Reuniones comfsion POA. variable | reuniones 2 0 0 2 0
Roalizar pn?sentacuones al variable | Documento (s} 1 0 1] 1 0
despacho superior.
Modificacionas. veriable | documento 1 0 0 1 0
Deﬁn_lr .formatos a ulilizar para el variable Formalos 7 0 0 7 )
sequimiente anual.
Informe: mensual de avance del
Programa de Actividades| 12 Matrices 2 17% 0 0% 0 0% 2 17% |0
Cenlrales.
Matriz tipo seméfore variable Malrices 9 0 ] 0 0
Plan Operativo Anual y Mulfanual 2023-2027
Llevar a cabo las acciones previas
a la planificacian, participacitn en
reuniones de frabaje con I3 .
SEGEPLAN y Direccibn de variable | Documento(s) 0 9 1 0
Presupuesto  del  Ministerio de
Finanzas Piblicas,
Reunicnes comisién POA. variable |  reunfones 0 0 9 0 0
Presentacion del Plan Operafivo . . .
Anual y Mullianual 2023-2027 1 Plan 0 0% 0 0% ¢ 0% 0 % |0

. Procedimientos
Brindar apoyo técnico para [a variable aprabados ¢ 0 0 0 0
elaboracion y actualizacion de los Reurniones de
pracedimientos. variable | procedimientos 0 0 0 0 0
n progeso
Plan de trabajo 2023 de la DAF varigble | Dogumento(s} 1 0 0 1 0
Prestar servicio de telefonla mavil,
fija e internet mensualmente al
edfdo ceniel Gel INGUAT| 12 | EOSde 2| 1% 9 0% 0 0%
delegaciones nacionales, oficinas Pag
tegionales y subregionales, () ZPGR
Servicio de cable para el edificio Eventos de (;3‘* ’—z'c‘
17 0% 0 0% 2{= 0] 115200 =
central de INGUAT. 12 pago 2 * ’ : iR K”\x\% =2
Febrero 2022 Lic. Julid Hernan Qliva Judrez



Proporcionar el sarvicio de iri
de sobres {mensajeria exierna) ala
Institucion.

Eventos de
paga

17% il

0%

0%

Brindar ¢! senvicio de traslado de
paquetes y cajas (fletes} a la
Institucién.

Eventos de
page

8% Y

0%

0%

8%

Programar accicnes para adecuar
espacios  fisicos, insumos ¥
actividades

Reunidn y
seguimiento

0% 0

0%

0%

Prestar el servicio de planta
teleforiica a  la  Institucion,
mejorando Ia camunicacién internal
y externa.

12

Evenlos de
pago

0% 0

0%

0%

0%

Administrar los  seguros en los|
ramos de: vehiculos automptores

Requisfcion

0% 0

0%

0%

0%

Seguro contra incendio y lineas
dliadas  (edificio central  del
INGUAT, Mercado de Arlesanias,
Centro Recreativo para
Trabajadores del INGUAT -CRI,
Caslilo de San Felipe de Lara,
izabal)

Reguisicion

0% 0

0%

0%

0%

Seguro para equipo electrénico de
la institucidn.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

Segura  para nave  maritima
{Lancha en el Caslilo de San
Felipa), propiedad de INGUAT.

Eventos

0% 0

%

0%

0%

Seguro para el dran propiedad de
INGUAT.

Requisiciones

0% 0

0%

0%

0%

Brindar servicio de cenfros de
impresion y copiado a las unidades
administrativas del edificio ceniral
del INGUAT y delegaciones
nacionales, oficinas regionales vy,
subregionales del INGUAT.

Eventos de
page

7% 0

0%

0%

17%

10

1

-

Proporcionar el serviclo  de
seguridad a la Seccion de Caja
mediante la renta de equipo de
Intrusién.

12

Evenlos de
page

8% 0

0%

1%

B%

Atender comisiones en el interior
del pals para  verificar
infragstruclura de dependencias del
INGUAT y darles mantenimiento
(vidticos en el interior).

Variable

Requisicion

12

Prastar el servicio de fraslado de
personas sclicitado por entidades
exlemnas para aclividades
relacigradas at turismo.

13

Variable

Requisicién

Coordinar el proceso  de
slaboracitn de expedienies de
pago de arrendamienlos de
Oficinas  Regicnales  y  Sub
Regionzles, ubicadas en Patén,
Quetzaltenango,  Sacalepéquez,
Solola. Alta Verapaz e |zabal,

12

Evenlos de
pago

8% 0

0%

0%

8%

Redlizar compras emergentes de
bienes ¥ servicics del

Departamenta Administrativo.

Informes

17% 0

0%

0%

17%

Administrar el Mercado  de|
Artesanias, Museo de|
Palsontologia vy Arqueologla
Roberto  Woollolk  Saravia  en)
Estanzuela, Zacapa y Caslilly de

San Fellpe de Lara en lzabal.

36

Informes

7% 0

0%

0%

TN

-
[=r]

Proyecto  de  reciclaie v
sostenivifdad de insumos dentro
del INGUAT

Proyecto

0% 0

0%

0%
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Publicar evento de licitacion en el
Diario  Centroamérica cumpliendo
con lo esfipulado en la Ley de
Conlrataciones del Estado.

Requisicion

100% 0

0%

0%

jury
(=]

Brindar el servicio de sanitarios a
los  furistas  nacionales v
exlranjeros que cirulardn por las
distintas carreteras del pais en la
Sernana Santa 2022,

Requisicién

0% 0

%

0%

0%

Compra de mamparas a las
distintas unidades administrativas
qua conforman ef INGUAT.

Requisicion

0% 0

%

0%

0%

2

=}

2

=

Reimpresion de GUPONES
canjeables por combusfble que
superen un afio desde su impresion
para abastecer de combustitle los
vehiculos  propiedad de I3
Institucion.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0%

Compra de itiles de oficina a lag
distitntas unidades administrativas
que conforman la Institugidn,

Requisicion

26% 0

0%

0%

26%

2

ra

Compra de ftelevisores a las
distitntas unidades administrativas
que conforman |a Institugion.

2

Ly

Requisicitn

0% 0

0%

0%

0%

Compra ds tintas a las dislitnfas
unidades  administrativas  que
conforman el INGUAT para el uso
de fos sellos institucionales.

