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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MEMORANDUM No. 600-2022-DAF
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Jefe de la Unidad de Informacién Piblica

DE: Lic. Julio Oliva /

Director Administrativo Financiero

Q
3
o\

i
1N
OWs Ny

Oy 3

ASUNTO: MATRICES DE AVANCE DEL PLAN PE ANUAL,
CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO DE 2022

FECHA: Guatemala, 12 de septiembre de 2022

Por este medio se trasladan las matrices de Avance del Plan Operativo Anual 2022,
correspondiente al mes de agosto de 2022, de las Direcciones Administrativa Financiera,
Mercadeo y Desarrollo del Producto Turistico, para que de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacidén Publica se publiquen en el portal de esta institucién.

Atentamente,
INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
UNIDAD DE INFORMACKN PUBLICA
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7. avenida 1-17 zona 4, Centro Civico, Ciudad de Guatemala
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- o] [ —] [ o |



| p—r

W
ooy

Guatemaheco de Turi

Actividades Centrales

Actividades Centrales

No.| Servicio o actividad . T - Observacione
b rvicio o actividad S e | . nes
Dt e A el i tidad | % | Cantidad o
Informes cualrimestrales de gestion o o N o, |Enera: Informe 3er
para SEGEPLAN. 3 InpRIe ! i ! 3% v L 4 o cuatrimestre 2021,
Participar en diferentes reuniones,
2 |como mesas, Direccion, GABECO,| Variable | Reuniones 16 40 0 56 0
efc
Coordinar con las jefaturas de|
Direccion, la integracion de la
Memoria de Labores Institucional ; ;i ) . .
3 2021; para que a través de la 1 memoria 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Direccion General, se traslade al
Ministerio de Economia.
Enero: Avances de metas
_ ) de la Politica General de
Cpordlnar con las jefaturas de Gobierno 2020-2024, afio
Direccion, la integracion de 2021
Informes de Gestion; para que a Febrero: Informe MINFIN,
4 |lravés de la Direccion General, se| variable informes 4 1 0 5 Gircular bonos del tesoro,
frasladen a las instancias Informe circunstanciado
requeridas. (Informe presidencial, POA 2022, Abril: Informe
politicas plblicas, entre otras), SINACIG. Agosto: Informe
GABECQ enero ajulic
2022,
Plan Operativo Anual 2022
Emitir oficios, reuniones de trabajo|
con las jefaturas de esta direccion
y jefaturas de la Direccitn de
Mercadeo y Desarrollo  del| variable | Documento(s) 1 1 0 2 0
Producto Turistico para realizar las
modificaciones o ajustes a la
planificacion operativa.
Reuniones comision POA. variable | reuniones 2 1 0 3 0
Realizar presentaciones al ;
5
eSO SUBBHDE: variable | Documento (s) 1 0 0 1 0
Modificaciones. variable | documento 1 0 0 1 0
Definir formatos a ulilizar para el .
sequimiento anual variable Formatos 13 0 0 13 0
Informe mensual de avance del
Programa de Actividades 12 Matrices 4 33% 4 33% 0 0% 8 67% |0
Centrales.
Una matriz de cada
Matriz tipo seméforo variable Matrices 0 4 0 4 Direccion y una del Depto.
de Tecnologia de Inf.
Plan Operativo Anual y Multianual 2023-2027
Llevar a cabo las acciones previas
a la planificacion, participacion en
reuniones de trabajo con la ;
0
6 SEGEPLAN y Direccion de variable | Documento(s) 4 0 0 4
Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas.
Reuniones comision POA. variable reuniones 4 0 0 4 0
Presentacion del Plan Operativo
1 00% 0 0% 0 0% 1 100% [0
Anual y Mulliznual 2023-2027 ! Plan L ; ° a

