Y

GOBIERNO ¢ INSTITUTO AN
GUATEMALA | CUATEMALTECO INGUAT
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEL DE TURISMO N o )

Instituto Guatemalteco de Turismo

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MEMORANDO No. 407-2022-DAF

A: Lic. Juan Carlos Gonzalez
Jefe de la Unidad de Informacién Publica

DE: Lic. Julio Qliva
Director Administrativo Financiero!

IE
ASUNTO: MATRICES DE AVANCE DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, CORRESPO
MES DE MAYO DE 2022 et

FECHA: Guatemala, 14 de junio de 2022

Por este medio se traslada [as matrices de Avance del Plan Operativo de las direcciones
Administrativa Financiera, Mercadeo y Desarrollo del Producto Turistico, correspondiente al
mes de mayo de 2022, para que de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica se
publique en el portal de esta institucién.

Atentamente,

HSTITUTO GUATEMALTECO OF TURISMOI
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

m]f;‘lr—\ni—\m

N “ 15 Jul 2022

HORA ”?"15 FIRMA

/ider

7% avenida 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala
Teléfonos: 2290-2800

www.inguat.gob.gt Slganos en: n a a

winguat  @inguatprense  dinguast.qoh  cemuaicioninguat



Actividades Centrales

Actividades Centrales

Ifrmescuairies e gestion . L Enera: Infarme 3er
1 para SEGEPLAN, 3 informes 3% 1 3% 0 0% 2 67% custimests 2021,
Participar en diferentes reuniones,
2 [como mesas, Direccion, GABECO,| Variable | Reuniones 16 7 0 23 0
elc
Ceordinar con fas jefaturas de
Direccion, la inlegraciin de la
3 Memeria de Labores In.l":hlucmnal 1 memeni 100% 0 0% 0 0% 1 100% o
2021; para que a fravés de [a]
Direccion General, se traslade al
Ministerip de Economia,
Ensro: Avances de metas
Coordinar con las jefaluras de de la Politica General de
Direccidn, la  integracion  de Gobiemo 2020-2024, aiia
Informes de Geslion; para que a 2021
4 |través de la Direccin General, se| variable informes 4 0 0 4 Febrero: informe MINFIN,
trastaden a las  instancias Circular bonos del tesoro.
requeridas. (Informe presidencial, g‘g”\"g;;gcxgs_‘larcr'ad"
o ahli 1 I 3). . ROME Informe
paliticas pablicas, entre otros) SINACID.
Plan Operalivo Anual 2022
Emitir oficios, reuniones de trabajo
con las jefaturas de esta direccidn
y jefaluras de fa Direccién de
Mercades y  Desarollo  del| variable | Documento(s) 1 0 0 1 0
Producto Turistico para realizar las
medificaciones o gjusies a la
planificacién operativa.
5 |Reuniones comisi6n POA. variable reuniones 2 0 0 2 0
Realizar  presentaciones all o | Dogumento (s) 1 g 0 1 0
despacho superior.
Madificaciones. variable | documento 1 0 b 1 0
Deﬁnllr lfnrmalos a utilizar para el variable Formalos 1 0 g 13 0
sequimients anual,
Informe mensual de avance del
Programa de Actividades| 12 Matrices 4 33% 1 8% 0 0% 5 2% 10
Centrales.
Matriz tipa seméaforo variable Malrices 0 0 0 ] 0
Plan Operativo Anual y Multianual 2023-2027
Llevar a cabo las acciones pravias
a la planificacion, participacion en
reuniones de lrabajo con Ia .
6 SEGEPLAN y [Direccitn de variable | Documenta(s} 4 i} 0 4 0
Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Pablicas.
Reuniones comisién POA, variable | reuniones 4 0 0 4 0
Presentacién del Plan Operativo o o 0 % 1 100% |0
Anual y Multiznal 2093-2027 ! Plan 100% 0 ’“
Abril: MP-DA-03 v2,
. Procedimiento para el
. Procedimientos N
. - trel de d tiv
7 |Brindar apoyo técrico para la| Y@TER | oo bedas 1 0 Y 1 glJeth'ani:usi‘paw 05
elaboracion y aclualizacion de los comunicacion movil
L procedimientos. .
Reunicnes de
8 variable | procedimienlos 2 10 0 12 [
N procesa
§ |Plan de frabajo 2022 de la DAF variable | Documento(s) 1 1] 0 1 I
<EMALTE
?\;\Q\STRAT /{C/\O
s o]
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Prastar servicio de telefonia mdvil,
fija e intemet mensualmente al
edificio cenfral del INGUAT,
delegaciones nacionales, oficinas
regionales y subregicnales,

12

Eventos de
pago

3¥% 1

8%

0%

42%

Servicio de cable para el edificie
central de INGUAT.

12

Eventos de
pago

33% 1

8%

0%

42%

Proporcionar el servicio de traslado
da sobres {mensajeria externa) ala
Institucion.

12

Eventlos de
bago

3% 1

8%

0%

42%

Brindar el servicio de traslado de
paquetes y cajas {fleles) a la
Institucidn,

12

Eventos de
paga

8% 0

0%

0%

8%

Programar acciones para adecuar
gspacios  fisicos, insumos  y
actividades

Reunitn y
seguimiento

0% 0

0%

0%

0%

Prestar el servicio de planta
felefdnica a  la  Institucion,
mejorando la comunicacidn inferna
¥ externa.

12

Eventos dg
pago

0% 0

0%

0%

D%

Administrar los  seguros en los
ramos de: vehiculos automotores

Requisicion

100% 0

0%

%

100%

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

Requisicién

100% 0

0%

0%

100%

Seguro para equipo electrénico de
la inslitucibn.

Requisicién

100% 0

0%

100%

=
o~

Seguro  para nave maritima)
{Lancha en el Castillo 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%

12

Brindar servicio de ceniros de
impresion v copiado a las unidades
administrativas cel edificio central
del INGUAT y delegacicnes
nacionales, oficinas regionales y
subragionales del INGUAT.

Eventos de
pago

33% 1

8%

0%

42%

13

Proporcionar el servicio  de
seguridad 4 la Seccion de Caja
mediante [a renta de equipo de
intrusién,

Eventos de
pago

2% 0

0%

0%

25%

14

Atender comisiones en el interior
del pais  para  verificar
infraestruclura de dependencias del
INGUAT y darles manfenimiento
{vidlicos en el interior).

Variable

Reguisicion

15

Prestar el servicio de traslado de
personas selicitado por enrfidades
externas para  actividades
relacionadas al furismo,

Variable

Requisicion

16

Coordinar el proceso  de
elaboracion de expedienies de
pago de arendamientos de
Oficinas  Regionales y  Sub
Regionales, ubicadas en Pelén,
Quetzaltenango, — Sacatepéquez,

Sololé, Alta Verapaz e lzabal.

12

Eventos de
pago

25% 1

B%
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Realizar compras emergentes de

blenes ¥ SENVicios del
Departamento Administrativo,

12

Informes

3% 1

%%

0%

42%

18

Administrar el Mercade de
Artesanias, Museo de
Palecnfologia vy Arqueologial
Roberto  Woolfolk  Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castilo de

San Felipe de Lara en |zabal,

3

Informes

12

33% 3

8%

0%

42%

18

Proyeclo  de  reciclaie ¥
sostenibilidad de insumos dentro
del INGUAT.