2

E=

Requisicién

0% 0

0%

0%

0%

Pago anual por 1a renta del Ceniro
Recrealivo para los Trabajadores
de INGUAT-CRI.

Requisicidn

0% 0

B%

0%

0%

25

Prestar el servicio de empastado
de documentos oficiales  del
INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

26

27

linstitucicnales.

Compra de electrodomésficos ™ af
las distitntas unidades
administrativas que conferman el
INGUAT para el uso de los sellos

Requisicion

50% 1]

0%

0%

50%

Compra de aires acondicionados
para €l edificio central de INGUAT,
Castilo de San Felipe, Centro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT-CRI, Delegaciones
Nacionales, Regionales ¥
Subregionales de equipos

Requisicién

0% 0

0%

0%

0%

28

Pago del impueste de circulacion
de [os vehiculos particulares
propiedad del INGUAT.

Requisicion

0% 0

0%

D%

0%

2

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

Reguisicion

0% 0

0%

0%

0%

3

Compra de maquinaria y equipe al
personal de mantenimiento  del
edificio  central  del INGUAT,
Casflllo de San Felipe de Lara,
Museo de Eslanzuela y Mercado
de Artesanias.

Requisicion

0% 1]

0%

0%

0%

31

Comnpra ds planta generadora de
electricidad para el edificio central
del INGUAT,

Evento de
Cotizacion

0% 0

0%

0%

0%

32

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

Sub Regionales.

Requisiciones

0% 0

%

0%
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SECCION DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento  preventive  de
sistemas de aire acondicionado,
mantenimiento de
desodorizadores, aromatizadores y
sensores, slevadores, fumigacion,
limpieza, sislemas  eléetricos,
equipos y planta telefonica, entre
otros, en forma mensual ¢ cuando
se requiera y/o aplique.

12

Eventos de
Dago

17%

0%

0%

17%

Por mantenimiento de
airgs acondicionadas,
elevadores, lavanderia,
desodorizadoes y
mantenimeinto de
refrigeradoras ubicadas en
el CRI

Realizar mantenimiento correctivo:
reparar sistemas en electricidad,
telefenia, bornbas hidroneumalicas
de agua con sus molores,
elevadores,  extintores,  aires
acondicionados,  plantas  de
tratamiento de agua, tuberias y

drenajes. entre otros,

Variable

Requisicion

Supervisidn  continua  para I3
reparacion /o mantenimiento de
lozas, venlanas, paredes, gradas
internas y de emergencia, sislemas
de distribucion eléctica y de
aguas, piscinas, motor de lancha,
entre ofros, en el edificio cenfral del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
Castillo de San Felipe de Lara,
Museo de Paleontologia ¥,
Arqueclogia  Robero  Woolfolk
Saravia, el Centro Recrealiva para
Trabajadores del INGUAT-CRI-,

delegaciones nacionales, oficinas
regionales y subregionales.

Variable

Informe

Servicio de energia eléctrica en el
edificio central y las Delegaciones
nacionales, Regionales y Sub
Regiorales. Mercada de
Artesanias, castillo san Felipe,
rmusec Estanzuela

12

Evenlos de
pago

17%

0%

0%

17%

El servicio de energia
eléctrica de! Mercado de
Artesanias, Cri, Castilo y
el Musec es un estimado
ya qua ain no he recibido
fas facturas.

Servisio de extraccidn de basura
en e edificio central INGUAT,
Mercado de Artesanias,
Delegaciones nacionales,

Regionalas y Sub Regionales.

Evenlos de
pago

17%

0%

17%

Edificio tentral y Mersadn
da Ariesanias

Cargo por servicio de agua potable

Requisicion

17%

%

0%

17%

Segiin contader No. 63115

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

Regionales.

Requisicion

8%

0%

0%

8%

comespondiente a febraro

Conlratacion exlerna para los
sarvicios de consefrieria,

Requisician

17%

%

0%

17%

correspondiente a febrera

Compra de material elécirico,
material de fontaneria, insecticidas,
plantas, pintura, material para
frabajos de tablayeso, materiales
de construccion, madera,

maleriales para cielo falso, material
de ferreterfa y cualquier ofro
malerial para tener en existencia
para realizar reparaciones ¥
mantenimiento del edificio central
de INGUAT, delegaciones
nacionales, oficinas regicnales y
subregionales.

Variable

Requisiciones

Por compra da tubos,
chapa 15 electrodos para
saldar para la estructura
interior del camion del
Mercado de Artesanias

04,6\

A
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1

=

Edificioc Central de INGUAT vy
vehiculos

24

Requisiciones

13%

0%

Sanitizacién en los 14
niveles del edifisio central

12

Servicio de recoleccion  de
desechos médicos, en !a clinicas
médica y odontolégica del edificio
central de INGUAT.

12

Evenlos de
pago

17%

0%

0%

Recoleccion de dasechos
on la clinicas de INGUAT.

1

%3

Servicic de acantarillado en el
edificio central de INGUAT.

12

Requisicién

17%

0%

0%

17%

Fabrero: Alcantarillado de!
contador No. 80050

1

ey

Reparaciones & las inslalaciones
del  Centro Recreativo para
Trabajadores de INGUAT-CRI.

Requisicion

%

0%

0%

0%

0

15

Mantenimiento y limpieza de la
fosa séplica del CRI y del Castillo

de San Felipe

1

=)

Requisicion

0%

0%

0%

0%

Contratacidn de una empresa para
pintura externa del edificio central
de INGUAT

Requisicién

0%

0%

0%

0%

1

~

Servicic de limpieza exterior de
ventanas del edificio cenlral de
INGUAT.

Requisicibn

0%

0%

0%

0%

1

Mantenimiento al manto asfaltico a
terraza y jardineras del Edificio

Central de Inguat

1

@

Requisicién

0%

0%

0%

0%

Compra de paneles Led

Requisicitn

0%

0%

0%

0%

2

=]

2

=

Servicio de mantenimiento de la

pasarela del CRI

Requisicién

0%

0%

0%

0% {0

Mantenimiento de la cisierna del
edificio central de INGUAT

Requisicién

0%

0%

0%

0% |0

2

M

Mantenimienlo de gradas de
emergencia de! edificio central de
INGUAT.

Variable

Requisiciones

23

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

Variable

Requisiciones

SECC!