1/22

Agosto 2022




INGUAT™,

e (N

1 ) *T ')
i 4 .iji 2 Avanwda metamcﬂatﬂmastm
| No. Servicio o actividad ;  Unidad de b e rvacion
W Meta f:i’;‘::idﬂf o custrimestre | 2d0 cuatrimestre | 3er custrimestre Anaal Sbsanvacionss
I | % | Cantidad | % | Cantidad | %
Abril: MP-DA-03 v2,
Pracedimiento para el
control de dispositivos
electronicos de
comunicacion movil. Junio:
’ Precedimientos Procedimientos de la UIP:
" larindar apoyo téenico para la| veriaDle aprobados 1 " 0 12 MP-UIP-01v5, MP-UIP-02
elaboracion y actualizacion de los v4 y MP-UIP-03 vd, Julio:
procedimientos. Auditoria Interna: MP-Al-
01, v1 e Unidad de
Inventarios: MP-SCINV-01
al 07, version 1
Reuniones de
8 variable |procedimientos 2 26 0 28 0
€N proceso
9 |Plan de trabajo 2022 de la DAF variable | Documento(s) 1 0 0 1 0
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIV - i
Prestar servicio de telefonia movil,
fija e internet mensualmente al Eventos de
1 |edificio central del INGUAT, 12 o 4 33% 4 33% 0 0% 8 87% |0
delegaciones nacionales, oficinas Pag
regionales y subregionales.
Servicio de cable para el edificio Eventos de 0
2 central de INGUAT. 12 i 4 33% 4 33% 0 0% 8 67% [0
Proporcionar el servicio de traslado Eventos de
3 |de sobres (mensajeria externa) ala| 12 pago 4 33% 4 33% 0 0% 8 67% [0
‘institucii)n.
Brindar el servicio de traslado de| Eventos de
4 |paquetes y cajas (fletes) a la 12 o 1 8% 3 25% 0 0% 4 33% (o
Institucién. pag
Programar acciones para adecuar| Reunion
5 |espacios fisicos, insumos 1 ony 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
ol seguimiento
actividades
Prestar el servicio de planta
telefonica a la  Institucion, Eventos de :
% mejorando la comunicacién interna 1 pago 4 v o 0% & 0% 0 sl
y externa.
Administrar los seguros en los s
7 ramos de: vehiculos attarolores 1 Requisicion 1 100% 1 100% 0 0% 2 200% |0
Seguro contra incendio y lineas
aliadas  (edificic  central  del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
8 |Centro Recreativo para 1 Requisicion 1 100% 1 100% 0 0% 2 200% |0
Trabajadores del INGUAT -CRI-,
Castillo de San Felipe de Lara,
lzabal)
Seguro para equipo electronico de — o
9 la nstitucion. 1 Requisicion 1 100% 1 100% 0 0% 2 200% |0
Seguro para nave maritimal
10 |(Lancha en el Castilo de San 1 Eventos 1 100% 1 100% 0 0% 2 200% |0
Felipe), propiedad de INGUAT.
11 [o0Wo para ol cron propiedad &l 4| poquisiciones | 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% |o
Brindar servicio de centros de
impresion y copiado a las unidades
administrativas del edificio central Eventos de o " " 4
12 del INGUAT y delegaciones 12 0350 4 33% 4 33% 0 0% 8 87% |0
nacionales, oficinas regionales y
subregionales del INGUAT.
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Tnstituto Guatemalveco de Turismo

I 2022

| Meta | Uridad de |- e T 24 cuimoste | or cuaimasi Ansal
i antidad | % | Cantidad | % | Cantidad | % | Camtidad | %

Avance de meta por cuatrimestre ;
L ; . Observaciones

No.|  Servicio o actividad

Proporcionar el servicio de

seguridad a la Seccion de Caja Eventos de o . .
L mediante la renta de equipo de 12 pago 3 L ? o o 0 . L
intrusion.

Atender comisiones en el interior
del pais para  verificar
14 |infragstructura de dependencias del| Variable | Requisicion 0 2 0 2 0
INGUAT y darles mantenimiento
{vidticos en el interior),

Prestar el servicio de traslado de
personas solicitado por entidades,

15 p— para aclividades Variable | Requisicion 0 3 0 3 0
relacionadas al turismo.
Coordinar el  proceso  de|
elaboracion de expedientes de
pago de arrendamientos de Eventos de
16 |Oficinas  Regionales y  Sub 12 3 25% 5 42% 0 0% 8 67% |0

Regionales, ubicadas en Petén, rego

CQuetzaltenango,  Sacatepéquez,
Solola, Alta Verapaz e |zabal,

Realizar compras emergentes de
17 |bienes y servicios del 12 Informes 4 33% 4 33% 0 0% 8 67% |0

Departamento Administrativo.
Administrar el  Mercado de

Artesanias, Musec de
Paleontologia y  Arqueologia
Roberto  Woolfolk  Saravia en
Estanzuela, Zacapa y Castilo de
San Felipe de Lara en |zabal.
Proyecto  de  reciclafe  y
sostenibilidad de insumos dentro 1 Proyecto 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
del INGUAT

Publicar evento de licitacion en el
Diario Centroamérica cumpliendo
con lo estipulado en la Ley de
Contrataciones del Estado.

18 36 Informes 12 33% 12 33% 0 0% 24 67% |0

-
[i=}

20 1 Requisicion 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [0

Brindar el servicio de sanitarios a
los  furistas  nacionales vy
21 |exiranjeros que circularan por las 1 Requisicion 0 0% 1 100% 0 0% 1 100%
distintas carreteras del pais en la
Semana Santa 2022.

Compra de mamparas a las
22 |distintas unidades administrativas 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (o0
gue conforman el INGUAT.
Reimpresion de cupones
canjeables por combustible que
superen un afio desde su impresion
para abaslecer de combustible los
vehiculos propiedad de la
Institucion.