Proyecto

0% i

0%

0%

0%

2

=]

Publicar evento de [icitacion en el
Diario Centroamérica cumpliendo,
con lo estipulado en la Ley de
Contrataciones del Estado,

Requisician

100% 0

0%

0%

100%

2

=

Brindar el servicio de sanitarios a
los  furistas  nacionales ¥
exiranjeros que circulardn por las
distintas carreteras del pals en la
Semana Santa 2022.

Requisicién

0% 0

0%

0%

0%

22

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

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

2

3

Reimprasion de cupones
canjeables por combustible que
superen un afio desde su imprasién
para abaslecer de combustible los
vehiculos propiedad de a
Institucidn.

Requisicion

0% 0

%

0%

0%

24

Compra de dfiles de oficina a las
distintas unidades adminisirativas
que conforman la Insfitucidn.

25

Requisicién

25% 0

0%

0%

25%

Compra de felevisores a las
distintas unidades administrafivas
que conforman la Institucion.

2%

Reguisicion

0% 1

50%

0%

100%

Compra de fintas a las disfintas|
unidades  administrativas  que
conforman el INGUAT para el use
de los selios institucionales.

27

Requisicién

0% 0

0%

0%

0%

Pago anual por la renta del Centro)
Recreafivo para los Trabajadores|
de INGUAT-CRI.

Requisicion

D% 0

0%

0%

0%

28

Prestar el servicio de empastado
de documentos oficiales  del
INGUAT.

Requisicién

0% Q

0%

0%

0%

2

30

Compra de eleclrodomésticos 4
las distintas unidades
administrativas que conforman el
INGUAT para el uso de los sellos

linsfitucionales.

Requisicisn

50% 0

0%

0%

50%

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

Requisicion

0% 0

0%

0%

0%

3

P

32

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

Requisicién

0% 1

100%

0%

100%

Pagos por trémites relagionados a
responsabilidades de la Irstitucion)
ante ofras entidades publicas.

Requisicion

0% 0

0%

0%
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Compra de maquinaria y equipo &
personal de mantenimiento  del
edificlo  central del INGUAT, s " . o
ix] Castllo de San Felipe de Lara, 2 Requisicién 0% 0 0% % ¢ 0% {0
Museo de Estanzuela y Mercado
de Artesanias.
Compra de planta generadora de| Evento de
34 |electricidad para el edificio central 1 Cofizacién 0% ] 0% 0% 0 0% |0
del INGUAT.
Compra de mebiliaric y equipo de
oficina para el edificio central del
35 [INGUAT, Delegaciones 3 Requisiciones 0% 0 0% 0% 0 0% |0
Nacicnales, Cficinas Regionales y
Sub Regionales.
SECCION DE MANTENIMIENTO
Por mantenimiento de elavadorss,
lavanderia, desodorizedores ,
fumigacion, servivio da camajaria
por cambio da registro, chapas da
archives y caslleroe en los
- " diferantes riveles da INGUAT;
I‘v:lanlemmlento _ preventivo  de o do inplacs o 28 ver ]
sistemas de aire acondicionado, da las Instalacicnes de la ofiding de
mantenimiento de :a"ﬁ“‘- 5°"_"s‘” N
desodorizaderes, aromatiza.dore.s ¥ Evenlos de ,:jwom"-::;"l";",’;,,‘i,dm
1 |sensores, elevadores, fumigacién] 12 pago 33% 1 8% 0% 5 42%, |delas oficinas de Cobén, Alta
. f oo i Sarvicia de carajerd
|Im|:!1823, sistemas glecincos, E:Tfi:"da 5 epts Py
equipos y planta telefanica, entre s la delagacion de
ofros, en forma mensual o cuando :::gﬂ"fzﬂ"?: R’Pam’"d’
. N a rcada en m Ina &n
56 fequiera yfo apliqua. cociets, rparacan ds gablneta
fabricado en malaning en bafios,
reparacidn da falalero en melanina
'para la bodega de 2 ofina de
Informacicn barlslica da
Quetzallenatga.
Realizar mantenimiento correctivo:
reparar sistemas en elaclricidad,
Lelefunia, bombas hidroneumaticas Instalacitn de contactores
e agua con sus  molares, . - para el funcionamiento de
2 elovadores,  extintores,  alres Variable | - Requisicién 1 L ta bomba de agua del
acondicionados,  plantas  ds jacuzzi ubicado en el GRI.
tratamiento de agua, tuberas y
| drenaies, entre olros,
Supervision continua para [a
reparacién y/o mantenimiento de
lozas, ventanas, paredes, gradas|
internas y de emergencia, sistemas
de distribucitn eléctica y de
aguas, piscinas, motor de lancha,
entre olros, en el edificio central del
3 |INGUAT, Mercado de Arfesanias,| Variable Informe 1 5 0
Castillo de San Felipe de Lara,
Museo de Paleontologia ¥
Arquealogia  Roberte  Woolfolk
Saravia, el Centro Recrealivo para
Trabajadores del INGUAT-CRI-,
delegaciones nacionales, oficinas
regionales y subregionales.
9
o
Zc
& > ;U
S5
SE
AN
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Servicio de energia eléctrica en el
edificio central y las Delegaciones
nacionales, Regicnales y Sub Eventos de o o
4 Regionales, Mercado de| 2 pago 3% L B O 47% 0
Artesanias, castilo san Felipe,
museo Estanzuela
Servicio de extraccian de basura
el edificio \ o
5 |veratn decentralArigsGa:g, 12 | FEventosde % 1 8% 0% g |40 centaly Morcado
+ : pago de Artesanlasy Cri
Delegaciones nacicnales,
Regionales y Sub Regionales.
6 |Cargo por setvicio de agua potable 12 Requisicién 33% 1 8% 0% 42% |Segin contader No. 63115
Servicio de agua pura  en)
garrafones para el edificio ceniral
7 [de  INGUAT,  Delegaciones| 12 Requisicion 25% 1 8% 0% 33% (0
nacionales, Regionales y Sub
Regionales.
g [Contalackin exema para 15| 4 | Requisiion % 1 8% 0% 42% [o
Compra de matanal GIEGiIcD,
malerial de fontaneria, insecticidas,
planfas, pintura, material para Compra do cubetas de
{rabajos de tabla yeso, materiales pintura de latex linea
de  construccién,  madera, Domestic Wall Mate gris,
maleriales para cielo falso, material ;‘;T;fo::;:'s;:{z::
10 |de fgrreierla y cua[quw:r olrlo Variable | Requisiciones 1 §3MM gancho, candado
material para fener en (laxls(enma e 30MM agero faminada;
para realizar reparaciones Bombila led cigsica 9 DL
mantenimiento de! edificio central (4 pack), jaledor £* 110-96
de INGUAT, delegaciones niquel GEP.
nacionales, oficinas regionales y
Servicio de Desinfeccitn para el
11 (Edificio Central de INGUAT y[ 24 Requisiciones 13% 0 0% 0% 13% [0
vehiculos
Servicio de  recoleccion  de|
desechos médicos, en la clinicas Eventos de o Recoleccin de desechos
12 médica y odentolégica del edificio 2 pago 3% 1 B% % 42% en la clinicas del INGUAT,
| |central de INGUAT.
Servicio de alcantarillado en el Alcaniarillado del contador
13 |edificio cenlral de INGUAT. 12| Requisicién 3% ! &% O 4% |\o. 80050
Reparaciones a las instalaciones
14 |de!  Centro Recreativo pars 1 Requisicidn 0% 0 0% 0% % Jo
Trabajadores de INGUAT-CRI.
Mantenimiento y limpieza de |a|
15 |fosa séptica del CRI y del Caslillo 2 Requisicién 50% [H 0% 0% 50% |o
de San Felipe
Contratacion de una empresa para
16 [pintura externa del edificio central 1 Requisicion 0% 0 0% 0% 0% |0
de INGUAT
Servicio de limpieza exterior el
17 |ventanas del edificic central de 1 Requisicién 0% 0 0% 0% 0% |0
INGUAT.
Mantenimiento al manto asfallico a
18 jterraza y jardineras del Edificio 1 Requisicién 0% i} 0% 0% 0% |2
Central de Inquat
19 |Compra de paneles Led 1 Requisicidn 0% 0 0% 0% 0% [0
2 i I 0% 0 0% % % Jo
Mantenimiento de la cisterna del - " o
pal edlifcio central de INGUAT 3 Requisicidn 0% 0 0% 0% 0% |0
Mantenimiento de gradas de
22 |emergencia del edificio central de| Variable | Requisiciones 0
INGUAT.
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Servicio de  mantenimiente
reparaciones de las instalaciones
del Museo de Estanzuela, Mercado
23 |de Arlesanlas, Cenlro Recreafivo| Variable | Requisiciones 0 1] 0 0 0
para Trabajadores de INGUAT-
CRI, Delegaciones Nacionales,
Regicnales y Subregionales