ION DE ALMACEN

1

Operar el mbdulo de Almacén
Ganeral en el Sistema de Gastin,
Administraliva -8IGAD-

Informes

17%

0%

0%

17%

[=]

Empacar material promocionall
para  diferentes  aclividades
nacionales e internacionales.

3

Variable

Reqguisicion

120

120

Cempra de Otites de oficina

Variable

Compra directa

4

Compra de dfles de limpieza y
productos sanitarios

ariable

Compra directa

]
SECC

|almacén.

Efaborar formas 1H, ingresos aj

Variable

Informe

55

55

ION DE TRANSPORTES

Administrar  la Unidad de
Transpertes en €l SIGAD y facilitar
medios de transporle, en buenas
condicionas, para (a reglizacion de
comisiones  oficiales de las
diferentes unidades administrativas
del INGUAT, asi como a ofras
entidades plblicas yfo privadas,
cuande  sean  requeridos
autorizados por el despacho
superior.

Informe

17%

%

0%

L=

17%
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O

Monitorizar a través del sistema dal
Global Positioning System -GPS-
los vehiculos pertenecientes a la
institucidn,

12

Requisicién

8% 0

0%

0%

Compra de cupones canjeables por:
combustible de Q100.00 y Q50.00
para los vehiculos de 1a institugion.

Requisicion

% ¢

0%

0%

0%

Redlizar mantenimiento ¥
reparacién a los vehiculps de la
institucién,

Variable

Requisicion

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

Variable

Requisicion

Realizar comisiones en el interior
de! pafs para el ftraslade de
personal de la Institulcidn o
personas extemas autorizadas por
la Dirgecion General {viaticos en &l
Interfor})

Variatle

Requisicibn

256

256

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Prestar el serivicie de seguridad
privada para proteger y resguardari
los bienes de la Insfitucién, ademas
de brindar seguridad a los
trabajadores en el Edificio Central -
INGUAT-, Mereado de Artesanias,
Delggacion  Anfigua  Guaternala,
Museo de Estanzuela, Castillo de
San Felipe de Lara & Centro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT -CRI-

12

Evenios de
pago

7% 0

0%

0%

1%

Compra de polvo quimico seco
PQS para el llenado de extintores
del edificio cenfral, Mercado de
Arlesanias, Ceniro Recreativo para
Trabajadores de [NGUAT-CRI,
Musec de Estanzuela, Delegacion
de Antigua Gualemala, Castillo de
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales.

Requisicion

0% 0

%

0%

0%

Servicio y reparacion de camaras y
grabadores NVR

ariable

Requisicion

Servicio y reparacién del sistema
da alarma da intrusion

Variable

Renuisicion

Servicio y reparacion de arcos de;
gdelector de metales

Variable

Requisicin

Servicio y reparacisn del sistema
de alarma de evacuacion

Variable

Requisicion

Senvicio de mantenimiento ¥
reparacion de otras maquinarias y
equipo . (sistema de camaras,
glarma de Intrusion, contro! de
acceso, alama de  evacuacion,
alarma deteccion de incendios,
arcos de defector de metales entre
ofras}

Variable

Requisiciones

Compra de cilindros de gas
propang para uso en las diferentes
delegaciones de !a Unidad de
Prevencidn de Riesgos

36

Reguisiciones

0% 0

0%

0%

0%

Servicio de impresion de fickels
para el control de ingresos v,
egresos de los vehiculos en el

Mercado de Arfesanias.

Requisicion

0% 0

0%

0%

6/18
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Compra de tarjelas elecironicas
para use de control de acceso en el
10 |sistema para los trabajedores y 1 Requisicion 0 0% bl 0% 0 0%
visitantes del edificio central de
INGUAT.

Compra de una cémara PTZ 360
11 |grados para el Mercado de 1 Requisiziones 0 0% 0 0% 0 0%
Artesanlas.

0%

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

1 Requisician 0 0% 0 0% 0 0%

0%

Compra de  Dbanderas de
Guatemala para uso en las astas
13 |de la plazuela del edificio central de 3 Requisicion ] 0% 0 0% 4 0%
INGUAT vy las  diferentes
delegaciones

0%

O Compra de rotulos de informacion
14 informativa para el edificio central

de INGUAT y las oficinas
regionales de la institucion,

2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0%

0%

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

15 1 Reguisicién 0 0% bl 0% 0 0%

0%

Desarrallar el Plan de Prevencién,
16 (Seguridad y Alencion al Turista, 1 Plan 0 0% 0 0% 0 0%
Semana Santa 2022,

0%

Informes de atencitn a visitantes

en Semana Santa 202, 1 Informe Y 0% 0 0% 1] 0%

%

Informe de la comision de

. Variabla [nformes Q 0 4
emergencia.

19 |Repories de incidentes. Variable Informes 0 1] {0

Informes  de  supervisiones,

. Variable Informes 2 0 0
comisiones.

1 Gestionar pago por  servicios

Gubernamentales de Fiscalizacion 12 requisicion 2 17% 0 0% 0 0%

17%

Tramitar pago comisiones y gastos

b . Variable | requisiciones 14 ] 0
ancarios

14

- Pubficar en el Diario de .
(D 3 Centroamérica Variable | requisiciones 2 0 0

Gestionar el pago por la impresien
de formas aulorizadas  por
Conlraloria Genaral de Cuentas
4 |(tickets de ingreso al Castilo de| Variable | requisiciones 0 0 il
San Felipe de Lara, Libras de
Bancos, Libros de  Actas,
Cheques).

Gestionar el pago de impueslas,

derechos v tasas, Variable | requisiciones 0 0 0

Gaeslionar el pago por membresia
6 [anual de acceso a Leyes 1 requisicion 0 0% 0 0% 0 0%
Tributarias y afras normas (Infile).

0%

Trasladar de oficio informacion
7 |financiera para la Unidad de[ "12 Informes 5 42% 0 0% 0 0%
Informacidn Pablica.