Compra de dfiles de oficina a las|
24 distintas unidades administrativas 4 Requisicion 1 25% 3 75% 0 0% 4 100% [0
que conforman la Institucion.
Compra de lelevisores a las
25 |distintas unidades administrativas 2 Requisicion 1 50% 1 50% 0 0% 2 100% |0
que conforman la Institucion.
Compra de ftintas a las distintas
unidades  administrativas  que
conforman el INGUAT para el uso
de los sellos institucionales.

(=]

23 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0

26 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
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Unidad do |
| Medida

Avance de meta por cuatrimestre
tre | 2do cuatrimestre | ziarg:uaiﬁrmzsm_j-___ Anual
% Cantidad | % | Cantidad | % | Cantidad | %

: ‘Observaciones

| Meta

No.|  Servicio o actividad

| Cantidad |

Pago anual por |a renta del Centro
27 |Recreativo para los Trabajadores 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
de INGUAT-CRL.
Prestar el servicio de empastado
28 |de documentos oficiales  del 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
INGUAT.
Compra de electrodomésticos a
las distintas unidades
29 |administrativas que conforman el 2 Requisicion 1 50% 1 50% 0 0% 2 100% [0
INGUAT para el uso de los sellos
{insfitucionales.
Compra de aires acondicionados,
para el edificio central de INGUAT,
Castillo de San Felipe, Centro
30 [Recreativo para Trabajadores de 2 Requisicion 0 0% 1 50% 0 0% 1 50% (0
INGUAT-CRI, Delegaciones
Nacionales, Regionales y
Subregionales de equipos

Pago del impuesto de circulacion
31 |de los vehiculos particulares 1 Requisicion 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% [0
propiedad del INGUAT.

Pagos por tramites relacionados a
responsabilidades de la Institucion 4 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
ante ofras entidades puablicas.

3

%]

Compra de magquinaria y equipo al
personal de mantenimiento del
33 |faron  cenrel Fgﬁ;e ;:Gt’:;: 2 | Reguisicién 0 0% 2 100% 0 0% 2 100% |0
Museo de Estanzuela y Mercado
de Artesanias.
Compra de planta generadora de
3 |electricidad para el edificio central| 1 ek 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
Coizacion ’
del INGUAT.
Compra de mobiliario y equipo de
oficina para el edificio central del
35 [INGUAT, Delegaciones 3 Requisiciones 0 0% 1 33% 0 0% 1 33% |0
Nacionales, Oficinas Regionales y
Sub Regionales.
SECCION DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento  preventivo  de
sistemas de aire acondicionado,

mantenimiento de
desodorizadores, aromalizadnres' y Evéites 86 s eeinianis s Siovaiorse;
1 |sensores, elevadores, fumigacion, 12 4 33% 4 33% 0 0% 8 67% |lavanderia, desodorizadores ,

e : ; ago o
limpieza, ~sistemas  eléctricos, Pag fumigacion,

equipos y planta telefonica, entre
otros, en forma mensual o cuando
se requiera y/o apligue.

Realizar mantenimiento correctivo:
reparar sistemas en electricidad,
telefonia, bombas hidroneumaticas .

de agua con sus  molores Por mantenimiento de 2
evad fink ' Variable | Requisicion 0 4 0 4 bombas ubicadas en el
eleval .U.FES, extiniores, ares cisterna del sotano 1.
acondicionados,  plantas  de
tratamiento de agua, tuberias y

drenaies, entre ofros.

eNALTER

STRAT/ZO 0N
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Servicio o actividad

Avante de meta por cuatrimestre

3er cuatrime:

stre

| Observaciones

| Cantidad |

%

Supervision continua para la
reparacion y/o mantenimiento de|
lozas, ventanas, paredes, gradas
internas y de emergencia, sistemas
de distribucion eléctrica y de
aguas, piscinas, motor de lancha,
entre ofros, en el edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
Casfilo de San Felipe de Lara,
Museo de Paleontologia y
Arqueclogia  Roberto  Woolfolk
Saravia, el Centro Recreativo paral
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
Regionales, Mercado de
Artesanias, castillo san Felipe,
museo Estanzuela

12

Eventos de
pago

33%

4 33%

0%

67% |0

Servicio de extraccion de basura
en el edificio central INGUAT,
Mercado de Artesanias,
Delegaciones nacionales,
Regionales y Sub Regionales.

Eventos de
pago

33%

4 33%

0%

Edificio central y Mercado

0
5% de Artesanias y CRI

Cargo por servicio de agua potable

Requisicion

33%

& 33%

0%

67% [Segun contador No. 63115

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

12

Requisicion

25%

4 33%

0%

58% |0

Contratacion externa  para  los
servicios de conserjeria.