SECCION DE ALMACEN

Operar el modulo de Almacén
1 |General en el Sislema de Gestion] 12 Informes 4 33% 1 8% 0 0% 5 42% 0
Administraliva -SIGAD-

Empacer material  promocional
2 |para  diferentes  aclividades| Variable | Requisicién 3 143 0 522 0
nacionales e infernacionales,

3 |Compra de dtiles de oficina Varigble | Compra directa 4 1 0 5 0

4 Compra de Utiles de limpieza y

productos sanitaripg

5 Elaborar formas 1H, ingresos al
almacén.

SECCION DE TRANSPORTES

Administrar  Ja  Unidad  de
Transpertes en el SIGAD y facilitar
medios de fransporte, en buenas
condicicnes, para la realizacion de
comisiones  oficiales de  las o
1 |diferentes unidades administrativas| 12 Infozme 4 3% 1 8% 0 0% 5 4y, |comislones durane &) mes
del INGUAT, asi como a olras o abri 2022 y s8 UWPQ
) . . 37,200.00 en combustible.
enlidades piblicas yfo privadas,
cuando  sean  requeridos
auforizades por el despacho
stperior.
Monitorizar a fravés de! sistemna del
Global Positioning System -GPS-
los vehiculos perlenecientes a la
institugion,

Variable | Compra directa 13 3 0 16 o

Variahle Informe 107 27 0 134 0

Se realizaron 239

12 Requisicion 3 25% 1 8% 0 0% 4 33% (0

Compra de cupenes canjeables por
3 |combustible de Q100.00 y 050.00 4 Reguisicitn 2 50% ] 0% 0 0% 2 50% |0
parafos vehiculas de lainstitucion,

Realizar mantenimiento ¥
§ |reparasion a los vehiculos de la| Variable | Requisicién 22 10 0 42 0

institucian.
|Compra de lantas, baterias,
6 [lvbricantes y accesorios en general| Variable | Requisicion 11 3 0 14 0

para los vehiculos de la institucion.

Realizar comisiones en el interior|
cel pals para el traslade de
porsonal  de la Instiucitn of o | peoisicien | s 2% 0 1158 0
personas extemas autorizadas porf

1a Direccion General {vidticos en el
Interior)
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UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Prestar e! servicio de seguridad
privada para proteger y resguardar
los bienes de la Institucion, ademas
de brndar sequridad a los
trabajadores en el Edificio Central - Eventos de
1 |INGUAT-, Mercado de Arfesanias,| 12 4 33% 1 8% I 0% 5 42% |0
Delegacion  Anfigua  Guatemala, page
Museo de Estanzuela, Casfillo de
San Felipe de Lara & Centro
Recreativo para Trabajadores dg
INGUAT -CRI-

Compra de polvo quimico seco
PQS para el llenado de exlintores
de! edificio central, Mercado de
Artesanias, Centro Recreative para
2 |Trabajadores de INGUAT-CRI, 2 Requisicién 0 0% 0 2% i} 0% 0 0% (0
Musec de Estanzuela, Delegacidn
de Antigua Guatemala, Caslillo de
San Felipe y para use de vehiculos
oficlales.

Servicio y reparacién de camaras |
grabadores NVR
4 Servicic y reparacion del sistema
de alarma de Intrusion
5 Servicio y reparacion de arcos de
defecior de metales
Servicio y reparacion del sistema

de alarma de evacuacion
Servicio de mantenimiento ¥

feparacion de ofras maquinarias y,
equipo . (sistema de camaras,
alarma de intrusidn, control de
acceso, alarma de  evacuacian,
alarma deteccién de incendios,
arcos de detector da metales entre
olras!.

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

Variable | Requisicion 1 1 0 2 )]

Variable | Requisicion 0 ] 0 0 ]

Variabfe | Requisicin 0 0 4 0 0

Variable | Requisicion 0 0 0 i} 0

Variable | Requisiciones 1 ] 0 1 0

Requisiciones 1 3% 1 ¥ 0 0% 2 6% [0

Servicio de impresion de tickets
para e contro! de ingresos vy, 1
egresos de los vehicules en el
Mercado de Arlesanias.
Compra de tarjetas electrdricas
para uso de control de accase en el
10 |sistema para los ftrabafadores y 1 Requisigion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
visitantes del edificio central de
INGUAT.
Compra de una camara PTZ 360
11 |gredos para el Mercado de 1 Requisiciones 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Artesanias.
Compra enrclador digital de huslla
para uso del sistema del control de
accesg en Lobby del edificio cantra)
|___|de INGLAT.
Compra de  banderas do
Guatemala para uso en las astas
13 |de la plazuela del edificio central de 3 Requisicién 0 0% [} 0% 0 0% 0 0% {0
INGUAT y las diferentes -
STEM

defegaciones

Requisicién [ 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

1 Requisicién ] 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
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Compra de rotulos de informagion
informativa para e! edificio central
de INGUAT y las oficinas
regionales de fa institucton,

Requisicitn

0%

0%

0%

15

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

Requisicion

100%

0%

0%

100%

16

Desarrollar €l Plan de Prevencién,
Seguridad y Alencion al Turista,
Semana Santa 2022,

Plan

100%

%

0%

100%

Informes de atencion a visitantes
en Semana Santa 2022,

1

Informe

100%

0%

0%

100%

Informe de la comision de
emergencia,

Variable

Infarmes

Reportes de incidenles.

