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1 g‘;f;rg;“GGE“;[‘Ar',‘js"a‘es degestin) 5 informes K 0 0% 0 0% 1 3agp |Coeroi nfome Ser
Participar en diferentes seuniones,
2 Jecomo mesas, Direccln, GABECO,| Variable |  Reuniones 16 ¥ 0 16 ]
Jetc
Coordinar con las jefaturas de
Direccion, la integracion de la
3 %‘ZT:’";EF‘:G qﬁﬂﬁ;ﬂ;ﬂ‘”gf“ﬂ 1 memoria 1 100% D 0% D 0% 1 100% [0
Direccion General, se traslade al
Ministerio de Ecanomia.

. . Enero: Avances da melas
Coordinar con las jefaturas de de Ia Politica Genaral da
Direceion, la  integracion  de Goblerno 2020-2024, afia
Informes de Gestion; para que a 2021

4 |través de la Direccion General, se| variable informes 4 0 0 1 Febrero: Informe MINFIN,
trasladen a las  instancias| Circular bonos del tescra.
requeridas, (Informe presidencial, Informa circunstanciade
politicas plblicas, entre otros). POA 2022, Abril: Informe

SINACIG.
Plan Oparalivo Anual 2022
Emitir oficios, reunfones de trabajo,
con las jefaturas de esta direccion
y jefaluras de la Direccitn de
Mercadec y Desarrollo  del| variable | Documentlofs) 1 1] i} 1 0
Producto Turistico para realizar las
medificaciones o ajusles a la
planificacion cperativa,

& |Reuniones comnisidn POA. variable reuniones 2 ] 0 2 o
Realizar pn?semamnes a variable | Documento () 1 ] 0 1 0
daspacha superier.

Magificaciones. variable | documento 1 { 0 1 0
Deﬁn.ir_furmalos 2 ulifzar para el variabte | Formalos 1 0 0 13 o
seguimiento anual.

Informe mensual de avance del

Programa de Actividades 12 Malrices 4 33% 0 1% 0 0% 4 33% |0
Centrales.

Malriz tipo semaforo variable Matrices 0 0 4 0 0
Plan Operativo Anual y Multianual 2023-2027

Llevar a cabo las acciones previas

a |z planificacian, participacion en

reuniones de frabaje con la| .

; SEGEPLAN y Direccién de variable | Documento(s) 4 0 0 4 0
Presupugsto  de!  Ministerio de
Finanzas Pablicas.

Reuniones comisitn POA. variable | reunfones 4 0 0 4 0

Presentacién del Plan Qperativo ,

Anual y Mulianwal 2023-2027 ! Fian L ] o 0 0% R Rl G
. Procedimientos P e

7 Brindar epoyo lécnico para Ia variable aprobados 1 0 0 1 Prufeclllzn:aftnpa}f_ael
elaboracion y actvalizacion de los Reuniones de

8 |procedimientos. variable |procedimigntos 2 0 0 2 0

N proceso
Plzn de frabajo 2022 de la DAF variable
Prestar servicio de telefonia mévil,
fija o inlernet mensuaimente al Eventos de

1 |edificio cenfral del [NGUAT| 12 4 33% 0 % [} 0% 4 33% [0
delegaciones nacicnales, oficinas pago
regionales y subregionates.

Servicio de cable para-el edificio Eventos de o . -y \
2 |ceniral de INGUAT, 12 pago M 0 0% 0 % b TECON
o e
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; Lhai
Proporcicnar el ssrvicio de {raslado

de sobres {mensajeria externa) ala
Institucian,

Evenlos de
pago

0%

0%

Brindar el servicio de traslado de
paquetes y cajas (fleles) a la
Institucian.

Eventos de
pago

0%

0%

8%

Programar acciones para adecuar,
espacios  flsices, insumos ¥
aclividades

Reunion y
seguimiento

0% 0

0%

0%

0%

Prestar el servicio de planta
telefonica a la  Institucitn,
mejorando la comunicacion interna
y externa.

Eventos de
pago

0% 0

0%

0%

0%

Administrar los seguros en los
ramos de: vehizulos automolores

Requisicion

100% 0

%

0%

100%

Seguro contra incendio y lineas
gliadas  [edificio central del
INGUAT, Mercado de Arlesanias,
Centro Recrealivo para
Teabajadores del INGUAT -CRI-,
Caslillo de San Fefpe de Lara,

Izabal}

Requisicidn

100% 0

%

0%

100%

la institucion.

Seguro para equipo elecironico de

Requisicidn

100% 0

0%

0%

100%

Segura  para nave maritima
(Lancha en el Casfillo de San
Felipe}, propiedad de INGUAT.

Eventos

100% 0

0%

0%

100%

Seguro para el dron propiedad del
INGUAT,

Requisiciones

0% 0

0%

0%

0%

Brindar servicio de centros de
impresién y copiado a las unidades
administrativas del edificio central
del INGUAT y delegaciones
nacionales, oficinas regionales y
subregionales del INGUAT.

12

Eventos de
pago

33% 0

%

0%

33%

=)

10

-
pury

infrusidn.

Proporcionar el servicio  de
sequridad a la Seccion de Caja
mediante la renfa de equipo de

Evantos de
pago

25% 1]

0%

0%

25%

Atender comisiones en el interior|
del pals para verificar
infraestructura de dependencias de)
INGUAT y darles mantenimienlo
(vidticos en el interior).

Variable

Requisicion

12

Prestar el servicio de Iraslado de
tpersonas solicitado por entidades
externas para actividades
relacionadas al furismo.

13

Quetzaltenango,  Sacalepéquez,
Soloté, Alta Verapaz e Izabal,

Variable

Requisicion

=]

Coorginar el proceso  def
elaboracion de expedientes de
pago de amendamientos de
Oficinas  Regionales y  Sub)
Regionales, ubicadas en Petén,

12

Eventos de
page

25% ¢

0%

0%

25%

Realizar compras emergentes de
blenes y  servicios de}

Departamento Administrative.

Informes

33% 0

0%

0%

33%

[=]

Administrar el Mercado de
Arlesanias, Museo de
Peleontologia vy Arqueoiogia
Roberto  Woolfolk  Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castillo de

San Felipe de Laraen |zabal,

36

informes

12

33% 0

0%

b%

3%

[=)

1

on

Proyecto  de  reciclaje ¥
sostenibllidad de insumos dentro
del INGUAT

Proyecto

0% 0

0%

0%
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Publicar evento de licitacion en el
Diario Centroamérica cumpligndo
con lo estipulade en la Ley de
Contrataciones del Estado.