4%

Informes de avances de proyectos
(Cobro Mercado de Arlesanias y
8 M lseo d?. Estanzuela & 3 Informes 0 0% 0 0% 0 0%
implementacion de cobro a través
de banca en Caslillo de San Felipe

de Laral.
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O

O

g prnceladlmlentos an I?s diferentes Variatle | Documento 0 0 0 0
secciones  y  unidades  del
Departamento Financiero.
SECCION DE COBROS
Tramitar, elaborar y enfregar Numero de
1 [sclvencias de pago a empresas de| Variable |  sclvencias 18 0 18 0
hospedaie. enfregadas
Calcular Intereses por mora en
gjustes de audilorias realizadas .
2 por o Deparamento  de Variable | Documenlo 13 5 13 0
Fiscalizacién.
Elaborar  reconccimientos  de . .
3 deuda (Convenios), Variable | Convenios 4 9 4 0
Notificar multas generadas per la Dacumento de
4 |Seccion de Registro y Verificacion| Variable Nofificaio 296 0 296 0
de Servicios Turlsticos. fon
Realizar el cobro de intereses por Operagion
5 |pago extemporanes del 10% sobre| Variable Pi irad 38 0 38 0
hospedaje. registraca
Enviar reclbos para el pago del Registro de
6 [Impuesto del  10%  sobre| Variable | cantidad de 254 0 254 0
haspedaje. holeles
. Tickets de
7 Variable ingreso adultos 4,500 0 4,500 0
Administrar la venta de tickets de kel o
ingreso al Castillo San Felipa de j
B ! agra ipy Variable ingreso nifios 25,600 0 25,600 0
= Tickets da
9 Variable ingreso 4,380 1] 4,380 0
exiranjeros
Elaborar informes del fraslado de
10 Jingresos percibidos en el Castilo] Variable Informe 28 0 28 0
de San Felipe de Lara.
Trasladar informacitn solicitada a
11 |través da [a Unidad de Acceso ala| Variable | Documento 2 0 2 0
Informacion Publica,
Emitir Infarme mensual da ingrasos:
por 10% de hospedaje, Impuesto
12 |de safida del pais via aérea y| 12 Informa 2 17% 0 0% 0% 2 17% |0
maritima, Ingresos al Casiillo de
San Felipe de Lara y ofros.
Depurar |a carlera y enviar notas
da cobros a  establecimientos . N
13 morosos en el pago del 10% de Variable Envios 10 0 10 0
|impuesto de Hospedale.
Alender fos  requerimientes  por
4 |pare de la Auditoria Inferna yio| Variabie { Documento 2 0 2 0
Contraloria General de Cuentas.
SECCION DE CAJA
Realizar el pago a proveedores y
empleados de la Instilucién, a . Cheque emitido
1 través de acredilamiento  vio Varizble pago realizado 161 0 161 0
cheque.
Alender fos requerimientos de
documentacion de  ingresos ¥ Bosuinentos
2 |legresos que soficite Contralorial Variable entreqados 15 0 15 0
General de Cuentas y Auditoria g
|interna.
3 Rt_e_ahzar la rend[cmn de formas 12 Cunsla!'lrl:lade 3 7% 0 0% 0% 2 7% lo
utifizadas por medio elecirbnico. rendicion
4 |Operar la Caja Fisaal y la rendicion| e | Recbo emitido| 2 0 2 0
correspandiente.
Generar reportes de lgsoreria Reports
5 |conforme requerimientos| Variable . 2 0 2 Of\
especiiicos. slecirénico L8 E._‘Mﬁ._L,rEn_
Y (o]
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Realizar ] es =
6 |dwisas para vidlicos v fondos por| Variable . 0 [} 4 0 0
L ; realizados
comisicnes en €l exterior.
Realizar tramite de devolucion de Tramites
7 |divisas de vidlicos y fondos en| Variable " 0 0 0 0 0
. realizados
avance al exterior.
Enviar oficios a enlidades
8 |bancarias por las fransferencias| Variable Envios 2 0 0 21 0
realizadas.
9 |Recepcionar ingresos varios. Variable | Operaciones 403 0 0 403 o
SECCION DE COMPRAS
GUATECOMPRAS (publlcacionss)
Consolidar €l Plan de Compras,
sus rapragramaciones y . .
1 piblcackn  en e porta Variable | Expediente 0 ¢ 0 ¢ 0
Guatzcompras.
Orden de compra, COM-DEV o CYD:
1 |Compras de baja cuanlia, Variable | Expediente 128 0 0 128 0
Compras  directas con oferta . )
2 clechénica. Varigble | Expediente 20 0 0 20 0
3 |Compras por cofizacién. Variable | Expediente 3 0 0 3 0
4 |Compras por licitacion pablica. Variable | Expediente 1 0 0 1 0
Compras por adquisicion directa en . .
5 ausencia de oferias, Variable | Expediente 2 0 1] 2 0
6 |Compras por subasta inversa. Variable | Expediente Ll 0 0 0
7 |Arendamientos Variable | Expediente 16 0 b 16 0
Contratacion de servicios fécnicos . )
B v profesionales, Variable | Expediente 9 0 hl 9 0
g [Negoclaciones  entre  enfidarles| oo | Expediente 0 0 0 0 o
piiblicas.
10 |Sarvicios bésicos y ofros. Variable | Expediente i 0 0 6 0
Atender los requerimientos de|
documentacion que solicite la N
1 Contraloria General de Cuantas y Variable | - Documento 0 b 0 ¢ 0
Auditaria Interna,
Recopilar y trasladar la informacion
piblica de oficio yio solicitudes de .
12 finformacien a la Unidad de Accssa| *220ke | Documenta ! 0 0 ! ¢
ala Informacid Poblica.
FONDOS ROTATIVOS
Censfitucién del Fondo Rotativo Operacion o
! Institucional. ! sistema ! 100% 0 0% 0 0% ! 100% o
Constitucion de fonda  rotativo) Operacion o 5
2 especifico de viétices al interior ! sislema ! 100% 0 0% 0 b ! 100% |0
Consfitucion de fondo  rotativo Ceracion
3 |especifico  del  departamento 1 sl?stema 1 100% 1 0% 0 0% i 100% [0
Adminisirativo.
4 anstltuctﬁn de fondos fijes (cajas 3 0|:_|arac|an 3 100% o 0% o 0% 3 100% lo
chicas). sistema
5 qutda_clon del Fonde Rotalivo 1 prerac|un 0 0% 0 o 0 0% o @ o
Instifueional. sistema
g |Realizar el pago a proveedores por| oo | cheque emitic| 34 8 0 34 0
pagas menores.
7 Tram!tar re_po§|c|6n del Fanda Variable | Doacumento 2 o 0 2 0
Rotativa Instifucional.
Atender los requerimientos por]
8 |parte de la Auditorfa Interna ylo| Variable [ Docurnento 1 ¢ 0 i 0
Contraloria General da Cuentas.
FONDOS ROTATIVO INTERNO (Vidticos)
Nidmero dig cheques emitidos por el
1 |fondo rotativo interno de vidticos al] Variable Chegues 243 0 0 243 0
intericr
Reposiciones del Fondo Rotativo ; .
0 4
2 o Vidtiocs Variable { Reposicicnes 4 Q Ll
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parte de la Auditoria Interna ylo
Conlraloria General de Cuentas.