Variable

Informes

Informes  de  supervisiones,

Gestionar pago  por  senvicios,
Gubemamentales de Fiscalizacién

Variable

12

Informes

requisicion

42%

Tramitar paga cemisiones y gastos
bancarios

Variable

requisiciones

Publicar en el Diario de
Cenirgamérica

Variable

reguisiciones

Gestionar el pago por la impresion
de formas autorizadas  por
Contraloria  General de Cuentas
(tickels de ingreso al Castillo de
San Felipe de Lara, Libros de
Bancos, Llibros de  Actas,
Cheques).

Variable

requisiciones

Gestionar el pago de impuestos,
derechos y fasas.

Variable

requisiciones

Gestionar el pago por membresial
anual de acceso a Leyes
Tributarias y ofras normas (Infila),

requisicion

100%

0%

%

100%

Informacitn Publica.

Trasladar de oficio informacion
financiera para @ Unidad de

Informes

13

108%

17%

0%

125%

Informes de avances de proyecios|
{Cobro Mercado de Artesanias y
Museo de  Estanzuela e
implementacién de cobro a través
de banca en Castillo de San Felipe
delara).

Informes

0%

0%

0%

0%

Actualizacién e implemantacion de
procedimientos en las diferentes
secciones  y  unidades  del

Departamento Financiero.

Variable

Documento

SECC

ION DE COBROS

Tramitar, elaborar vy entregar]
solvencias de page a empresas de
hospedaje.

Variahle

Nomera de
solvenzias
enfregadas

53

17

70

Calcular Intereses por mora en
ajustes de auditorias realizadas
por el Deparlamentc de
Fiscalizacion.

Variable

Documento

38

Elaborar  reconocimientos  de
deuda {Convenios).

Variable

Convenios
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Notificar multas generadas por |2

Documento de

4 |Seccion de Registro v Verificacion] Variable - 626 208 0 831 0
de Senvicios Turislicos. Noficacion
Realizar el cobro de intereses por| Operacion
5 |pago extemporaneo del 10% sobra| Variable N 76 12 0 88 0
. regisiraxa
|____lhospedaje.
Enviar recibos para el pago del Registro da
G (Impuesta del 10%  sobre| Variable | cantidad de 589 218 0 807 0
[ [hospedaje. hoteles
7 Variable | TCKEISEE | 4h 109 10,980 0 51,100 0
ingreso adultos
—— Administrar la venta de fickels de T da
8 |ingreso al Castillo San Felipede | Variable intreso nifins 34,630 2,010 0 36,640 0
e Tickets de
9 Variable ingresa 5460 Mo 0 5,800 0
extranjeros

Efaborar informes del fraslado de)
10 [Ingrescs percibidos en el Caslillo| Variable Informe 77 17 0 94 0
de San Felipe de Lara.

Trasladar informacion sulicitada a
través de la Unidad de Acceso alal Variable | Documento 4 1 0 5 0
Informacidn Publica.

—_
jury

Emitir Informe mensual de ingresos
por 10% de hospedaje, impuesto
de salida del pais via aérea y| 12 Informe 4 33% 1 8% i3 0% 5 42% |0
marifima, Ingresos al Castilo de
San Fellpe de Laray otros.

1

X3

Depurar la cartera y enviar notas
de cobros a  establecimientos
maorasos en ef pago def 10% do
Impuesto de Hospedaje.

Atender los requerimientos  por]
parte de la Auditoria Interna yio| Varigble | Documento 5 1 { [} 0
Conlralaria General de Cuentas.
SECCION DE CAJA

Realizar el pago a proveedares |
empleados de la Institucicn, a Varible Cheque emitido
través de acreditamiento  ylo pago realizado
cheque.

Atender los requerimienios de
documentacion de  ingresos ¥ Documentos
2 |egresos que solicite Conlraloria| Variable 2 2 0 23

General de Cuentas y Auditoria entregados
Mlmerna.

3 Redlizar la rendicién de formas| 12 Constancia de

ufilizadas por medie slecirénico. rendicion

Cperar la Caja Fiscal y la rendicién . . .
4 comespondiente, Variable | Recibo emitido 4 1 0 8 1]

Generar reportes do  tesoreria

5 |conforme requerimientos| Variable

gspecificos.

Realizar tramite de compra de Tramites

6 |divisas para vidticos y fondos por| Variable ) 0 0 )] 0
A ; realizados

comisiones en el axterior.

Realizar tramite de devolucién de| Tramites

7 |divisas de viaticos y fondos en| Varable . 0 0 o 0 0

. realizados
avance al exterigr,
Enviar ¢oficios a  enlidades

Variable Envios k| 4 0 35 0

1

o

613 255 0 868 ¢

=)

4 33% 1 B% 0 0% 5 42% |0

Reporte
electrdnico

8 |bancarias por las lransferencias| Variable Envios 39 17 0 56 0
realizadas.
9 [Recepcicnar ingresos varias. Variable | Operaciones 993 269 a 126275 EMAL [o5y
WIS THAT
T A
Zc
Z3
5%
e
Q‘b Q
&
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SECION DE COMPRAS
GUATECOMPRAS (publicaclones)
Consolidar el Plan de Compras,
U8 reprogramacicnes y . .
1 publicacen  en o  pora Variable | Expediente 110 1 ¢ 111 0
Guatecompras.
Orden de compra, COM-DEV o CYD:
1 |Compras da baja cuantia. Variable | Expediente 430 190 0 620 0
Compras directas con oferta . .
2 etacirénica. Variable | Expediente a9 45 0 145 9
3 [Compras por catizacion. Variable | Expediente 4 0 0 4 0
4 |Compras por licitacion pablica. Variable | Expediante 1 0 0 1 0
Compras par adquisicion directa en . )
5 ausencla de ofertas. Variable | Expediente 6 4 0 6 0
§ |Compras por subasta inversa. Variable | Expediente 0 0 0 0 o
7 |Arrendamientos Variable | Expediente 92 30 0 122 ¢
Contratacion de servicios técricos N .
L] v profesionales. Variable | Expediente 137 114 0 Pl 0
Negoclaciones  enire  entidades . \
9 pibiicas. Varighle | Expediente 6 1 ] 7 0
10 | Servicios basicos y oiros. Varlable | Expediente 55 40 0 95 0
Atender los requerimigntos  de
dscumentacion que  solicite la .
" Contralorla General de Cuentas y Variable | Docymente 0 1 0 1 0
Auditoria Interna.
Recapilar y frasladar la informacién
piblica de oficio ylo solicitudes de .
i informacin a la Unidad de Acceso Variable (- Documento 3 0 0 3 0
ala Informacion Patlica.
FONDOS ROTATIVOS
1 Coqstltyclon de! Fende Rotativo ’ O[!BI‘ECI(JII 1 100% 0 0% 0 % 1 100% |o
Insfitucional. sistema
3 Consh'tuciﬁn fi'e’ fondg [otahvo 1 Op.erambn 1 100% 0 0% o 0% 1 100% |0
especifica de viaticos al interior sislema
Consfitucion de fondo  rotativo) .
3 [especifico  del  departamento| 1 Operacitn 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% o
P sislema
Administrativo.
4 anshlumbn de fondos Jjos {cajas 3 Op_eraclon 3 100% o 0% 0 0% 3 100% lo
chigas), sisfema
5 quL‘udalc:bn del Fondo Rotalive 1 G[?eramdn 0 0% 0 0% 0 0% g @ o
Institucional. sistema
g [Redfizar el paga a proveedores porl y.piovie [ohaque emitdo| 118 56 0 174 0
Pagos menores.
7 (lramitar reposicion del Fondof o wove [ pocumento | 27 1 0 50 0
Ratativo Institucicnal.
Atender los requerimientos por
8 [parte de la Auditoria Infema ylo| Variable | Documento 1 0 0 1 0
Contraloria General de Cuentas.
FONDOS ROTATIVO INTERNO (Visticos)
Nimera de cheques emitidos por el
1 [fondo rotalive interno de viéticos al| Variable | Cheques 626 193 0 819 0
interior
2 Repgtspmnes del Fondo Rotativo Variable | Reposiciones 17 15 0 32 0
de Viaticos
Atender los requerimientos por
3 |parte de la Auditoria Intema ylo| Variable | Documento 4 0 0 4 [}
Contraloria General dg Cuentas,
Numero de cheques emitidos por el
4 lfondo rotativo interno de viaticos al| Variable Cheques 22 1" 0 33 0
exterior
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' Reposiciones del Fondo Rotaliva
de Vidticos exterior
SECCION DE PRESUPUESTO