Requisicién

100% 0

0%

0%

18

Brindar el servicio de sanitarios a
los fturistas  nacionales y
extranjeres que circularan por las
distintas carreteras del pais en la
Semana Santa 2022,

Requisicion

b% 0

0%

%

0%

19

Compra de mamparas a las
distintas unidades administrativas
gue conforman el INGUAT.

Requisicion

0% o

0%

0%

20

Reimpresion de cupones
canjeables per combustible que
superen un afio desde su impresion
para abastecer de combustible los
vehiculos propiedad de Ia
Institucién,

Requisicion

0% 1]

0%

0%

0%

2

iy

Compra de ifles de oficina a las
distintas unidades administrativas
que conforman {a Instilucian.

Requisicion

25% il

0%

0%

25%

2

L=

Compra de felevisores a las
distintas unidades administrativas
gue conforman [a Insiiucisn.

Requisicion

50% Ll

0%

0%

50%

2

w

Compra de finfas a las distintas
unidades  administrativas  qua
conforman ef INGUAT para el uso
de los sellos institicionales.

Requisicion

0% il

0%

0%

0%

2

~

Pago anual per la renta del Centro
Recreativa para los Trabgjadores
ds INGUAT-CRI.

Requisicitn

0% il

0%

0%

%

25

Prestar el servicio de empastado
da  documentos  oficiales  del
INGUAT.

Requisicitn

0% 0

0%

0%

0%

26

2

vt

inslitucionales.

Compra de electrodoméslicos a
las distintas unidades
administrativas que conforman el
INGUAT para el uso de los sellos

Requisicion

50% 0

%

0%

50%

Compra de aires acondicionados
para el edificio central de INGUAT,
Casfilo de San Felips, Cenlro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT-CRI, Delegaciones
Nacionales, Regicnales ¥
Subregionales de equipos

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

28

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

Requisicion

0% 1

0%

0%

0%

2

Pagos por framiles relacionados a
responsabilidades de la Institucion
ante ofras entidades publicas.

Requisicion

0%

0%

0%

30

Compra de maguinaria y equipo al
personal de manfenimiento del
edificio central del INGUAT,
Cestille de San Felipe de Lara,
Museo de Estanzuela y Mercado
de Arfesanias.

Requisicion

1% 0

0%

0%

0%

3

=

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

Evento de
Cotizacion

D% 0

0%

0%

0%

32

Compra de mobiliario y equipe de
oficina para el edificio central del
INGUAT, Delegaciones
Macionales, Oficinas Regionales y
Sub Reqlanales,

Requisiciones

0% 0

0%

0%

0%

0
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Ecie

SECCION DE MANTENIMIENTQ

Mantenimienlo  preventive  de
sistemas de aire acondicionado,
mantenimiento de
desodorizadores, aromatizadores y
sensores, elevadores, fumnigacion,
[mpieza, sistemas  elGcticos,
equipes y planta telefonica, entre
ofros, en forma mensual o cuando
58 requiara y/o aplique.

12

Eventos de
pago

33% 0

0%

0%

33%

Per mantenimiente de
elevadores, lavanderia,
mantanimianta preventiva
a equipo da aTre
acondicionado tipa mini
split ubicado en el area de
data center del 4o piso.

Realizar mantenimiento correctivo:
reparar sistemas en electricidad,
telefonta, bombas hidroneuméticas
de agua con  sus  motores,
clevadores,  sxlinfores,  aires
acondivionados,  plantas  de
fratamiento de agua, tuberias y
drenaies. enlre olros,

Variable

Requisicidn

Supervision confinua  para Ja
reparacién yfo mantenimiento de
lozas, ventanas, paredes, gradas
infernas y de emergencia, sistamas
de distribucion eléctica y de
aguas, piscinas, motor de lancha,
entre olros, en el edificia central de!
INGUAT, Mercado de Artesanias,
Castilo de San Felps de Lara,
Museo de Paleontologla ¥
Arqueclagia  Roberle  Woolfolk
Saravia, 8] Cenlro Recrealivo para
Trabgjadores del INGUAT-CRI-,
delegaciones nacionales, oficinas
regionales y subregionales.

Variable

Informe

Servicio de energia eléctrica en el
edificio cenfral y las Delegaciones
nacionales, Regionales y Sub
Regionales. Mercado de|
Artesanias, caslilo san Fellps,
museo Estanzuela

Evenlos de
pago

33% 0

0%

0%

3%

Servicio de extraccibn de basura
en e edificio central INGUAT,
Mercado de Artesanias,
Delegaciones nacionales,

Regionales y Sub Regionales.

12

Eventos de
pago

3% 0

0%

0%

33%

Edificio central y Mercado
de Artesanias

Carge por servicio de agua potable

12

Requisicién

33% 0

0%

0%

33%

Segiin centader No. 63115

Servicio de agwa pura en
garrafones para el edificio ceniral
de  INGUAT,  Delegaciones
nacionales, Regionales y Sub

Regivnales.

12

Requisicién

25% 0

0%

0%

25%

10

4/18

Confratacion extema para los

12

Requisicién

33% 0

0%

0%

33%

senvicios de consereria.
Compra_ de rna{erla elecinco,

material de fontaneria, insecticidas,
plantas, pintura, material para
trabajos de tabla yeso, materiales
de construccion, madera,
materiales para cielo falso, material
de fereleria y cualquier ofro
material para tener en existencia
para realizar reparaciones y
mantenimianto del edificio central
de INGUAT,  delegaciones
nacionales, oficinas regionales y

| lsubvenionales

Variable

Requisicicnes

Por compra de
mezeladoras para
tavamancs plésticay
tromada; compra da
cubetas de pintura latex
male color azul y gris para
el mantenimiento de las
Cficinas Regionales,
oficinas de Informaién
Turistica y delepacianas
en elinterior del pais de

Abril 2022




Serviclo de Desinfecfbn para el
Edificio Central de INGUAT vy
vehiculos

24

Requisiciones

0%

0%

Servicio de recoleccion  de
desechos médicos, en la clinicas
médica y odontologica del edificio
central de INGUAT.

Eventos de
pago

0%

0%

Recoleccion de desechos

33% en la clinicas del INGUAT.

Servicio de alcantarillado en el
edificio central de INGLUAT.

Requisicion

3% 0

0%

0%

Alcantarillado del contador
33% No. 80050

Reparacicnes a las instalaciones
de! Cenlro Recrealivo para
Trabajadores de INGUAT-CRI.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% Jo

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

Requisicion

50% 0

0%

0%

50% |o

Contratacion de una empresa para
pintura extema del edificio central
de INGUAT

Requisicion

0% 0

0%

0% j0

Serviclo de limpieza exlerior de
ventanas del edificio central de
INGUAT.