Variable

Documento

Niimero de cheques emitidos por el
fondo rotativo interno de viticos al
exterior

Variable

Chegues

5

Reposicionas del Fondo Rotativo
de Vidticos exterior

Variable

Repasicicnes

SECCION DE PRESUPUESTO

1

Preparar ciefre presupuesiario.

Cierre

0% 0

0%

0%

0% [0

2

Elaborar inforre anual de rendicion
de cuentas del ejercicio fiscal
anterior.

Informe

100% 0

0%

0%

100% [0

Elaborar y presentar Anteproyecto
del Presupuesic para el ejercicio
fiscal 2023,

Anleproyecto

0% 0

0%

0%

Ejecutar en SIGES el ingreso da
informacién mensual sobre metas
finales de produccion de! INGUAT.

12

Informes

17% 0

0%

0%

17% 10

Elaborar presentacion de informes
de gastion (reportes SICCIN).

Informes

33% 0

0%

0%

33% |0

Traslade de informe cuatrimestral
de los clasificadores teméficos
género-peblacion beneficiada
{SEPREM, SEGEPLAN, Congreso
de la Repiblica, Contraloria

General de Cuentas).

Documento

33% 0

0%

0%

3% [0

Ejecutar en SIGES Y SICOIN,
modificaciones presupuestarias.

Variable

Modificaciones

Trasladar reporie de  Ejecucién
Anglitica Cuatrimestral {Contraloria
General de Cuentas, Congreso y
Contabilidad del Estado).

Informes

3% 0

0%

0%

33% |0

Afender los requerimientos de
documentacién  qus  solicite 13l
Conirdloria General de Cuentas y
Auditoria Inferna.

Variable

Oficios

10

1

la legislacion vigente.

Emision  de  constancia  de
asignacién  presupuestaria para
adquisicion  de  bienes o
contratacion de servicios, en sus
diferentes modelidades, conforme

Variable

Documentos

Creacién y envio de pre-Grdenes
en sistema SIGES.

Variable

Docurnentes

162

162

SECC

10M DE CONTABILIDAD

1

Preparar ciera  contable y
presupuestario.

Informes

100% 0

0%

0%

100% |0

Elzborar  Informe  anual  de
rendicion de cuentas del ejercicio
fiscal anlerior  (Ministerio ds
Finanzas y Contraloria General dg
Cuentas).

Informes

100% 2

0%

0%

100% |0

Presenlar  estados  financieros
correspondiente al ejercicio fiscal
anterior {Publicacion en Diario de
Centro América)

Informes

1% 0

0%

0%

0%

[=]

Registrar CUR Contable de las
diferentes operaciones a realizar,

Variable

Cantidad de
CUR Centable

132

Registrar CUR de los Ingresos que
percibe la Institucion.

Variable

Cantidad de
CYUR Ingreso

38

sl e

Registrar CUR de egresos (gasta),

Variable

CUR emitido
de devengado

215

L Ty
RELEAN
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Aprobar |a solicitud de pago por . Canfidad de
7 reposicion de Fende Rotative| Variable Reposiciones 4 0 0 4 4
Insiitucional.
Elaborar la  conciliagion  de Congiliacion de
8 |impuestos retenidos de IVA e ISRa| 12 Impuesta 3 25% o 0% 0 % 3 2% o
| |pagar. retenido
9 |Declaracién arual de ISR, 1 Declaracion 0 0% 0 0% 0 % [} 0% fo
Emitir certificacidn de resoluciones
10 |de cobro de impueste 10%| Varfable | Certificaciones kL] 0% ¢ 0% 0 0% M 0% (0
hospedaje.
Efaborar conciliaciones bancarias
11 |de cuentas monetarias de la| 204 | Conciliaciones 30 15% 2 0% i 0% 30 15% |0
| |Institueion.
Elgborar  Informe anual del

Inventaric de bienes de |Ia

13 [Institucién y presentarlo a la 1 Informe 1 100% L] 0% 0 0% 1 100% |0
Direccion de  Contabilidad el
Estada. "
. Cantidad de
14 ;':::;a;n'glf"s’lrg‘;ngLJsgt'::g)d" Varable | Bienes 9 0% 0 0% 0 0% 9 0% o
reqgisirados
Depuracién e incorporacion  de
15 |bienes af modulo de inventarios dell 12 Informe: 1 0% 0 0% 0 0% 0 0% {0
SICOIN.
Atender los requerimientos de|
1g [documentacion que salcie lal i | pocumentos | 4 | 0% 0 % 0 0% 4 % o

Conlraloria General da2 Cuentas y
Auditoria Intsrna

relacionados con la Actualizacion
del Plan de Clasificacion de

1 Puesios,  Adminisiracion  de 5 Instrumentes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% fo
Salaios  y  Evaluacion  del
Desempefic.
2 |Pesarrollar programas cuturales Y| 40 | achvidages 1 7% 0 0% 0 0% 1 % |0
saciales.
Licitacion /
3 1 prendas de 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (o
P ; . vestir
Coordinar la dofacidn de uniformes. Tl 15
4 1 compra/ 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |9
calzado
SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Reclutar y Seleccionar personal| ., . . o N . .
1 para las diferentes unidades. Variable | Candidatos 18 0% 0 % 0 0% 18 0% |0
p [Aoliar @ interpretar prighasl e | foorme st | o 0 % b 0% 51 o o

psicométricas y generar informes.

Definicién de perfiles, publicacion
3 |de  convocalorias  internas,| Varigble | Convocaloria 0 0% ] 0% G 0% i 0% |0
realizacion de pruebas, entre ofros.