1 |Preparar cierre presupuestario. 1 Cierre 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Elaborar informe anual de rengicion
2 [de cuentas del ejercicio fiscal 1 Informe 1 100% 1] 0% 0 0% 1 100%
anterior.

Elaborar y presentar Anteproyacto
3 |del Presupueste para el ejercicio 1 Anteproyecto 0 0% 0 0% | 0% 0 0% fo
fiscal 2023.

Ejecutar en SIGES el ingreso de|
4 [informacion mensual sobre matas 12 Informes 4 33% 1 8% 0 0% 5 42% 10
finales de produccion def INGUAT.

Variable | Reposiciones 4 2 0 § 0

=]

Elaborar presentacion de informes
de gestidn {reportas SICOIN).

Traslado de informe cuafrimestral
de los clasificadores teméticos
género-poblacion beneficiada
(SEPREM, SEGEPLAN, Congreso
de la Repiblica, Cantraloria
Genaral de Cuentas).

Ejecutar en SIGES Y SICOIN,
modificaciones presupuestarias.

3 Informes 1 33% 1 33% 0 0% 2 61% [0

3 Documento 1 3% 1 33% 0 0% 2 67% (0

Variable | Modificacicnes 2 t 0 2 0

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

Atender los reguerimientos de
documentacion que  solicite )
Contraloria General de Cuentas y
Auditoria Interna.

Emisién de constancia  de|
asignacion  presupuestaria  para
adquisicién  de  bienes o
conlratacion de servicios, en sus
diferantes modalidades, conforme
| {la lenislacitn vigente,
1 Creacion y envio de pre-Ordenes
[ lensistema SIGES.

SECCION DE CONTABILIDAD

1 Preparar cleve  contable
| Ipresupuestario.

Elaborar  Informe  anual  de
rendicion de cuentas del ejercicio
2 |fiscal anterior  (Ministerio de 1 Informes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% {0
Firanzas y Conlraloria General de
Cuentas).

Presentar  estados  financiercs
correspondiente al sjercicio fiscal 1
anterior (Publicacién en Diario de
Centro América)

Registrar CUR Confable de las Variatle Cantidad de 26 95 0 191 0

diferentes eperaciones a realizar. CUR contable

Registrar CUR de los Ingresos que Variable Cantidad de
percibe la Institucidn. CUR ingreso

CUR emilido
de devengado

Canfidad de
reposiciones

3 Informes 1 3% 1 33% ¢ 0% 2 B7% (0

Variatle Cficios 9 0 0 9 0

10 Varigble | Documentos ] 2 0 10 0

Variable | Documentos 430 138 0 568 0

1 Informes 1 100% 0 % il 0% i 100% |0

Informes 1 100% 0 0% 0 % 1 100% |0

95 36 0 131 0

6 |Registrar CUR de egresos (gasto). | Variable B 201 0 802 0

Aprobar la solicitud de pago por]
7 |reposicion de Fonde Rotativo| Variable
Institucicnal.
Elaborar  la  conciliacion  de Conciliacion de
B [|impuestos retenidos de VA& ISR a 12 impuesto 5 42% 2 17% 0 0% 7 58% (0
pagar. refenido

a7 22 0 69 0
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1 Declaracion

Emilir cerfificacidn de resoluciones

10 [de cobro de impuesio 10%! Variable [ Carificaciones 504 0% 95 0% 0 0% 599 0% [0
| |hospedaje.

Elaborar conciliaciones bancarias
11 |de cuentas monetarias de la| 204 | Conciliaciones 64 31% 14 1% 0 0% 78 38% |0
| [institucion.

Elaborar  Informe  anual  de)
Inventario  de bienes de la

12 (instilucion vy presentarlo a la 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Direccidn  de  Contabilidad el
Estado.
Cantidad de

Elaborar Informes del registro de

13 bienes en el SICOIN (ivenlario). Variable b.ie"es 2% 0% [ 0% 0 0% k| % |[o
registrados
Depuracion e incorporacién de|
14 |bignes al module de inventarios del 12 Informe: ] 0% 1 0% 0 0% 1 0% |o
SiCOIN.
Atender los  requerimientos  de
5 (documentacibn que sofiste 12l \ e | pocmentos | 7 | o 1 0% 0 0% 8 0% [o

Contraloria General de Cuentas y

cipar en los  procesos
relacionados con la Actualizacion
del Plan de Clasificacion de|

6
1 Puestos,  Administecion  de 5 Instrumentos | En proceso 0 0% 0 0% | Enproceso % [0
Salarios y  Evaluacion  del
Desempefio.
o (Desemollar programas culturales y| g 1 ) danes 2| 1 1 ) 0 0% 3 21% Jo
saciales.
Licitacion /
3 1 prendas de ] 0% 0 0% ] 0% En proceso 0% |Pendiente acjudicacion
P . ., vestir
Coordinar la dotacitn de uniformes, Fedido 02
4 1 compra/ 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
calzado
SECCION DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCIGN
Reclutar y Seleccicnar personal . .
1 para las diferenfes unidades, Variable | Candidatos 43 0% 25 0% 0 0% 68 0% (0
g [Apliear e interpretar pruebast yiope [ jniorme 0| o% 2 0% 0 0% 129 0% |o

psicométricas y generar informes.