12

Requisicién

33%

4 33%

0%

67% |0

10

Compra de matenal electico,
material de fontaneria, insecticidas,
plantas, pintura, material para
trabajos de tabla yeso, materiales
de construccion, madera,
materiales para cielo falso, material
de fereteria y cualquier otro
material para tener en existencia
para realizar  reparaciones  y
mantenimiento del edificio central
de INGUAT, delegaciones
nacionales, oficinas regionales y

Variable

Requisiciones

Servicio de desinfeccion para el

Edificio Central del INGUAT y
vehiculos

24

Requisiciones

13%

0 0%

0%

13% (0

Servicic de recoleccion de
desechos médicos, en la clinicas
médica y odontolégica del edificio
central de INGUAT.

12

Eventos de
pago

33%

4 33%

0%

Recoleccion de desechos

0,
87% |an a clinicas del INGUAT,
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Instituto Guatemalteco de Turismo

No.

Servicio o actividad

| Meta Unidad de p—

Avance de meiaﬁm‘cuatﬁmestfe

Jer cuatrimestre |

Anual

Cantidad | |

| Cantidad |

% | Oentidad

o

. Observaciones

13

Servicio de alcantérilladc en el
edificio central de INGUAT.

12

Requisicion

33% 4

33%

0 0%

8

67%

Alcantarillade del contador
No. 80050

14

Reparaciones a las instalaciones
del Centro Recreativo para
Trabajadores de INGUAT-CRI.

Requisicion

0% 0

0%

0 0%

0%

&

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

de San Felipe

Requisicion

50% 0

0%

0 0%

50%

-
@

Contratacion de una empresa paral
pintura externa del edificio central
de INGUAT

Requisicion

0% 0

0%

0 0%

0%

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

Requisicion

0% 1

100%

0 0%

100%

18

Mantenimiento al manto asféltico a
terraza y jardineras del Edificio
Central de Inguat

Requisicion

0% 0

0%

0 0%

0%

19

Compra de paneles Led

Requisicion

0% 0

0%

0 0%

0%

0

0 pasarela del CRI

2

Servicio de mantenimiento de la

Requisicion

0% 0

0%

0 0%

0%

0

Mantenimiento de la cisterna del
edificio central de INGUAT

=

Requisicion

0% 1

33%

0 0%

33%

Servicio de limpieza y
mantenimiento de la
cisterna ubcada en el
sotano 1.

2

Mantenimiento de gradas de
emergencia del edificio central de
INGUAT.

R

Variable

Requisiciones

2

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

Variable

Requisiciones

SECCION DE ALMACEN

Operar el modulo de Almacén
1 |General en el Sistema de Gestion
Administrativa -SIGAD-

12

Informes

33% 4

33%

0 0%

67%

Empacar  malerial promocional
2 |para  diferentes  actividades
nacionales e internacionales.

Variable

Requisicion

379

912

3 |Comprade utiles de oficina

Variable

Compra directa

11

4 Compra de Ufiles de limpieza y
productos sanitarios

Variable

Compra directa

13

24

Elaborar formas 1H, ingresos al

5 ;
almaceén.

Variable

Informe

107

188

295

SECCION DE TRANSPORTES

Administrar  la  Unidad  de
Transportes en el SIGAD y facilitar
medios de transporte, en buenas
condicicnes, para la realizacion de|
comisiones  oficiales de las
1 |diferentes unidades administrativas
del INGUAT, asi como a ofras
entidades publicas ylo privadas,
cuando  sean  requeridos
auforizados por el despacho
superior,

Informe

33% 4

33%

0 0%

67%

Se realizaron 335

comi y se gastaron
Q38,400.00 en
combustible, durante el
mes de agosto 2022,
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Servicio o actividad

1 Meta |

Medida

‘Avance de meta por cuatrimestre

| Observaciones

“Ter cuatrimestre

2do custrimestre | 3ar cuatrimestre

Anual

| Cantidad |

%

Cantidad | % | Cantidad | %

| Cantidad_|

Monitorizar a través del sistema del

Global Positioning System -GPS-
los vehiculos pertenecientes a la
institucion.

12

Requisicion

25%

4 33% 0 0%

58%

Compra de cupones canjeables por
combustible de Q100.00 y Q50.00
para los vehiculos de la institucion.

Requisicion

50%

1 25% 0 0%

75%

=

Realizar mantenimiento y
reparacion a los vehiculos de la
institucion.