Requisicin

0% 0

0%

0%

0% |Jo

e
==

Mantenimiento al mante asfaltico a|
terraza y jardineras de! Edificio
Ceniral de Inguat

Requisicion

0% 0

0%

D%

0% |o

Compra de paneles Led

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

P

L=

Servicio de mantenimiento de la|
pasarela del CRI

Requisicibn

0% 0

0%

Dnﬂ

|
0% |U

2

Mantenimiento de la cisterna del
edificio central de INGUAT

Reguisicitn

0% 0

0%

0%

0% |o

22

Mantenimiento de gradas de
emergencia de! edificio central de
INGLIAT.

Variable

Requisicionas

2

Senicio de mantenimiento ¥
reparaciones de las instalaciones
del Museo de Estanzuela, Mercado
de Arlasanias, Centro Recreativo
para Trabajadores de [NGUAT-
CRI, Defegaciones Nacionales,
Regionales y Subregionales

Variable

Requisiciores

SECCION DE ALMACEN

1

Operar el modulo de Almacén
General en el Sistema de Geslion
Administraliva -SIGAD-

i2

Informes

33% 0

0%

0%

3%

[=]

Empacar material  promocional
para  diferentes  aclividades
nacionales einlernacionales.

Variable

Requisicion

379

Caompra de dfiles de oficina

Variable

Compra directa

Compra de Utiles de limpieza y
productos sanitarios

Variable

Compra directa

13

Elaberar formas 1H, ingresos al
almacén.

Variable

Informe

107

107

SECCION DE TRANSPORTES

Administrar  la  Unidad  de
Transportes en el SIGAD y facilitar
madios de iransports, en buenas
condicignes, para la realizacidn de
comisiones  oficiales de las
diferentes unidades administrativas
del INGUAT, asi come a ofras
enlidades pibficas ylo privadas,
cuando sean requeridos ¥
autorizedos por el  despacho
superior,

12

Informe

33% 0

0%

Se realizaron 239

comisiones duranle el mes
de abril 2022 v se utilizo Q
37,200.00 en combustibla.

3%

5/18

Ahbril 2022




Moniterizar a través del sisiema del
Global Positioning System -GPS-
los vehioulos pertenecientes a la
institucién.

12 Requisicion 3 25% 0 0% 0 0% 3 25% (0

Compra de cupones canjeables por
3 |combustible de Q100.00 y G50.00 4 Requisicion 2 50% 0 0% 4 0% 2 50% (0
para los vehiculos de la institucion,

Realizar mantenimiento ¥
5 |reparacion a los vehiculos de la| Variable | Requisicién 32 0 0 32 0
institucian.

Compra de llantas, baterias,
6 |lubricantes y accesarios en general| Variable | Requisicion 1 0 0 11 0
paraios vehiculos de la institucian.

Realizar comisiones en el interior
del pais para el Ireslado de
personal de Ja  Insfitucion o
personas externas autorizadas por|
la Dirgecion General (vidticos en el
| linterior}

UNIDAD DE PREVENGION DE RIESGOS

Variable | Requisicién 869 0 0 869 0

Prastar el servicio de seguridad
privada para proteger y resguardar
los bienes de |a Insfiucicn, ademas
de brindar seguridad a los
{rabajadores en el Edificio Central - Eventos de
1 |INGUAT-, Mercado de Artesanias,| 12 4 33% 0 % 0 0% 4 33% (0
Delegacion  Antigua  Guaternala, pago
Museo de Estanzuela, Castillo de
San Felipe de Lara & Ceniro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT -CRI-

Compra de polvo quimico seco,
PQS para el lenade de extintores
del edificio central, Mercado de
Artesanias, Centro Recreativo para
2 [Trabajadores de  INGUAT-CRI, 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% ¢ 0% (0
Museo de Estanzuela, Delkegacion
de Anligua Guatemala, Caslillo de
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales.

3 Servicio v reparacitn de camaras y
|~ lgrabadores NVR

4 Servicip y reparacion del sfslema
de alarma de intrusion

Servicio y reparacion de arcos de
detector de metales

6 Servicio y reparacién del sistema
de alarma de evacuacion

Servicio de manlenimiente  y
reparacién de ofras maquinarias y
equipo . {sistema de camaras,
alarma de infrusidn, control de
acceso, alarma de  evacuacion,
alarma deteccidn de incendios,
arcos de detector de metales entre
ofrag}

Compra de cilindros de gas
propano para uso en las diferentes %
delegaciones de la Unidad de
Prevencion de Riesgos

Variable | Requisicion 1 0 0 1 0

Variable | Requisicién 0 0 0 0 i

Variable | Requisicién 0 0 0 0 0

Variable | Requisician 0 0 0 0 0

Variable | Requisiciones 1 0 D 1 0

Requisicionas 1 3% 0 0% 0 0% 1 3% o

Servicio de imprasion da lickels
para el conlrol de ingresos ¥ 1
egresos de los vehiculos en el
Mercado da Artesanias.

Requisicion 0 0% 0 0% 0 0%

6/18 Abril 2022




mpra de tarjetas electranicas
para uso de conlrol de accesoen el
sistema para los (rebajadores y
visitantes del edificio central de
INGUAT.

Requisician

0% 0

0%

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

Requisiciones

0% 0

%

0%

0% |0

12

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

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% ([0

13

Compra d¢ banderas de
Guatemala para uso en las asfas
de la plazuela del edificio central de
INGUAT y las diferentes
delegaciones

Requisicicn

0% 0

0%

0%

% [0

14

Compra de rdtulos de informacion
informativa para el edificio central
de INGUAT y las oficinas
regionales da la institucitn.

i
|
\
\

Requisicitn

0% 0

0%

0%

0% o

15

Compra de bebidas hidratanles
para el personal que (rabaja
durante el Plan de Semana 2021
en el Castillo de San Felipe,

Requisicién

100% 0

0%

0%

100% |0

16

Desarrallar €l Plan de Prevencitn,
Segurided y Alencidn al Turista,
Semana Santa 2022,

Flan

100% 0

%

0%

100% (0

Informes de atencion a visitantes
en Semana Santa 2022,

i

Informe

100% 0

0%

0%

100% |0

Informe de la comision de
emergancia.

Variable

Informes

Reportes de incidentes.

Vartable

Informes

Informes  de
comisitnes.

supervisiones,

Gestionar pago por  senvicios
Gubernamenta'es de Fiscalizacidn

Variable

12

Informes

requisicion

33% 0

0%

0%

33% |0

Tramitar pago comisiones y gaslos
bancarics

Variable

requisiciones

Publicar en el Diario de

Cenlroamérica

Variatile

requisiciones

Gestlionar el pago por la impresion
de formas autorizadas  por;
Contraloria General de Cuentas
{tickels de ingreso a Castilo de
San Felipe de Lara, Libros de
Bances, Libros de  Actas,
Cheques).