Definicion de perfiles, publicacion
3 |de convacalonas infernas,| Variable | Convocatoria 2 0% 0 0% 1 0% z 0% [0
realizacién de pruebas, entre ofros.

Evaluar a todo el personal por
4 |fcontrato 022 y elaborar el] Variable | Evaluacitn 1 0% ] 0% 0 0% 0 0% o
diagnéstico.

ACCIONES DE PERSONAL

Elabgracien de  nombramientos]
para persona’ 011 “Persenal
Permanente” y contrafos de trabajo
1 |pare el personal con cargo al

englén 022 *Personal  por 300 Documento 241 80% 75 25% 0 0% 316 105% {0

Contrato”. Y cumplir con los avisos|

correspandientes ante la

Conjralorta General de Cuentas.
2 |Nomina de salarios 12 Nomina 4 33% 1 8% 0 1% 5 2% |0
3 |Némina de fiempa exiraordinario 12 Némina 3 25% 1 8% 0 0% 4 33% |0
4 |Némina de gratificacion 1 Nomina i} 0% 0 0% 0 0% 0 % [0
5 |Némina de gratificacién 2 1 Nomina L] 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
6 [Ndmina de bonificacion anual 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
7 |Ndmina de benificacién vacacional 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 . o

LEA S

8 [Nomina de aguinaldo 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% [ R A T
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: i
9 |Nomina de bono escolar

Némina

0%

0%

TR

%] Cantidag

i

10 |Némina de bano de transporie

Nomina

0%

0%

11 [Nomina do bano médico

Némina

0%

0%

12 Honararios con cargo af renglén
029

Nérmina

e || -

8%

(= R = K= =]

0%

o |o|o|—~

Control de asistencia del persanal
en el edificio ceniral, Aeropuerto
Internacional la Aurora, Mercado
de Artesanias, Oficinas Regionales
y Subregionales ylo de informacion|
ubicadas en La Anligua Guatemala,
Panajache!, Museo de
Paleontologia y Arqueologia “Ing.
Roberto  Woolfolk  Saravia® en
Eslanzuela,  Zacapa,  Petén,
Aeropuerio Mundo Maya er Patén,
Castillo de San Felipe de Lara,
Centro Recrealivo de Trabajadores
del  INGUAT, Quetzaltenango,
Cobén, Chiquimula ¥
Chichicastenanga.

variable

Reparle

0% 150

0%

%

153

0% |0

Revisar que las amonestaciones al
personal  eslén  apegadas &l
14 |Reglamento Interno de Labores o
al Paclo Colectivo de Condiciones
de Trabajo, como comresponda.

Variable

Ravisiones

0% 2

0%

0%

0% |0

Pregramar el gaste del persenal
con cango al renglén
presupuestario 022 "Personal por|
Contrato” para cada ejercicic fiscal

1

L=

Variable

Pragramacian

0% 0

0%

0%

Se programd par
0% Q27,111,794.62

ara g! 2022
Programar el gasto del personal
con cargo al renglén

16 |presupuestario 022 "Personal par
Contrafo” para cada ejercicio fiscal

parael 2023

Variable

Programagion

0% 1

0%

0%

0% Se programa por
Q27,040,463.98

Programar yfo reprogramar el
9asto de los servicios ¢on carge al
renglon 029 "Otras remuneracionas,
de persanal temparal” para el 2022

Variable

Programacion

0% 0

0%

0%

Se programé por

1
% Q6,480,000.00

Programar  ylo reprogramar el
gasto de los servicios con cargo al
renglon 029 *Otras remuneraciones
de personal temporal® para el 2023

18

Variable

Programacion

0% 1

%

0%

Sa programd por
0% |06, 480,000.00

Integrar expedientes, de personal
que ha dado por ferminada su
ralacion laborar con el INGUAT,
19 [por  renuncia, destitucion o
terminacion de! contrato de trabajo
para pago de indemnizacion y
| |prestaciones.

Variable

Expedientes

£

0%

0%

48

0% |0

Responder a requerimientos de la
Contraloria General de Cuentas,
Congreso de la Repablica y ofras|
Instituciones, que ingresan a traves|
20 |de Iz Unidad de Informacion
Piblica, el Despacho Superior,
Direccion Administrativa Financiera
o0 e Departamento de Recursos
Humanos.

Variable

Requerimientos

0% 2

0%

1%

ST MATLTES

0% {0
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17 Cursos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Lay da Clases Pasivas Chilss
del Estado (17 de maya), Ciclo
un pofilicas publicas Mdula 1y
procasos y sislemas de la
Administracién de RRHH (19 de
mayo), Sislema Nacional de
Cursos Caontrol Intemo Gubermnamantal
Variable ratuilos 18 0% 6 0% ] 0% 24 0% |SINACIG (23 da mays), Talfer
Capacitacidn orientada a g paira Ia‘kans[arar:ial :el
conocimientos administrativos ::,:Z:: PThT::Z [;4 ;ze de
mayo), Charla dal Plan Masslm
de Tutismo Sostsnibla para
jefaturas ds Departamenta {25
de mayo)
Varighre | No-de | % 135 0% 0 0% 526 0% fo
_participantes
Variable Mujeres 219 58% 93 0% 0 0% 312 59% |0
Variable Hombres 172 44% 42 0% 0 1% 214 1% |0
Diplomada de gerencia plblica 1 Médulos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Curso de inglés 1 Médulos bl 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
6 Cursos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Curse da Langua de
Cursas safias (martes 24 y marles
L . Variable raluitos 0 0% 2 0% 1 0% 2 0% |31 de mayo} dicho curso
Capacitacion orientada a graurto: seré de mayo a selubra
habllidades yko deslrezas del 2022
. No. de o 0
Variable parlicipantes 1 0% 83 0% 0 0% 88 0% |0
Variable Mujeres 0 0% 52 0% 0 0% 52 0% |0
Varighle | Hombres 0 0% 36 0% 0 0% 36 0% {o
4 Curscs 1 25% ¢ 0% 0 0% 1 25% |0
Autoesimay
empoderamiento de la
Cursos mujer 13 de mayo de
Variable ) 0 0% 2 0% 0 0% 0 0% |2022, Laimporiancia que
grafuites 1 i
T . iene el cuidado de la
Capacitacion crientada a actitudes salud mental viemes 27 ds
mayo Ge 2022
. Ne. de "
Variable pariicipantes ki 0% 45 0% 0 0% T2 0% |o
Variable Mujeres 18 0% 38 0% 0 0% 56 0% |0
Variable | Hombres 9 0% 7 1% i3 0% 16 0% [0
Programa de induccion general
. Martes 3, lunes 9, jupves
parael persanal da nUevo ingresoi| v, o | Tajeres 8 0% 5 0% 0 0% 13 0% |12, lumss 16y hines 23 do
asl como para personal que ha sido m
B ayo del 2022,
ascendido.
Lo ejecutara personal de
la Seccidn de Capacitacitn
presentando a la Jefatura
" . \ de RRHH las boletas da
Diagnoslico de Necesidades de) ¢ | poocscicn | 0 | ow 1 100% 0 0% 1 100% [entrevstes pravas,
Capacitacidn crancgrama y memorando
a Jefaturas para informar
— . .
\)P:‘E MAL ].t d%?j entrevistas previag
Gy STR4 3|8 C\
O o 22X
<Y
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begs Fry “H5Ls )
Realizacion de actividades quel Celebracion o
fortalezean la aplicacion de los . " cleraconte
8 estindares y valores de I Varigble |  Actividad 1 0% 1 0% 0 0% 2 0% numglf;;zrssde jbnly
Jinstitucisn. may mayo)
9 |Baletines de Recursas Humanos. 4 Boletines 1 25% 0 0% 0 0% 1 25% (0
Efaborar un estudio del Clima Diagnéstico y o
10 Organizacicnal 1 Propuesta 0 0% 0 % 0 0% 0 % [0
CLINIGA MEDICA
Atencibn  médica a  fos .
1 trabaiadores. Variable Personas 523 0% 141 0% 0 0% 664 0% o
Alencidn  odonfolégica a los| ,, . " .
2 irabajadores y familiares diregctos. Variable Personas 136 0% 38 0% 0 0% 174 0% |o
Atencién  oftalmolégica a  los| ,, . . . .
3 irabajaores Variable | Reportes 2 0% 2 0% Q 0% 4 0% |o
4 [Jomadas médicas 9 Informes 4 4% 0 0% 0 0% 4 4% |0
5 |Jomadas edontologicas [ Informes o 0% 0 0% 0 0% 0 1%
6 [Jornadas de salud 2 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%
Adquirir  medicamentos para el .
7 |abastecimiento de las clinicas| Variatte | Soictdde |y f gy o 0% 0 0% 0 0% fo
o COmpras
médicas
3 Realizar requisicionas para ufiles Variable Solicitud de 0 0% 0 0% 0 0% 0 o o
menores médico quirirgicos compras
Proporcionar  al  trabajador el
sefvicio de seguro de vida, gastos| ,, . i " N
9 médicos y por accidentes a fravés Variable | Requisiciones 3 0% 2 0% 0 0% 5 0% [0
de la pdliza de seguros
Gestionar los Assit card, para
10 |viajes al exlerior por comision] 12 | Ordende pago 0 0% ! 0% 0 0% 0 0% Jo
oficial
Realizar inventarios . ., o
1t (medicamentos y boliquin) 12 Inventarios 5 A2% 1 B% 1 0% [ 50% |0
12 |Informe de los invantarios 12 Inventarios 5 42% 1 8% 0 0% [ 50% [0