Variable

Requisicion

32

40 0

72

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

Variable

Requisicion

19

Realizar comisiones en el interior,
del pais para el traslado de
personal de la |Institucion o
personas externas autorizadas por|
la Direccion General (viaticos en el
interior)

Variable

Requisicion

869

634 0

1503

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Prestar el servicio de seguridad
privada para proteger y resguardar,
los bienes de la Institucion, ademas
de brindar seguridad a los
trabajadores en el Edificio Central -
INGUAT-, Mercado de Artesanias,
Delegacion Antigua Guatemala,
Museo de Estanzuela, Castillo de
San Felipe de Lara & Centro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT -CRI-

Eventos de
pago

33%

4 33% 0 0%

67%

=)

Compra de polvo quimico seco
PQS para el llenado de extintores
del edificio central, Mercado de
Arlesanias, Centro Recreativo para
Trabajadores de INGUAT-CRI,
Museo de Estanzuela, Delegacion
de Antigua Guatemala, Castillo de
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales.

Requisicion

0%

0 0% 0 0%

0%

Servicio y reparacion de camaras y
grabadores NVR

Variable

Requisicion

Servicio y reparacion del sistema
de alarma de intrusion

Variable

Requisicion

Servicio y reparacion de arcos de
detector de metales

Variable

Requisicion

Servicio y reparacion del sistema
de alarma de evacuacion

Variable

Requisicion

Servicio de  mantenimiento  y
reparacion de otras maquinarias y
equipo . (sistema de camaras,
alarma de infrusién, control de
acceso, alarma de evacuacion,
alarma deteccion de incendios,
arcos de detector de metales entre
ofras).

Variable

Requisiciones

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

36

Requisiciones

3%

5 14% 0 0%

1%
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Avance de meta por cuatrimestre
It i Observaciones.

i gt ' [Her custrimestre | _2do cuatrimestre | 3or cuatrimestre | Anual

 Contidad | % | Cantidad | % | Cantidad | % | " Cantidad T

Servicio de impresion de tickets
para el control de ingresos y
egresos de los vehiculos en el
Mercado de Artesanias.

Compra de farjetas electronicas
para uso de control de acceso en el
10 |sistema para los trabajadores y 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
visitantes del edificio central de
INGUAT.

Compra de una camara PTZ 360
grados para el Mercado de 1 Requisiciones 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Artesanias.

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

Compra de  banderas de
Gualemala para uso en las astas
de la plazuela del edificio central de 3 Requisicién 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
INGUAT y las diferentes
delegaciones

1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

1

=

12 1 Requisicién 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

1

w

Compra de rotulos de informacion
informativa para el edificio central
de INGUAT vy las oficinas
regionales de la institucion.

2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

Compra de bebidas hidratantes
15 [para el personal que trabaja
durante el Plan de Semana 2021

ken el Castillo de San Felipe.

Desarrollar el Plan de Prevencion,
16 [Seguridad y Atencion al Turista, 1 Plan 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Semana Santa 2022.

1 Requisicion 1 100% 0 0% 0 0% 1 100%

[=)

Informes de atencion a visitantes o
17 i B i 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0

18 Informe  de la comision de

J Variable Informes 0 0 0 0 0
emergencna.

19 |Reportes de incidentes. Variable Informes 0 0 0 0 0

T Y (- 4 5 0 9 0
comisiones.

AT

DEPARTAMENTO FINANCIERO

Cestionar pago por servicios

f Gubernamentales de Fiscalizacion L fequaion G/ i * SN y L g g
2 g”’”‘“?r pago comisiones ¥ gastos| \-vizbie | requisiciones | 27 W0 0 57 0
ancarios
Publicar en el Diario de i
3 Centroamérica Variable | requisiciones 3 0 0 3 0

Gestionar el pago por la impresion
de formas autorizadas  por
Confraloria General de Cuentas
4 |(tickets de ingreso al Castilo de| Variable | requisiciones 7 0 0 7 0
San Felipe de Lara, Libros de
Bancos, Libros de  Actas,
Cheques).

Gestionar el pago de impuestos,
derechos y tasas.

\ariable | requisiciones 0 0 0 0 0

Gestionar el pago por membresial
6 [anual de acceso a Leyes 1 requisician 1 100% 0 0% 0 0%
Tributarias y otras normas (Infile).