Variable

requisiciones

Gestionar e! pago de impuestos,
derechos y fasas,

Varfable

requisiciones

Gesfionar el pago por membresia
anuyal de acceso a leyes
Tributarias y ofras normas {Infile).

requisicion

100% 0

0%

0%

100% @

Trasladar de oficie informacion
financiera para la Unidad de
Informacion Piblica.

12

Informes

108% il

0%

0%

13

108% [0

7/18

Informes de avances de prayecios
{Cobro Mercado de Aresanias y,
Museo de  Estanzuela e
implementacién de cabro a través
de banca en Castillo de San Felipe

de Lara).

Informas

0% Q

0%

0%
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bl xg; §
Aclualizacidn e implementacion de
g prucelzdimientos en I.as diferantes Variahle | Documento 0 0 0 o
secciones y  unidades  del
Departamenta Financiero.
SECCION DE COBROS
Tramitar, elaborar y enlregar Nimero de
1 [solvencias de page a empresas de| Varighle | solvencias 53 0 53 0
hospedale. entregadas
Calcular Intereses por mora en|
5 gustes de auditorias realizadas Variahle | Documents 3 0 ® "
por el Deparlamento de
Fiscalizacion.
3 Ez‘;";?{:mv:ﬁ::fc"“'e"“’s 98] Variable | Convenias 6 0 B 0
Netificar multas generadas por la Documento de
4 |Seccion de Registro y Verificacion| Variable . 625 0 625 0
L o Notificacion
de Servicios Turisticos.
Raalizar el cobro de infereses por Operacitn
5 |pago exlemporaneo del 10% sobre| Variable ¢ 76 1] 76 0
. registrada
hospegajs.
Enviar recibos para el pago del Registro de
6 |impuesto del 10%  sobre| Varable | cantfidad de 589 0 589 0
| __|hospadaje. hotefes
7 Variable | TS 14049 0 40,120 0
ingraso adultos
H——{Administrar la venta de fickets de —
8 [ingresc al Caslillo San Felipe de Variable 'Tlckels.d © 34,630 0 34,630 0
Lara, ingresa nifios
Tickets de
] Variable ingreso 5460 1 5,460 0
exlranjeros
Elaborar informes del frastado de
10 [Ingresos percibidos en el Castillo] Variable Informe i7 0 77 0
de San Felipe de Lara.
Trasladar informacién solicilada a
11 (través de la Unidad de Acceso ala| Variable | Documento 4 1] 4 0
informacitn Plblica.
Esmitir Informe mensual de ingresos
por 10% de hospedzje, impuesio
12 |de salida del pais via aérea y| 12 Infarma 4 3% H 0% 0% 4 3% [0
maritima, Ingresos al Castille de
San Felipe de Lara y otros.
Depurar la carlera y enviar notas
de cobros a establecimientos )
13 Morosos en el pago del 10% de Variable Envios 3 0 H 0
ilmguesto de Hospedale.
Afender fos requerimientos por
14 [parte de la Auditoria Interna y/o| Variable | Documento § 0 5 [
Contraloria General de Cuentas,
SECCICN DE CAJA
Realizar el pago a proveedores y
empleados de la Institucion, a . Chaaue emitido
! través de acreditamiento ylo Variable pago realizado 613 0 613 0
cheque.
Atender los requenimientos de)
documentacion de ingresos Documentos
2 |egresos que solicite Contraloria| Variable entregados b4l 0 21 0
Genaral de Cuentas y Audioria
Interna,
Reslizar Ja rendicién de formas Constancia de " o
3 utilizadas por medio eleclronico. 12 rendicién ¢ 3% 0 0% U 4 B
4 Operar [a Qaja Fiscal y la rendicidn Varigble | Recibo emitido 4 0 4 0
correspendiente.
Generar reportes de  tesoreria Reporte
5 |conforme requerimientos| Variable eleckbnica 4 0 4 /.-D\
especificos. ~ '_('EW LTEmy
(=] ct‘é
=
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Realizar iranmi Tramites
i dIVIS.aEi para viaticos ¥ fondos par| Variable realizados 0 o} bl 0 D
comisiones en el exterior,
Realizar framife de devolucién de ,
7 |divisas de viadticos y fondos en| Variable Tré.mues 0 0 0 0 0
\ realizados
avance al exleriar.
Enviar oficios a  enlidades
8 |bancarias por las lrensferencias| Variable Envios 39 0 9 3 0
realizadas.
9 |Recepcipnar ingresos varios. Variable | Operaciones 993 1] ] 993 1]
SECCION DE COMPRAS
GUATECOMPRAS [publicaciones}
Consalidar el Plan de Compras,
5U5 Teprogramaciones ¥ . )
1 publicacin en o portal Variable | Expediente 110 0 0 0 o
Guatecompras.
Qrclen de compra, COM-DEV 0 CYD;
1 |Compras de baja cuantia. Variable | Expediente 430 0 0 420 0
g |Comeres directas can - ofertef e | Expediente | 99 0 0 9 0
electronica.
3 |Compras por cetizacion. Variable | Expediente 4 b 0 4 0
4 |Compras por licitacion publica. Variable | Expediente 1 L 0 1 0
Compras par adquisicion directa en : .
5 ausencia de ofertas, Variable | Expediente 6 0 0 6 0
6 |Compras por subasta inversa. Variable | Expediente 0 0 ] 0 0
7 |Arrendamientos Variable | Expediente 92 0 0 92 0
Contratacion de servicios técnicos ; .
8 y profesionales, Variable | Expediente 137 0 4 137 0
Negaciaciones  entra  entidades . .
9 piblicas. Variable | Expediente § 0 0 6 0
10 |Servicios basicos y ofros. Variahle | Expediente 55 0 0 55 0
Atander los requerimientos de
documentacién que solicite la .
n Coniraloria General de Cuentas y Variable | - Documento 0 0 0 0 0
Audiloria Intemna.
Recopilar y frasladar la informacitn|
pliblica de oficio yfo solicitudes de .
12 Informacién a la Unidad de Acceso Variable | - Documento 8 0 0 3 0
2 la Informacion Pablica.
FONDOS ROTATIVOS
Consfitucibn del Fondo Rotativo QOperacion
! |Insliluciona|. ! sistema ! 100% 0 0% 0 0% 1 100% Jo
Constitugién de fonde  rofativo Operacion .
2 especifico de vidticos al interior ! sislema ! 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Consfitucion de fondo rotalive Oneracian
3 lespecifico  del  departamenta] 1 s'?stema 1 100% 0 0% 0 0% 1 190% [0
Administrativo.
Constitucion de fondos fijos (cajas Opearacidn N N .
4 chicas), 3 sistema 3 100% 0 0% 0 0% 3 100% [0
Liquidacién  del Fonde Rotativo Operacion
5 |institucions. 1 sistema 0 % 0 b 0 0% 0 0% |0
Realizar el pago a proveedoras par . o
& 105 MENOrES. Variable |Cheque emitido 118 0 0 118 0
Tramitar reposicion del Fondo .
7 Rotativo Institucional. Variable | Documento 27 0 b i 0
Afender los  requerimientos  por
8 |parte de la Audiloria Intema y/o| Variable | Documanto 1 0 0 1 0
Conlraloria General de Cuentas.
FONDOS ROTATIVO INTERNC (Visticos}
Nimero de cheques emitidos por el
1 |fondo rolativo interno de vidticos al| Variable Cheques 626 0 ° 626 0
interior
Raposicicnes de! Fondo Rolativo . . L
o110,
2 de Viticos Variable | Reposiciones 17 0 4 17 T e
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ps requerimientos  por