Jomadas en el Castilo de San " o
B Felipe de Lara, en Livingston [zabal 2 Jomadas 0 0% o 0% 0 0% 0 % 10

Actualizacion de Protocoles ante la
pandemia de COVID-13

Acciones para evitar en conlagio
de la COVID-19

2 Protocolos 1 50% 1 50% 0 0% 2 100% |0

12 Informes 5 42% 1 8% 0

Recibir y tramitar soliciludes de|
aceeso de informacian para que la
misma sea enlregada a fiempo,
con procedimientos  sencillas
eficientes de acverds a la Ley de
Acoeso a la Informagion,

Generar la documentacitn del
trémile de informacién y coordinar
todo e proceso de chiencion y
enfrega  de la  informacidn
solicitada. St procede  solicitar|
prorroga al tiempo de respuesta.

240 Solicitud 91 38% 23 12% 0 0% 120 50% |0

240 Resolucitn 9 3% 29 12% 1 0% 120 50% |0

Control en base a los mecanismos

procedimentales internos. varigble | - Documento 4 0% 1 0% 0 0% 5 % o

Verificar que Ja informacidn que
generan las diferenles unidades
administ-alivas de a insiitucidn
4 |que es enfregada por la Unidad de| variable | Documento 9 0% 29 0% 0 0% 120 0% |0
Informacion  Piblica, garantice g
proteccion de los datos personales,
de acuerda a la nommativa vigente.
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Archivo: Administrar el mangjo y|
conservacion de la informacion
propercionada por fa Unidad de
Informacion  Pablica trasladandols)

variable

Dacumento

0%

0%

aformato digital.
Efecfuar Ta actualizacicn mensual

en el portal de transparancia, con fa
informacion preporcionada por las
distintas secciones ¥,
departamentos de Ja instiucidn
para que pueda ser consultada
directamente por las personas
inferesadas conforme lo delermina
la normativa para este ejercici

12

Actualizacion

33%

8%

0%

42%

Soliciter la informacion obligatoria a
los deparlamentos v secciones
correspendientes, de conformidad
con la Ley de Acceso a la
Informacién Puablica, y la Ley del
Presupueslo General de Ingresos y
Egresos del Estado para el
gjercicio fiscal vigente.

12

Decumento

33%

8%

0%

42%

Presentar al Procurador de fos
Derechos Humanos durante el mes
de septiembre, un informe
preliminar por escrilo
correspondiente al periodo de 01
de enero al 08 de septiembre del
afic en curso, de acverds al
Articulo 48 de la Ley de Acceso a

Informe:

0%

0%

0%

0%

la Informagién Pblica

Presentar al Procurador de los
Dereches Humanos un informe por
escrito  comespondiente al afie
antericr, de acuerdo al Articulo 48
de la Lley de Acceso a la
Informacian Pdblica,

Informe:

100%

0%

0%

100%

Presentar mensualmsnia a g
[efatura inmediata superior, los|
informes  de la Unidad de
Informacién - Pdblica, sobre el
avance de metas eslablecidas en
&l Plan Operativo Anlal.

Realizar fiscalizaciones a
contribuyentes a nivel nacional que|
perciben del impuesto def 10%
sobre hespedaje correspendiente a
los periodos no prescritos o por

prescribir.

12

180

informe

Fiscalizaciones

33%

3%

8%

1%

0%

0%

42%

4%

Realizar fiscalizaciones a lineas
aéreas por el Impuesio por Salidal
Aérea del Pals, correspondiente a
los periodos no prestritos o por
rescribir,

Fiscalizaciones

4%

%

0%

40%

Elaborar  nombramientos  a
fiscalizadores y estos los avisos o
requerimientos de la informacisn
contable a los contribuyentes
rasponsables de la percepcion del

impuesto del 10%.

185

Nermbramiento
s

24%

1%

0%

24%

Realizar informes de fiscalizacion.

185

Informes

2%

3%

0%

23%,
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4 |Realizar  presencias  fiscales| variable Nomhr:mlento 0 0% 0 0% 0 0%

[—1scrpresivas a los establecimientos

5 |de hospedaje con el fin da constar| variable | Presencias 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
el correcto y oportune traslado del

6 |iMpuestodel 10% sobre hospedale | variable |  Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o

g (Cestonar laautorizecitn det e | Resatucion | 10 | 0% 4 0% 0 % 14 % o
resoluciones,
Atender consullas a empresarios

8 hoteleros  sobre ol célculo, variable Consultas 4 % 10 o 0 0% 53 o o

fefencion y traslade del Impuesto atendidas
| ldel 10% sobre hospedaje.
Efaboracidn de informes para Ia 12
DAF

Talleres presencizles y virtuales
de culfura fributaria, impartidos a
prapietarios ¥ personal p
administralivo de establecimientos
de hospedaje de los diferentes
departamentos del pais.
Actualizacion de!  Procedimiento
del Departamento de Fiscalizacion,
si existieran reformas a las leyes
tributarias del Pais

Infarmes 9 75% 1 8% ¢ 0% 10 83% [0

Capacitacicnes 1 25% 0 0% 0 0% 1 25% (0

1

=

1 Procedimiento 0 0% 0 0% 0 0% i 0% [0

Ndminas de sueldos, horas exiras,
honorarios.