-y

100% |0
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Institueo G leeco de Turk
1 ‘Avance de meta por cuatrimestre . |
No.{  Servicio o actividad im0 e | eaeeen . e Observaciones |
B R S e e | Cantidad | % Cantidad Cantidad | % | Cantidad %
Trasladar de oficio informacion
7 |financiera para la Unidad de| 12 Informes 13 108% 8 67% 0 0% 21 175% |0
Informacion Publica.
Informes de avances de proyectos
(Cobro Mercado de Artesanias y
& ihrllnl:)slzrienta?;?bn d&f ?:fg;uialravé‘: 4 Ieoyinios 0 0% 0 0t 0 0% 0 O 10
de banca en Castillo de San Felipe
delara),
Actualizacion e implementacion de
procedimientos en las diferentes ; Julio: Procedimientos de la
3 secciones y  unidades  del Vaxieble: | Brcurmauty 4 4 0 ’ Unidad de Inventarios.
Departamento Financiero.
SECCION DE COBROS
Tramitar, elaborar y entregar Numero de
1 solvencias de pago a empresas de| Variable | solvencias 53 65 0 118 0
hospedaje. enfregadas
Calcular Intereses por mora en
2 :jour 186 eld g asj;i;t:r::;eﬁ:hzad:: Variable | Documento 38 25 0 63 0
Fiscalizacion.
3 Eéi:(;r?émv;?g:fc\mlentns ae Variable | Convenios 6 4 0 10 0
Motificar multas generadas por la Dl
4 |Seccion de Registro y Verificacion| Variable R 625 418 0 1043 0
9 i Notificacion
de Servicios Turisticos.
Realizar el cobro de intereses por 0 ”
5 |pago extemporaneo del 10% sobre| Variable ps_aram & 76 70 0 146 0
hiskpeaie: registrada
Enviar recibos para el pago del Registro de
6 |lmpuesto del  10%  sobre| Variable | cantidad de 589 564 0 1153 0
hospedaje. hoteles
; Tickets de
7 Variable ingreso adulios 40,120 38,280 0 79,400 0
Administrar la venta de tickets de ke o
8 [wagrr:su al Castillo San Felipe de Variable iﬂg._reso nifios 34,630 8,420 0 43,050 0
Tickets de
g Variable ingreso 5,460 1,920 0 7,380 0
extranjeros
Elaborar informes del traslado de
10 |Ingresos percibidos en el Castillo] Variable Informe 77 72 0 149 0
de San Felipe de Lara.
Trasladar informacion solicitada a
11 |través de la Unidad de Acceso a la| Variable | Documento 4 4 0 8 0
Informacion Publica.
Emitir Informe mensual de ingresos
por 10% de hospedaje, impuesto
12 |de salida del pais via aérea vy, 12 Informe 4 33% 4 33% 0 0% 8 67% (0
maritima, Ingresos al Castillo de
San Felipe de Lara y ofros.
Depurar la cartera y enviar notas
de cobros a establecimientos : )
L morosos en el pago del 10% de Varialie B i @ b
| {Impuesto de Hospedaie.
Atender los requerimientos por
14 |parte de la Auditoria Interna ylo| Variable | Documento 5 4 0
Contraloria General de Cuentas.
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:'M. Sl Avance de meta por cuatrimestre
NG, 2rvicio o actividad ke e L S
| dercuatrimestre | Anual : S
Fepetie _Cantidad | % [ Cantidad | % |
Realizar el pago a proveedores y
empleados de la Institucion, a i Cheque emitido
1 A : . il
traves de acreditamiento ylo| o0l pagorealizado|  ©13 1123 0 1736 0
chegue.
Afender los requerimientos  de
documentacion de ingresos b "
2 legresos que solicite Contraloria] Variable O?um:;' o5 21 5 0 26 0
General de Cuentas y Auditoria BRgRcs
Interna.
Realizar la rendicion de formas Constancia de
3|
utilizadas por medio electranico. " rendicion 4 33% 4 33% 0 0% 8 67% (0
Operar la Caja Fiscal y la rendicion ' . N
4 copnespm diefn le.l sy Variable | Recibo emitido 4 4 0 8 0
Generar reportes de tesoreria ——
5 |conforme requerimientos| Variable eparte 4 4 0
electronico 8 0
especificos.
Realizar tramite de compra de Tramit
6 |divisas para viaticos y fondos por| Variable re;ﬂzm;;;s 0 0 0 0 0
comisiones en el exterior.
Realizar tramite de devolucion de Teamit
7 |dvisas de vidficos y fondos en| Variable | T 0 0 0 0 0
avance al exterior. realizados
Enviar  oficios a  entidades
8 |bancarias por las transferencias| Variable Envios 39 51 0 90 i}
realizadas.
9 |Recepcionar ingresos varios, Variable | Operaciones 993 782 0 1775 0
SECCION DE COMPRAS
GUATECOMPRAS (publicaciones)
Consolidar el Plan de Compras,
sus reprogramaciones ¥y ; ;
1 pbicaden. e d  poral Variable | Expediente 110 3 0 13 0
Guatecompras.
Orden de compra, COM-DEV o CYD:
1 |Compras de baja cuantia. Variable | Expediente 430 806 0 1236 0
2 gszgﬁfca dirgctes. con ofetal v | Esipecients 99 151 0 250 0
3 |Compras por cotizacion. Variable | Expediente 4 4 0 8 0
4 |Compras por licitacion publica. Variable | Expediente 1 0 0 1 0
5 Compr?s por adquisicion directa en Variable | Expediente 5 1 0 7 0
ausencia de oferias,
6 |Compras por subasta inversa. Variable | Expediente 0 0 0 0 0
7 |Arrendamientos Variable | Expediente 92 124 0 216 0
8 fz'r’;'g‘;z'n“;eie sevicios eonicost y.iapie | Expediente 137 500 0 637 0
9 N:ta%:;:;lcwones BGY ke Variable | Expediente 6 40 0 46 0
10 |Servicios basicos y ofros. Variable | Expediente 55 264 0 319 0
Atender los requerimientos de
11 documengaclun que solicite Ia Variable | Decumento 0 4 0 4 0
Contraloria General de Cuentas y
Auditoria Interna.
Recopilar y trasladar la informacion
12 publlca de oficio qu solicitudes de| variable | Documento 3 0 0 3 0
informacion a la Unidad de Acceso
ala Informacion Publica,
AEMALTED
/‘3'\:\&‘51 RA ng
FACES
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Avance de meta por cuatrimestre
No. ervicio o activida 2do cuatrimestra | 3ercuatrimeste | = Anual | Obsenvaciones
HERRERE Cantidad | % | Cantidad | % [ Cantidad [ %
FONDOS ROTATIVOS
Constitucion del Fondo Rotativo Operacion " ; . G
! | institucional, ! sistema 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
2 Constl‘tumon q'e. fondfa rptatwo 1 Ogeraclon 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% lo
especifico de viaticos al interior sistema
Constitucion de  fondo  rofativo —
3 |especifico  del  departamento 1 spi':tema 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [0
Administrativo.
4 anstllucmn de fondos fijos (cajas 3 Operaclun 3 100% 0 0% 0 o 3 100% lo
chicas). sistema
5 L'q‘f'da,cmn del Fondo Rofativo 1 Ogeracmn 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% o
Institucional. sistema
g [Realizer el pago a proveadores por| .o (oheque emitido| 118 170 0 268 0
pagos menores.
p (Tromibar veposicitiy ‘del, Fondol pe e | Miasomarin 27 76 0 103 0
Rotativo Institucional.
Atender los requerimientos por
8 |parte de la Auditoria Interna ylo| Variable | Documento 1 5 0 B 0
Contraloria General de Cuentas.
FONDOS ROTATIVO INTERNO (Viaticos)
Nomero de cheques emitidos por el
1 |fondo rotativo interno de vidticos al| Variable Cheques 626 940 0 1566 0
interior
2 ‘R—EF’??'.“"’”ES del Fondo. Rotavol y/.ipie | Reposiciones | 17 45 0 62 0
de Viaticos
Atender los requerimientos por!
3 |parie de la Auditoria Interna y/o| Varigble | Documento 4 5 0 9 0
Contraloria General de Cuentas.
Nimero de cheques emitidos por el
4 |fondo rotativo interno de viticos al| Variable Cheques 22 89 0 111 0
exterior
Reposiciones del Fondo Rotativo . g
5 de Vidlicos exterior Variable | Reposiciones 4 6 0 10 0
SECCION DE PRESUPUESTO
1 |Preparar cierre presupuestario, 1 Cierre 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Elaborar informe anual de rendicicn
2 |de cuentss del efercicio fiscal 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [0
anterior.
Elaborar y presentar Anteproyecto
3 |del Presupuesto para el ejercicio 1 Anteproyecto 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% |0
fiscal 2023,
Ejecutar en SIGES el ingreso de
4 linformacion mensual sobre metas 12 Informes 4 33% 4 33% 0 0% 8 67% |0
finales de produccion del INGUAT.
Elaborar presentacion de informes " o
5 e gestion (reportes SICOIN). 3 Informes 1 33% 1 33% 0 0% 2 67% (0
Traslado de informe cuatrimestral
de los clasificadores tematicos
género-poblacion beneficiada " . s g
il (SEPREM, SEGEPLAN, Cangreso 3 Documento 1 33% 1 33% 0 0% 2 67% |0
de la Republica, Contraloria
General de Cuentas).
i Ejec_u(ar L SIGES ¥ S.ICOIN' Variable | Modificaciones 2 2 0 4 0
modificaciones presupuestarias.
Trasladar reporte de Ejecucion
8 Analitica Cuatrimestral (Contralorial 3 e 1 339 1 33% 0 0% 2 67% o
General de Cuentas, Congreso y
Contabilidad del Estado).
‘?,N\ALTECO
WSS TRAT
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ice de meta por cuatrimestre