3 |parte de la Auditoria Interna ylo| Variable | Documento 4 ] 1] 4 0

Contraloria General de Cuentas.

Nimero de cheques emitidos por €l

4 |fondo retaliva intemno de vidlicos all Variable | Cheques n ] 0 22 0

Galgrior

Reposiciones del Fondo Retativo

de Viticos exterior

SECCION DE PRESUPUESTO

1 |Preparar cierre presupuestario. 1 Cierre 0 0% L] 0% 0 0% 0 0% (0
Elaborar informe anual de rendicion
2 |de cuentas del ejercicio fiseal 1 Informe 1 100% {0 0% 0 0% 1 100% [0
| lanferior.

Elaborar y presentar Anteproyecio
3 |del Presupuesto para el efercicio 1 Anteproyecto 0 0% 0 0% 0 0% 0 % |0
fiscal 2023.

Ejecular en SIGES el ingreso de
4 |informacién mensual sobre metas| 12 Informes 4 33% 0 0% 0 0% 4 33% (0
finales de produccion de! INGUAT.

Variable | Reposiciones 4 0 0 4 0

Elaborar presentacion de informes
de gaslion (reperles SICCIN).

Traslado de informe cualrimesiral
de los clasificadores tematicos
género-poblacion beneficiada
{SEPREM, SEGEPLAN, Congreso)
de la Replblica, Contraloria
General da Cuentas).
Ejecutar en SIGES Y SICOIN,
medificaciones presupuesiarias.
Trasladar reporte de Ejecucion
Anglitica Cualrimestral {Centralorla
General de Cuentas, Congreso y
Contabilidad de! Estaco),

Atender los requerimigntos de
documentacion que  solicite 3
Contraloria General de Cuenfas y
Auditoria Inferna.
Emisibn  da  constancia  de
asignacion  presupuestaria para
adquisicion ~ de bienes o
contratacion de servicios, €n sus
diferenies modalidades, conforme,
la teqislacion vigente.
Creacion y envio de pre-trdenes
en sislema SIGES.
SECCION DE CONTABILIDAD

i Preparar cierre  contable ¥

presupuestarig,
Elaborar  informe  anual de

rendicién de cuentas del ejercicio
2 |fiscal anterior  (Ministeio de 1 Informes 1 100% ¢ 0% 0 0% 1 100% |0
Finanzas y Contralorla General de
Cuentas).

Presentar  estados  financieros
correspandiente al sjercicio fiscal
anterior {Publicacidn en Diarip de

Centro América)
Registrar CUR Contable de las : Canlidad de
Variable

diferentes operaciones a realizar, CUR contable 2% b 0 2% 0
Registrar CUR de los Ingresos que Cantidad de 0 o g5 0

percibe |a Institucién. Variable CUR ingreso %
i S tY Y Dk
WELTEA
TR ,5,20‘\
o

3 Informes t 33% 0 0% ¢ 0% 1 33% (0

3 Documento 1 3% 0 0% 0 0% 1 33% |0

Variable | Modificaciones 2 0 0 2 0

3 Informes 1 3% ¢ 0% 0 0% 1 33% |0

Variable Oficios 9 0 0 9 0

Variable | Documentos 8 0 ] 8 D

Variable | Documentos 430 1] 0 430 0

1 Informes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% (0

1 Infarmes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0

6 |Registrar CUR de egresos (gasto).| Variable CUR emilido 601 0 0
ot

de devengado
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Aprobar la soliciiud de pago por| N
7 |reposicien de  Fondo  Rotativo| Variatte | C2i0Ade |y 0 0 5 0
S reposicienes
Institucional.
Elaborar la  conciliacion  de| Conciliacitn de
8 |impuestos refenidos de IVAe ISRal 12 fmpuesto 5 42% 0 0% 0 0% 5 42% o
pagar. refenido
9 |Declaracién anual de ESR. 1 Declaracidn 1 100% 0 0% 0 1% 1 100% [0
Emitir gertificacion de rescluciones,
10 [de gobro de impuesto 10%| Variable | Certificaciones 504 0% 0 0% 0 0% 504 0% |0
hospedale.
Elaborar conciliaciones bancarias
11 |de cuenfas monetarias de la| 204 | Conciliaciones 64 3% 1 0% 0 0% 64 % |0
Insfitucidn.
Elaborar  Informe  anual  del
Inventarioc de bienes de la
12 |Institucién y presentarlo & I3 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [0
Direccion de  Contabilidad el
Esladp.
Cantidad de

Elaborar Informes del registro de

13 bienes en el SICOIN {inventario). Variable b-a'enes 25 0% 0 0% ¢ 0% 25 0% |o
regstrarios
Depuracién & incorporacion  de
14 |bienes al modulo de inventarios del] 12 Informe: 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
SICOIN.
Alender [os requerimisntos de
15 Gocumantacitn que  soficite 12 Variable | Decumentos 7 % 0 0% 0 0% 7 0% |0

Contraloria General de Cuentas y
Auditoria Inler

Particip:
relacionados con la Actualizacion
del Plan de Clasificecion de )
1 Pussics,  Admimistacion  de 5 Instrumentos | En procesa 0 0% 0 0% En proceso 0% (o0

Balerios y  Evaluacion  del

Desempefio.
g |Pesarmollr progiamas Gulrales Y| 4y | actiidedes | 2 | 4% 0 0% 0 0% 2 1% [o
sociales.
Licitacidn / Pendiente aprobacitn de
3 1 prendaf. de i 0% 0 0% 0 0% 0 0% bases de liciaion.
—1 Coordinar la dotacion de uniformes. V?St'r
Pedido de Pendiente aprobacian de
4 1 compral 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% lbases de ftacion,
calzado
SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Reclutar y Seleccionar persanal . .
1 para las diferentas unidades. Variable | Candidatos 43 0% 0 0% 0 0% 43 0% |o
p [folcar & interpretar prusbas| o 1 iome 07 | o 0 % 0 % 107 0% |o

psicométricas v generar informes.