B Viaticos al interior y exterior del
pais.

Vidticos liquidacién al interior y al
exlerior del pais.

Liquidaciones  y  prestaciones|
4 |laborales de persanal que ya no| Variable | Documentos 46 8 0 54 0
labora para INGUAT.

Planillas para reintegro de caja
5 |[chica, page a proveedores y| Variable | Documentos 192 52 0 244 0
liguidacion de vales

Liquidaciones de fondos en avance|
al interior y exterior.

Revigion Procedimiento para el
7 |tramile de pago de Convenios de| Variable [ Documento 1 0 0 1 0
Aportes Econdmicos

Realizar consultas con otras
unidades administrativas de esta
institucién durante el proceso de
revisién de documentos

Variable | Documentos 2 3 0 24 ¢

Varizble | Documentos 595 204 ] 799 0

Variable | Documentos 481 292 0 773 0

Variable | Documentos 2 0 0 2 0

Variable | Documentos 8

Informes de
Auditoria
Informes de

Auditoria

Auditorias Financieras Variable

Auditorias de Cumplimiento Variable

Asesorar en temas legafes al
1 |Director General y Subdireclor] Variable | Documento ! 82 0
General.

Brindar asesoria juridica a todas|
2 |las direcciores y departamentos| Variable | Documento 2 23 0 109 0
del INGLAT.

Emitir ~ Opiniones Juridicas
soficitadas por fos Despachos

3 |Superiores, Direcciones,| Variable | Documento 9 8 0 17 0
Departamentos y Secciones de la p—
Insfitucion. STTEMAL
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Evacuar consultas y dictamenes
4 |legales, sobre cualquier asunto de
interés para ef INGUAT.

Variablg

Documento

Asesorar y participar en mesas de|
trabajo para analizar anieproyectos
de aclualizacion y modificacion de
la Ley Crganica del INGUAT y otra
legislacion relacionada con el
turismo.

Variable

Documento

32

32

Asesorar @ las Direcciones y
§ Departamentos de INGUAT en I3
redaceion de  anteproyectos de

leyes y reglamentos.

Variable

Documento

7 |Elaborar contratos adminisirativos.

Variable

Documenty

102

106

Analizar, revisar y dar Visto Bueno
cuando proceda a los acverdos de
Direccién General que trasladan
los departamentos del INGUAT,

Variable

Documento

146

a7

193

Analizar, revisar y cuando procedal
dar el visto bueno con Ila
elaboracién a los Convenios de
9 |Cooperacitn Interinstitucional que
se sustriban con INGUAT y que
trasladen los departamentos de fa
Instifucion.

Variable

Documento

Efzborar demandas y/o denuncias|
y presentarlas en asuntos litigiosos
del INGLIAT.

1

=

Variable

Decumento

172

%0

262

Dar seguimiento & procesos
judiciales en los cuales el INGUAT,
sea parte {evacuar audiencias,
realizar  memoriales,  procurar
cas0s, pagos de requerimientos y
olros).

1

ury

Variable

Bocumento

365

120

485

Atender las  solicfiudes de
exoneracion de impuesto de salida
12 |vla adrea, presentadas por [as
instituciones que estan exentas de
conformidad con la ley.

Variable

Documento

17

12

29

Atender  las  solicitudes de
exgneracion de impueste del 10%
13 [sobre hospedale, presentadas por
las instituciones que estan exentas
de conformidad con fa ley.

Variable

Documento

72

1t

83

Dar seguimiente a los procesos|
14 |penales en los cuales el INGUAT
interviens.

Variable

Documento

Elaborar resaluciones de;
15 |aprobacién y  rescision  de
confratos.

Varighle

Documento

&5

3

Enviar copias de contralos |
resolucion  de  aprobacion  yio
16 lrescision, si fuere el caso, a la
unidad interesada y ofras jefaturas
del INGUAT,

Variable

Documento

470

360

4530

Andlisis, revision y aprobacién de
7 |las Bases de Cofizacion ylo
Licitacitn.

Variable

Documento

3

37

Formular aviscs de efaboracién de
contralos, los cuales se faccionan
18 |en este Deparlamento, con copia
respectiva a la Unidad de Contratos|
de la Contraloria de Cuentas,

Variabfe

Documento

&7

c
%z,

Z

w

=

2

s

‘-.)I =
Q

®
3
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Alimentar la base de dalos de
conratos para enviar a la Unidad
de Acceso a la Informacion, asi
como etra informacion  ylo
documentos requeridos por dicha
unidad.

Legalizar firmas y documentos
oficlales solicitados por Direccidn
20 (General , Departamento| Variable | Dscumento 109 95 0 204 D
Administrative y Departamento de|
Recursos Humanos de INGUAT.

Variable | Documento 105 8 i] 113 0

Cerlificar documentos a solicitud de|

_21_la arle inferesada, Variable | Documento ] 2 ] 7 0
Realizar tramite para inscripsion ¥

22 |renovacion de marcas a nombre Gef Variable [ Documento 0 1 0 1 0
INGUAT.
Nombramiento par comision en el

23 exterior de 12 Repibiica en Veriable | Documento 0 0 {0 0 0

representacién de INGUAT (Viatico
Exterior).

Nombramiento por comisiones de
trabsjo en el interior de Ia
24 |Repiblica (Vidtico Interior), asi| Variable | Documento 10 1 i 19 1]
como asistir a reunicnes de frabajo
en representzcion de INGUAT.

Sustanciar el trdmite de los|
recursos  de  revocaloriz
repasician interpuestos en conira
de las resolugiones emitidas pory
los jefes de deparlamento y
Director General def INGUAT.

Asesoria para llevar a cabo las
intervenciones crdenadas por juez
competente ante los
establecimiantos de hospedaje de
toda la Rapdblica, con el objeto de
recuperar la cartera vencida a favor
de INGUAT {Paga por impuesto de!
10% sobre Hospedaje).

Alimentar la base de dalos de los
27 [procesos  administralivos  y| Variable | Documento 330 97 0 427 0
judiciales.

2

(i

Variable | Documento 12 3 0 15 0

Diligencias

% judiciales

Variabla

Elaborar  dictamenes que se
deriven  de  procedimientos
28 |administrativos sancionatorios que| Variable | Decumento 200 78 ] 278 0
s@ tramitan en el Departamento de
Fomanto Turistica.

Elaborar resoluciones que se
deriven de procedimientos
administrativas sancionatorios que| Variable | Documento 254 94 0 348 0
se tramitan en el Departamento de
Fomenta Turistico.

2

=1
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