Evaluar a todo el personal por
4 Jeontrato 022 y elaborar el Variable | Evaluacién 0 0% i} 0% 1 0% [} 0% |0
diagnéstice.

ACCIONES DE PERSONAL

Efaboracibn de  nombramientos
para personal Q11 "Personal
Petmanente” y contratos da trabajo
para el personal con cargo &

1 . 300 Documento 222 74% 0 0% 2 0% 2 74% (0
renglon 022 "Personal  por
Confrate”. Y cumplir con los avisos
correspondientes ante la
Confralpria General de Cuentas.
2 [Namina de salarios 12 Nomina 2 17% 0 0% 0 0% 2 17% |0
3 |Namina de tiempo exiracrdinario 12 Nomina 1 8% 0 0% 0 0% 1 AT
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Nomina de grafificacién

Nomina

0%

g

0%

0%

Nomina de gralificacién 2

Némina

0%

0%

0%

Noémina de bonificacitn anual

Némina

0%

0%

0%

Némina de bonificacian vacacional

Némina

0%

0%

0%

=
S
EREEE

Nomina de aguinaldo

Némina

0%

0%

0%

Némina de bono escotar

Nomina

100%

0%

0%

Namina de bano de fransporte

Noémina

0%

0%

0%

Némina de bono médico

Nomina

0%

0%

0%

=
=
2
a=

S|lo|o|o

Honorarios con cargo al renglon
028

Némina

N JOjlo|=1C)] © o9 o

17%

O |ojlgljlo o] O |o|lo|o

0%

D |O|o|lo|lac] O |O]|Oo|O ]

0%

m |o|lol=jo] o |o|o|ef

13

Control de asistencia del personal
en el edificio central, Aeropuerlo
Internacional la Aurora, Mercado
de Artesanias, Oficinas Regionales
¥ Subregionales y/o de informacian
ubicadas en La Anfigua Guatemala,
Panajachel, Museo de
Paleontelogia ¥ Arqueologia “Ing.
Roberle  Woolfolk Saravia”™ en
Estanzuela,  Zacapa,  Petén,
Aeropuerto Mundo Maya en Petén,
Castilo de San Felipe de Lara,
Centro Recrealive de Trabajadores
del INGUAT, AQuetzaltenango,
Coban, Chiguimula ¥
Chichicastenango.

varigble

Reporta

0%

0%

0%

14

Revisar que [as amonestacionas al
personal  estdn  apegadas &l
Reglamente Interno de Labores o
al Pacto Celectivo de Condiciones
de Trabajo, coma corresponda.

Variable

Revisiones

1%

0%

0%

0% |o

15

Programar el gasto de! personal
con carge al renglén
presupuesiario 022 "Persenal porf
Contrato” para cada sjercicio fiscal
parael 2022

Variable

Programacion

0%

0%

0% Sa programé por

027,111,794.62

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

Variable

Programacion

0%

0%

0%

0% |0

Programar yfo reprogramar el
gasto de los senvicios con cargo al
renglon 02% "Otras remuneraciones
de personal temporal” para el 2022

Variable

Programacion

0%

0%

0%

Se programé por
(6,480,000.00

18

Programar  ylo reprogramar el
gasto de los servicios con cargo al
renglén 029 "Ofras remuneraciones
de personal temporal” para ef 2023

Variable

Programacion

0%

0%

%

19

12/18

Integrar expedientes, de personal
que ha dado por terminada sy
relacidn lsborar con el INGUAT,
por renuncia,  destitucibn o
terminacion def confrata de trabajo
para pago de indemnizacion ¥

| Iprestaciones,

Variable

Expedisnies

0%

0%

%

19

0%
TEM
@ RIS %ﬁ’?&

0
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Responder a requerimientos de Ia
Contraloria General de Cuentas,
Congreso de la Repiblica y otras
Institucionss, que ingresan a través
20 |de la Unidad de Informacidn| Varable |Requerimientos 3 0% ¢ 0% [} 0% 3 0% (0
Publica, el Despacho Superior,
Direccitn Administrativa Financiera]
o el Departamento de Recursos
Humanos.
SECCION DE CAPACITACION
17 Cursos 0 1% 0 0% 0 1% 0 0% |e
Variable | S4rS9S 12 0% 0 0% 0 0% 12 G
. . gratuitos
1 Capacitacidn orientada a No. 0o
conacimientos administrativos Variable patticipantes 151 (% 0 0% 0 0% 151 0% |0
Variable Mujeres B0 53% 0 0% 0 0% 80 53% |o
Variable Hombres 7 47% 0 0% 0 0% 71 47% |o
2 |Diplomado de gerencia piblica 1 Médulos 0 0% 1 0% 0 0% 0 0% {0
3 |Curso de inglés 1 Médulos 0 0% [ 0% 0 0% 4 0% |0
[ Cursos 0 0% {0 0% 0 0% i3 0% (0
4 |Capasitacion orientadaa Variable | No-d¢ 0 | o 0 0% 0 0% 9 0% |0
habilidades yfo destrezas participantes
Variable Mujeres 0 0% 0 0% 0 0% J 0% [0
Varighle | Hombres 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
4 Cursos 0 0% 0 0% 0 0% 0 L% |0
. No. de
Vi I . ) %
§ |Capacitacion orientada a aclitudes ariable participantes 0 0% 0 o 0 vk 0 0% o
Variable Mujeres 4 0% 0 0% 0 0% 0 % [0
Variable | Hombres ] 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Programa de induccidn general
parael persenal de nuevo ingreso, . o
6 asi como para personal que ha sido Variable Talleres 4 0% 0 0% 0 0% 4 0% [0
ascendido.
Diagnostico de Necesidades de , .
7 Capatitacion 1 Diagnéstico L] 0% 0 0% )] 0% 0 0% (a0
Realizacion de aclividades que|
fortalezcan la aplicacidn de los . .
[ esténdares y valores de Ia Variable |  Actividad 0 0% 1] 0% [H 0% 0 0% |0
insitucian,
9 |Boletines de Regursos Humanos, 4 Boletines 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
Elaborar un sstudio del Clima Diagnéstico y o . o
10 Organizacional ! Propuesta 0 ok 0 0% 9 0% 0 0% |0
CLINICA MEDICA
1 [peneen medica 2 108 ot | Personas u | o% 0 0% 0 0% 48 0% [0
rabajadores.
g |Mencibn odontoibgica @ 18| i | persgnas 0 | 0% 0 0% 9 0% 50 0% o
trabajadores y familiares directos. ° ¢
3 |Mencién ofalmoligica 3 105) o iabie | Reportes 0 W% 0 0% g W% 0 0% o
trabajadores
4 |Jornadas médicas 9 Informes 3 3% 0 0% 4 0% 3 33% [0
5 |Jornadas odontologicas 6 Informes Q 0% 0 0% Q 0% 0 0% |0
6 }Jornadas de salud 2 Informes 0 0% 0 0% Ll 0% 0 0% [0
Adquirir  medicamentos para el -
7 labastecimiento de las clinicas| Variable Solicitud de 0 0% 0 0% il 0% 0 0% (0
e compras
médicas
Realizar requisiciones para dliles, . Solicitud de " "
8 menores mégico quirurguicas Variabla compras 0 0% 0 0% ! 0% 0 l3%/, QI\TEMM e
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servicio de seguro de vida, gastos
médicos y por accidentes a través
dela poliza de sequros