Definicion de perfiles, publicagion
3 |de  convocalorias Internas,| Variable | Convocatoria 2 0% ] 0% 0 0% 2 0% |0
realizacion de pruebas, entre otros.

Evaluar a fodo el personal por|
4 |cantrate 022 y elaborar el| Varable | Evaluacion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |a
diagnostico.

ACCIONES DE PERSONAL

Eiaboracior  de  nombramientos
para personal 011 "Personal
Permanente” y contratos de trabajo
para el personal con cargo al

1 . . 300 Documento 241 80% 0 0% 0 0% 241 80% (0
renglon 022 “Personal  par
Contrata”. Y cumplir con los avisos
correspondientes ante la
Contraloria Genetal dg Cuendas.
2 |Nomina de salarios 12 Némina 4 33% 0 0% 4 0% 4 33% [0
3 |Mémina de iempa extraordinario 12 Ntmina 3 25% 0 0% 0 0% 3 2BREMALTE
D AT &
[0S %)
o o‘fi\
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4 0 ] 0 0 0%
5 |Nomina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 1%
6 |Nomina de bonificacion anual 1 Nomina 0 0% ] 0% 0 0% 0 0% [0
7 |Némina de bonificacion vacacionat 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
8 |Nomina de aguinalda 1 Noémina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
9 |Némina de bono escolar 1 Nomina 1 100% 0 1% 0 0% 1 100% [0
10 |Némina de bong de transporte 2 Némina ] 0% 0 0% [H 0% 0 0% |0
11 [Némina de bono médico 2 Némina i 0% 0 0% L1} 0% 0 0% |o
12 ggg“’a’"‘s con cargo al renglon Nérmina 4 | 0 % 9 0% 4 3% [o

Control de asistencia del personal

en el edificic central, Aercpuerto

Internacional la Aurora, Mercado

de Artesanias, Oficinas Regionzles|

y Subregionales y/o da informacian

ubicadas en La Antigua Guatemala,

Panajachel, Museo de
13 |Paleontologia y Arqueoiogia Tng. e | Repore 3| 0% 9 0% 0 0% 3 0% [o

Roberto  Woolfolk  Saravia® en
Estanzuela,  Zacapa,  Pelén,
Aeropuerto Munda Maya en Patén,
Caslilo de San Felpe de Lara,
Centro Recrealivo de Trabajadores
del INGUAT, Quetzallenango,
Coban, Chigquimula ¥y
Chichicastenangg.

Revisar que las amonestaciones al
persanal estén apegadas  al
14 |Reglamento Interno de Labores of Variable | Revisiones 0 0% 0 0% 0 % 1] 0% |0
al Pacio Colectivo de Condiciones
de Trabajo, como corresponda.

Programar el gasto del personal
con cargo al rengliin

15 |presupuestario 022 "Personal por| Varable | Programacion 1 0% 0 % 0 0% 1 0% Sé programd por
i A Q27,111,79462
Contrato” para cada ejercicio fiscal
ara gl 2022
Programar el gasto del personal
con cargo al rengldn s 5
16 |presupuestaric 022 "Personal por| Variable | Programacion 1 0% )] 0% 0 0% 1 0% Q;??fl;a;ga ;;r
Coniralo” para cada sjercicio fiscal e
para al 2023
Programar  ylo reprogramar el
gaslo de los servicios con cargo al ) . Se programé por
7 renglan 029 "Otras remuneracicnes Variahle | Programacitn L 0% 0 0% 0 0% ! 0% Q6,480,000.00
de persenal temporal” para el 2022
Programar yio reprogramar el
gasto de los servicios con cargo al . .. " . o o, |5 programé per
18 renglén 023 "Otras remuneraciones Variable | Programacién 1 0% 0 0% 4 0% 1 0% 06,480,000.00

de personal temporal” para el 2023

Integrar expedientes, de persenal
que ha dado par terminada su
relacion laborar con el INGUAT,
19 |por  renuncia,  destifucion  of Variable | Expedientes 42 0% 0 0% 4 0% 42 0% |0
ferminacion del contrato de frabajo
para pago de indemnizacién y
restaciones. e TN

WO

)\ [¥
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Contraloria General de Cuentas,
Congreso de la Repiblica y otras
Instituciones, que ingresan a través
20 |de fa Unidad de Informacion| Variable |Requerimientos 6 0% H 0% 0 0% 8 0% |0
Piblica, ¢l Despacho Superior,
Direccidin Administrativa Financiara
0 el Departamento de Recursos
Humanos.
SECCION DE CAPACITACION
17 Cursos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Variable | S0re08 B | 0% 0 % 0 % 18 0% |o
T gratuifos
1 Capacitacion orientada a
conocimientos administratives
Variatfe | o de wm | oo 0 0% 0 0% 391 0% [o
parlicipanies
Variable Mujeres 218 56% 0 0% 0 0% 218 56% [0
Variable | Hombres 172 4% 0 0% 0 1% 172 4% [0
2 |Diplomado de gerencia piblica 1 Modulos 0 % 0 0% 0 0% L] 0% (0
3 [Cursa deinglés 1 Modulos 0 0% ¢ 0% 1] 0% 0 0% [0
] Cursos 0 0% 0 0% 1] 0% 0 % [a
4 |Cepasitasion orientada 2 Variable | " 08 0 0% 0 0% 0 0% 0 o o
habilidades y/o destrezas _participantes
Varigbla Mujeras 0 0% 0 1% 0 0% 0 0% |o
Variable |  Hombres L] 0% 0 0% ] 0% 0 0% |o
4 Cursos 1 25% 0 0% 0 0% 1 25% o
No. de
Vari "
5 |Capacitacion crientada a actitudes ariebie parlicipanies Z % 0 0% 0 b z 0% 10
Variable Mujeres 18 0% 0 0% 0 0% 18 0% |0
Variable | Hombres 9 0% 4 0% 0 0% k] 0% |0
Programa de induccién general
parael personal de nuevo ingreso, : 5
§ si como para pessonal que fa sido Variable Talleres [ 0% 0 0% 0 0% 8 0% |0
ascendido.
7 g:‘f:gfa‘ggn de Necasidades 0l ¢ | pivssicn | 0 | % 0 % 0 0% 0 0 [EnBroceso de fima de
Realizacion de actividades que
fortalezcan Ta aplicacion de los| ,, . - " "
8 esténdares y valores de la Variable Aclividad 1 0% 0 0% 0 0% 1 0% (0
institucien.
9 |Boletines da Recursos Humanos. 4 Boletines 1 25% 0 0% i3 0% 1 25% (0
10 Elabor.ar un estudio del Clima 1 Diagndstico y 0 0% 0 0% 0 % 0 0% |o
Qrganizacional Propuesta
CLINICA MEDICA
g [Mencion meédica a 18| yoiae | Personas 523 0% 0 0% i 0% 523 0% o
trabajadores,
p [Mencién cdonloldgica @ 10| oo | personas 1% | 0% 0 0% 0 0% 3 o o
frabajadores y familiares directos.
3 Alenc_ic'm ofteimslégica & - los Varighle | Reportes 2 0% 0 0% il 0% 2 0%
frabajadores
13/18 Abril 2022 Lic. Julio Herrtdn Qliva Judrez
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Jornadas madicas B Infarmes H 0
5 [Jomadas odontoldgicas § Informes 0 0% 1 0% 0 0% 0 0% [0
§ [Jornadas de salud 2 Informes 0 0% {0 0% 0 0% 0 0% [0
Adquirir  medicamenlos para el -
- L \ Solicliud de .
7 |abastecimiznto de las clinicas] Variable 0 0% bl 0% 0 0% 0 0% |0
L compras
medicas
Realizar requisiciones para Gliles . Solicitud de
8 menores médico quirirgices Variable Compras 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Proporcionar  al  trabgjador el
servicio de segurc de vida, gasios . - o
9 médics y por accidentes & ravés Variable | Requisiciones 3 0% 0 % 0 0% 3 0% [0
de la poliza de sequros
Gestionar los Assit card, para
10 |viajes al exterior por comision| 12 | Ordende pago i3 0% 0 0% 4 0% 0 0% |o
oficial
Realizar inventarios . o
11 {medicamentos y botlgulny 12 Inventarios 5 42% ] 0% {0 0% 5 42% |0
12 |Informe de los inventarios 12 Inventarias 5 42% 0 0% 0 0% 5 42% |0
Jomnadas en e! Castillo de San
3 Felipa da Lara, en Livingston Jzabal 2 domadas 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Actualizacion de Prolocolos ante la
14 pandemia de COVID-19 2 Protocolos 1 50% 0 0% 0 0% 1 50% |o
Acciones para evitar en contagio 12 Informes 5 49 0 0% 0 % 5 am o

NE O
Recibir y tramitar s
acceso de inforacion para que la
misma sea enfregada a tiempo,
con procedimientos  sencillos ¥
eficientes de acuerdo a lz Ley de
Acceso ala Informacién.

Generar la  documentacién  del
{ramite de Informacién y coordinar
fodo el proceso de obiencidn y . o "
entrega  de  la  informacin 240 Resolucion L % 0 0% 0 0% gl 30% [o
soficitada. Si procede  solicitar| .
prorroga al fiempo de respuesta.

de la COVID-19
=

240 Solicitud 91 38% ! 0% 0 0% 91 38% 10

3 Confrol en base a los mecanismos

procedimentales intemas varigble | Dacumento 4 0% ] 0% 0 0% 4 % |0

Verificar que la informacion que
generan las diferentes unidades
administrativas de la institucion v,
4 |que es entregada por la Unidad de| variable | Documento ]| 0% 0 0% il 0% 91 0% J0
Informacién Publica, garantice Ia
proteccion de los datos personales,
da acuerdo a la normativa vigente.

Archivo: Administrar el manejo |
conservacion de la informacian
5 |proporcicnada por la Unidad de| variable | Documento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |¢

Informacién Poblica trasladandola
|a formato digital.
ectuar |a aclualizacion mensual

en e! pertal de transparencia, con la
informacian proporcionada por las|

distintas secciones ¥
g [departamentos de la insttuclinl 4, | poyiagen | 4 | 3% 0 0% 0 0% 4 % o
para que pueda ser consultada
directamente por las personas
interesadas conforme lo determina
la normaliva para este ejercicio
Jm. SEEMPLTER
z
i
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Solicitar lainformacién obfigatoria a
los deparlamerios y secciones
correspondientes, de conformidad
con la Ley de Acceso a fa
Informacion Pitblica, y Ia Ley del
Presupuesto General de Ingresos y
Egresos  del Estade para el
ejercicio fiscal vigente.

Documento

33% 0

0%

0%

4 33% (0

Presentar al Procurador de fos
Derechos Humanos durante el mes
de septiembre, un informe
prefiminar por escrifo
8 |correspondiente al periodo de 01
de enero al 08 de septiembre del
afio en curso, .de acuerdo al
Articulo 48 de la Ley de Acceso a

Informa

0% 0

0%

%

0 0% |0

lla Informagitn Pidlica

Presentar al Procurador de los
Derechos Humanos un informe por,
gsorite  correspondiente al  afio
anterior, de acuerdo al Articulo 48
de Ja ley de Acceso a la
Informacion Pablica.

Informe

100% il

0%

0%

1 100% |0

Presenter mensuaimente a Ja
iefatura Inmediata superior, fos
informes de la  Unidad de
Informacion  Piblica, scbre el

scalizaciones a
contribuyentes a nivel nacional que
perciben del impuesto del 10%

informe

33% 0

0%

0%

4 33% [0

i i i 0 0,
sabre hospedaie correspondiento a 180  |Fiscalizaciones 60 33% i} 0% 0% 60 33% |0
los periodos no prescritos o por
1 |preserbir,
Realizar fiscalizaciones a fineas
adreas por el Impuesto por Salida
Aérea del Pals, correspondiente a 5 Fiscalizaciones 2 40% 0 0% 0% 2 40% [o
los periodos no prescritos o por
prescribir,
Elaborar  nombramientos a
fiscalizadores y estos los avisos o
requerimientos de la informacion Norbramiento .
2 conlable a los contribuyentes 185 5 4 A 0 o % “ 2% (0
responsables de la percepcion del
impuesto del 16%.
3 |Realizar informes de fiscalizacton, 185 Informes 38 21% 1] 0% 0% 38 21% |0
. brami
4 |Realizar  presencias  fiscales| variable o r:mlento 0 % 0 0% 0% 0 0% {o
sorpresivas a los eslablecimientos
5 |de hospedaje con e! fin de constar| variable | Presencias 0 0% 0 0% 0% 0 0% |o
el correcto y oportuno fraslado del
6 [impussto del 10% sobre hospedale | yariahle |  Informes 0 0% 0 0% 0% 0 0% o
7 |Gestonar laaulerizecion del e | Resolugion | 10 | 0% 0 0% 0% 1 @ fo
resoluciones.
Afender consultas a empresarios|
8 holele{?s sobre el lcalculo. variable Constfllas 43 % 0 % o 43 % o
retencién v fraslado del impuesto atendidas
del 10% sobre hespedale.
g Elaboracion de informes para la 12 Informes g 75% 0 % 0%
DAF
o)
ZH
o Ln
H =
=)
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10

Talleres presenciales y virtuales
de cultura tributaria, impartidos a
propietarios ¥y personal
administrativa de establecimientos
de hospedaje de los diferentes

departamentos del pais.