Variable

Requisiciones

0% 0

0%

0% (0

10

Gestionar los Assft card, para
vigjes al exterior por comision
oficial

12

Orden de pago

0% il

0%

0%

0% |0

1

pury

Realizar inventarios|
(medicamentos y botiquin)

12

12

Inventarios

25% ¢

0%

0%

25% |0

Informe: de los inventarics

12

Inventarios

25% 4

0%

0%

25% {0

13

Jornadas en el Casfilo de San
Felipe de Lara, en Livingston |zabal

Jornadas

% 0

0%

0%

0% |0

14

Actualizacion de Protocolos ante [a
pandemia de COVID-19

Protocolos

0% 4

0%

%

0% |0

1

@

Acciones para evitar en conlagio
de Ja COVID-19

Recibir y framitar soficitudes de|
aceeso de informacidn para que la
misma sea entregada a tiempo,
con procedimientos  sencillos y
eficientes de acuerdo a la Ley de
Acceso ala Infornacion.

12

240

Informes

Solicitud

02

17% 4

18% 0

0%

0%

0%

0%

42

17% [0

18% |0

Generar la dogumentacion  del
frémite de informacion y coordinar
fodo el proceso de obtencion y
entrega de la  informacion
solicitada. Si procede solicitar
prorroga al fiempo de respuesta,

240

Resolucien

42

18% 0

0%

0%

42

18% |0

Control en base a los mecanismos
procedimentales intemos.

variable

Documenio

0% 0

%

0%

% [0

Verificar que la informacion qua
generan las diferentes unidades
administrativas de la institucion y
que es entregada por la Unidad de
Informacién Piblica, garantice la
proleceion de los dalos personales,
de acuardo a la normativa viganie.

variable

Documento

42

0% 0

%

0%

42

% |[o

Archivo: Administrar el manejo y
conservacion de la informacidn
proporcionada por Ja Unidad de
Informacidn Piblica trasladandola

variable

Documento

0% 0

0%

0%

0% (o

a formato digital.

Tfecluar Ja actualizacion mensual
en €l portal de transparencia, con la
informacion proporcionada por [as
distintas secciones ¥y
departamentos de la institucian
para que pueda ser consultada
directamente por las personas
interesadas conforme lo delermina
la normativa para esle ejercicio
Hiscal

12

Aclualizacion

7% 0

0%

0%

17% [0

Solicitar Ja informacion obligatoria a
los deparlamentos y secciones
correspondientes, de conformidad

con la Ley de Acceso a la
Infermacian Publica, y la Ley del
Presupuesto General de Ingresas y
Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal viganie.

Documento

17% 0

0%

0%
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Presentar al Procurador de los
Derechos Humanos durante el mes
de sepllembre, un informe
praliminar por escrito
8 |correspondiente al periodo de 01
de enero al 08 de septiembre del
afio en curso, de acverdo al
Articulo 48 de la Ley de Acceso a

Informe

% ¢

0%

0%

0%

13 |nformacign Pblica

Presentar al Procurador de los
Derechos Hurmanes un informe por,
estrite  correspondiente al  afo
anterior, de acuerdo al Articulo 4B

de la Ley de Acceso a la
Informacitin Pablica,

Informe

100% 0

0%

0%

100%

Presentar mensualmente a g
jefatura inmediata superior, los|
informes  de la  Unidad de
Informacién  Piblica, sobre el
avance de metas esiablecidas en
el Plan Cperativo Anual

1

=1

El
confribuyentes a nivel nacional que
perciben del impuesto del 10%
sobre hospedaje correspondiente a
los periodos no prescritos o por

1 |preseribir,

12

180

informe:

Fiiscalizaciona
s

36

7% il

20% 0

0%

0%

0%

0%

3

17%

20%

Realizar fiscalizaciones a lineas
aéreas por el Impuesto por Salida
Adrea del Pais, correspondiente a
los periodos no prescritos o por
reseribir.

Fiisealizacione
5

0% 0

0%

0%

0%

Elaborar  ncmbramientos a

fiscalizadores y estos los avisos o

requerimientos de la informacion

contabls a los confribuyentes

responsables de la percepeién del
limpuesto del 10%.

185

Nombramiento
s

18

10% 0

0%

0%

18

10%

Realizar informes de fiscalizacian.

185

Informes

25

14% 0

0%

0%

25

14%

Realizar  presencias  fiscales

variable

Nombramiento
s

0% 0

0%

0%

0%

sorpresibas a los eslablecimientos,

el correcto y oportuno frasfado del

variable

Presencias

0% 0

0%

0%

0%

impuesto del 10% sobre hospedaje

variable

Infermes

0% 0

0%

0%

3

4
—5— de hospedaje con el fin de constar
[ |

7

Gesitonar  la  autorizacién  de
respluciones.

variable

Resolucion

0% 0

0%

0%

Atender ccnsultas a empresarics
hoteleros  sobre el cdloulo,
refencidn y traslado del impuesto
del 10% sobre hospedale.

variable

Consulias
atendidas

2

0% 0

0%

3

0%

Elaboracion de informes para la
DAF

12

Informes

58% 0

0%

58%

Talleres presenciales y virtuales|
de culiura tributaria, impartidos a
propietarios y parsana}
administrativo de establecimienlos
de hospedaje de los diferenles
departamentos del pais.