Capacitacionas

5% 0

0%

0%

25%

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

Smin;
honorarios.

Variabla

Procedimiento

Documantos

0% 0

0%

0%

2

0%

Viaticos al interior y exierior del
pals.

Variable

Decumentos

595

595

Viaticos liquidacion al interior y al
exterior del pais.

Variable

Documentos

481

451

Liguidaciones  y  prestaciones
laborales de personal que ya no

Variahle

Documentos

46

48

labora para INGUAT.

Pianilas para reintegro de caja

chica, pago a proveedores v
liguidacion de vales

Variable

Dozumentos

152

192

Liquidaciones de fendos en avance
al inericr y exterior.

Variable

Documentos

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

ariable

Documento

_[revision de dosume

Realizar consultas  con  ofras
unidades administrativas de esta
institucian durante el procese de

WA IN]

Variable

Documentos

Asesorar en temas legales al
Director General y Subdirector
General.

Variable

Documento

1 |Auditorias Financieras Variable Infom?es'de

Auditoria
2 |Auditorias de Cumplimiente Variable Infornjes'de 1
. Auditoria

60

Insitucidn,

Brindar asesaria juridica a todas
las direcciores y departamentos
del INGUAT.

Variable

Documento

86

86

Emitir Opinicnes Juridicas
solicitadas por los Daspachos
Superiores, Direccicnes,
Departamentos y Secciones de a|

Variable

Dacumento

Evacuar gonsultas y dictamenes
legales, sobre cualquier asunto de

Variable

Documente

interés para el INGUAT.
Asesorar y participar en mesas de|

{rabajo para analizar anteproyectos
de actualizacién y modificacion de
la Ley Orgénica del INGUAT y ofra
legislacién  relacionada con el
furismo.

Variable

Documanto

32

32

Asesorar @ las Direcciones y
Departamentos de INGUAT en Ia
redaccion de anteproyectos de
leyes y teglamentos.

Variable

Documento

Elaborar contratos administrativos.

Variable

Documento

102

16/18
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cuando proceda a los acuerdos de
Direccién General que frasladan
los departamentos del INGUAT.

Variable

Documento

146

Aralizar, revisar y cuando procedal
dar el wislo bueno con |la
elzboracidn a los Convenios de
Cooperacion [nterinstitucional que
se suscriban con INGUAT y que
frasladen los departamentos de [a
Institucion.

Variable

Documento

Elaborar demandas yfo denuncias
¥y presentarlas en asunlos litigicsos
del INGUAT.

Variable

Documenta

172

172

Dar  seguimiento a procesos
judiciales en los cuales el INGUAT
sed parle (¢vacuar audiencias,
realizar memoriales,  procurar|
casos, pagos de requerimientos
otros}.

Variable

Documento

365

365

12

Afender las  solicitudes  de
exoneracién de impuesto de salida
Vvia @érea, presentadas por [as
instituciones que estin exentas de
conformidad con la ley.

Variable

Documento

17

Atender las  soliciludes de
exoneracian de impuesto del 10%
sobre hospedaje, presentadas por,
las instituciones que estan exentas
de conformidad con Ja lsy.

Variable

Documento

7%

72

14

15

Dar seguimiento a los procescs
penales en los cuales e INGUAT|
interviene.

Variable

Documenlo

Elabarar resoluciones de
aprobacién  y  rescision  de
contratos.

Variable

Documenta

85

65

Y
o

Enviar copias de confraios y
resolucidn  de  aprobacion  yfo
rescision, si fuere el caso, a la
unidad interesada y ofras jefaturas
del INGUAT.

Variable

Documento

4170

4170

17

Andlisis, revision y aprobacién def
las Bases de Cofizacion ylo
Licitacién.

Variable

Dacumento

3

3

Formular avises de efaboracion de
conftralos, los cuales se faccionan
en este Deparlamento, con copla
respectiva a la Unidad de Contratos
de la Contraloria de Cuentas.

Variable

Documento

87

87

Almentar la base de datos de
contratos para enviar a la Unidad
de Accese a la [nformacion, asi
como olra informacion  yio
docurnentes requeridos par dicha
unidad.

Variable

Documento

105

105

20

Legafizar firmas y decumentos,
oficiales solicitades por Direceian
General , Departamento
Adminisiraliva ¥ Departamento de
Recursos Humanos de INGUAT.

Variable

Documento

109

109

2

iy

Certificar documentos a solicitud de

la parte interesada,

Variable

Decumento

U
A NTYES
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2

L]

renavacion ge marcas a nombre de;
INGUAT.

Variable

Documento

23

Nembramiento por comision en ef
exterior de la Republica en
representacion de INGUAT (Viatico
Exterior).

Variable

Dotumento

2

=~

Nombramiento por comisiones de|
trabajo en el interor de la
Repablica (Viatico Interior}, asi
comg asistir a reuniones de trabajo
en representacion de INGUAT.

Variatle

Documenlo

P

Sustanciar el tframite de los
recursos  de  revocaloria
reposicidn interpuestos en contra
de las resoluciones emitidas por,
los jefes de departamento y
Director General del INGUAT.

Variable

Documento

12

2

-+

Asescria para llevar a cabo las
intervenciones ordenadas por juez,
competente anta los
establecimientos e hospedaje de
toda la Reptiblica, con el objeto de
recuperar Ja carlera vencida afavor|
de INGUAT (Pago por Impuesto del
10% sobre Hospedaje).

Variable

Diligencias
judiciales

26

Alimentar la base de datos de los

Variable

Documento

330

27 |procesos  administrativos  y
judiciales.
Elaborar diclamenes que se

deriven de  procedimientos
administalivos sancionalerios que
se framitan ¢n el Departamento de
Fomento Turistico.

Variable

Documento

200

2

o

Elaborar resolucicnes que se
deriven  de  procedimientos|
administrativos sancionatorios que
se tramitan en ¢! Departamento de
Fomenta Turistice.

Variable

Documenta

254
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