10

Capacitacionas

25% 0

0%

0%

25%

Actualizacion del  Precedimiento
del Departamento de Fiscalizacion,
sl existieran reformas a las leyes|
tributarias del Pais

Procedimiento

0% 0

%

0%

0

TTEMAT I
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s, hot

hontrarios.

Variable

Documentos

Viaficos al inferior y exterior del
pais.

Variable

Decumentos

212

212

Viaticos fiquidacion al interior y al
exterior del pais.

Variable

Documentos

155

155

Liguidacionas  y  prestaciones
laborales de personal que ya no
labora para INGUAT.

Variable

Documentos

23

23

Planillas para reintegro de caja
chica, pago a proveedores vy

liquidacion de vales

Variable

Documentos

68

&8

Liquidaciones de fondos en avance
al interior y exterior.

Variable

Documentos

Revision Procedimienle para el
{ramite de pago de Convenios de
Apories Econdmicos

Variable

Documento

Realizar consultas con otras
unidades administrativas de esta
institucion durante el procese de

Variable

Documentos

Asesorar en lemas legales al

Director General y Subdirector}

General.

Variable

Documenta

22

I . Informes de
1 |Auditorias Financieras Variable Auditarta [\ 0 0 0
2 |Auditorias de Cumplimiento Variable Infarmes_ﬂe 0 0 0 D

22

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

Variable

Documenta

42

42

Emitir  Opiniones  Jurldicas
solicitadas per los  Despachos
Superiores, Direcciones,
Departzmentos y Secciones de la

Variable

Documento

!InsliluciOn.
Evacuar consultas y dictamenes,

legales, scbre cualquier asunto de
interés para el INGUAT.

Varigble

Documento

Asesorar y parlicipar en mesas de
trabajo para analizar anteproyectos
de actualizacion y modificacion de
la Ley Organica del INGUAT y otra
legislacitn  refacionada con el
lurismg.

Variable

Documento

28

28

Asesorar a las Direcciones y
Departamentos de INGUAT en la
redaccion de anleproyeclos de
leyes y reglamentes.

Variable

Daocumento

Elaborar centratos administrativos.

Variable

Documento

56

56

Analizar, revisar y dar Visto Bueng
cuando praceda a los acuerdos de
Direccién General que ftrasladan
les departamentos del INGUAT.

Varigble

Decumento

65

65

16/18

Analizar, revisar y clrando proceda
gar el vwvisto bueno con la
elaboracién a los Convenios de
Ceoperacion  Interinstitucinal que
se suscriban con INGUAT v que

trasladen los departamenios da la
Institucion.

Variable

Documento

oY
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O

it
Elzborar demandas ylo denuncias
10 |y presentarias en asuntos litigiosos
del INGUAT.

Variable

Documento

50

Dar seguimientc a procesos
Judicizles en los cuales el INGUAT
sea parte (evacuar audiencias,
reglizar  memoriales,  procurar
casos, pagos de requerimientos y
olrgs).

Variable

Documento

165

165

Aender  las  solicitudes  de
exoneracion de impueste de salida
12 jvia abrea, presentadas por las
institucicnes que estin exentas de
conformidad con [a ley.

Variable

Documento

Alender las  scliciludes  de
exoneracidn de impuesto del 10%
13 |sobre hospedaje, presentadas por
las insfituciones que estén exentas|
de conformidad conda ley.

Variable

Documento

32

32

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

Variable

Bocumento

Elaborar resofuciones de
15 faprobacion  y  rescision de
conlratos.

Variable

Documento

2

2

Enviar copias de contralos y
rasolucion  de  aprobacion  yio
16 [rescisidn, si fuere el caso, a la
unidad interesada y ofras jefaturas
del INGUAT.

Variable

Documento

1865

1965

Analisis, revision y aprobacion de
17 |las Bases de Cofizacian yio
Licitacign.

Variable

Decumento

Formular avisos de elaboracion de
contratos, los cuales se faccionan
18 |en este Departaments, con copia
respeciiva ala Unidad de Contratos
dela Contralaria de Cuentas.

Variable

Documenlo

49

49

Alimentar la base de datos de
contralos para enviar a la Unidad
de Acceso a la Informacion, asl
como ofra informagién  yio
documentos requerdos por dicha
unidad.

Variable

Documento

58

58

Legalizar firmas y decumentos
oficiales solicitados por Direccicn
20 |General . Departamenta
Administrativo y Departamento de
Recursos Humanos de INGUAT.

Variable

Dogumento

2

23

Cerlificar documentos a solicitud de
21 ]
la parte interesada.

Variable

Documenta

Realizar tramite para inseripcion vy,
22 |rencvacion de marcas a nombra de
INGUAT.

Variable

Documento

Nombrarmiento por comisién en el
exlerior de la Repdblica en

2 reprasentacion de INGUAT (Viatico

w

Exterion).

Varigble

Documente

0

| I
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@

24

Nombramiento por comisiones de
frabajo en el interior de Ila
Repiblica (Vidtico !nterior), asi
como agistir a reuniones de trabajo
en representacion de INGUAT.

Variable

Documento

25

Sustanciar el lrémite de los
recursos  de  revocaloria  y
reposicion interpuestos en contra
de las resoluciones emitidas por
las jefes de departamenta y
Director General del INGUAT.

Variable

Decumento

26

Asesoria para llevar a cabo las
intervencicnes ordenadas por juez
competenta ante Ios
establecimientos e hospedaje de|
toda la Raptiblica, con el objsto de
reguperar la carlera vencida a favor
de INGUAT (Pago por Impuesto del
10% sobre Hospedaje).

Variable

Diligencias
judiciates

2

Alimentar la base de datos de los|
procesos  edministrativos
judiciales.

Variable

Documento

145

145

28

Elaborar dictamenss que se
deriven  de  procedimientos
administrativos sancionatorios que
se framitan en el Deparlaments da
Fomento Turistico.

Variable

Dogumenta

62

62

2

Elaborar resoluciones gque se
deriven de progedimigntos
administratives sancionatorios que
sg framitan en el Departamento de
Fomento Turistica.

Variable

Documenio

81

81
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