' Unidad de

No.| Servicioo actividad | i — )bservacione
He,| Servicio o actividad | Meta | Unidad T e e Observaciones
Rt Medida - e L - —
e 1 : _Cantidad | % | Cantidad | %
Atender los requerimienlos de
documentacion que solicite la ; ;
¥ Contraloria General de Cuentas y Variatle Clicios 4 4 0 3 i
Auditoria Interna.
Emision de constancia de
asignacion  presupuestaria  para
10 adqmsmn?p dg ‘I?lenes 0 Variable | Documentos 8 9 0 17 0
contratacion de servicios, en sus
diferentes modalidades, conforme
la legislacion vigente.
1y [Crezcion y envie do pre-Ondenesl e | Docuimarios | 430 746 0 1176 0
en sistema SIGES.
SECCION DE CONTABILIDAD
j [Pepanr e okl B Informes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% [0
resupuestario.
Elaborar  Informe  anual de
rendicién de cuentas del ejercicio
2 |fiscal anterior (Ministerio de 1 Informes 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Finanzas y Contraloria General de
Cuentas).
Presentar  estados  financieros
g [resnamdente el sjamcd fecal)l g Informes 1| 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
anterior (Publicacion en Diario de
Centro América)
4 Reglstrar CUR ‘Contable c_!e las Variable Cantidad de 206 %3 0 559 0
diferentes operaciones a realizar. CUR contable
5 Rag:_slrar CUR dg'los Ingresos que Variable Cantquad de 95 119 0 214 0
percibe la Institucion. CUR ingreso
: ; CUR emitido
6 |Registrar CUR de egresos (gasto). | Variable ol dwmnpads 601 1003 0 1604 0

Aprobar la solicitud de pago por| Cantidad de

7 |reposicion de Fondo Rofativo| Variable i 47 73 0 120 0
reposiciones

Instifucional.
Elaborar la  conciliacion  de Conciliacion de
8 |impuestos retenidos de IVA e ISR a 12 impuesto 5 42% 5 42% 0 0% 10 83% |0
pagar. retenido
9 |Declaracion anual de ISR. 1 Declaracion 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Emitir certificacion de resoluciones
10 |de cobro de impuesto 10%| Variable | Certificaciones 504 0% 282 0% 0 0% 786 0% (0
hospedaje.
Elaborar conciliaciones bancarias
11 [de cuentas monetarias de la| 204 | Conciliaciones 64 31% 63 3% 0 0% 127 62% |0
Institucion.
Elaborar  Informe anual  del
Inventaric de bienes de la
12 |Institucion y presentarlo a la 1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Direccion de  Contabilidad el
Estado.
. Cantidad de
i [l e ok mpsdR] o | e 5 | o 385 0% 0 0% 40 % |o
bienes en el SICOIN (inventario). ;
registrados
Depuracion e incorporacion de
14 |bienes al modulo de inventarios del 12 Informe 0 0% 8 67% 0 0% 8 67% |0
SICOIN.
Atender los requerimientos de
i [Cocumentecien que seliie Al i | Bt 7 0% 5 0% 0 0% 12 W |0

Contraloria General de Cuentas y
Auditoria Interna
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Instituto Guasemalieco de Turlamo

i Avance de meta por cuatrimestre
No. ‘o actividas - - e Observacione
.Nxo Repvicio o actividad 1 U T G Sor cuatmestte | e : iones
e i Cantidad | _Cantidad | % | Cantida
|DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANO R S e
Participar en los  procesos
relacionados con la Actualizacion
1 (sl A & Cificenon e 5 Instrumentos | En proceso Enproceso | 0% 0 0% En proceso 0% (0
Puestos,  Administracion  de P B ° P ’
Salarios y  Evaluacion  del
Desempeiio.
Nt il T T — 2| 3 2% 0 0% 5 36% [0
sociales.
Licitacion /
3 1 prendas de 0 0% 0 0% 0 0% En proceso 0% |Evento no adjudicado.
Coordinar la dotacion de uniformes. vasir
Pedido de
4 1 compra/ 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
calzado

SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
f |Reoutar y Seleccionar persondll vy | Candigatos | 43 | 0% 1 0% 0 0% % 0% o

para las diferentes unidades.

Aplicar e interpretar  pruebas

psicométricas y generar informes.

Definicion de perfiles, publicacion
3 |de convocatorias internas,| Variable | Convocatoria 2 0% 9 0% 0 0% 1 0% |0
realizacion de pruebas, entre ofros.

2 Variable Informe 107 0% 48 0% 0 0% 155 0% [0

Evaluar a todo el personal por
4 |contralo 022 y elaborar el| Variable | Evaluacion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
diagnéstico.

ACCIONES DE PERSONAL

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

0 0, 0,

1 renglon 022 "Personal  por 300 Documento 241 80% 95 32% 0 0% 336 112% |0

Contrato". Y cumplir con los avisos

correspondientes ante la

Contraloria General de Cuentas.
2 |Némina de salarios 12 Némina 4 33% 5 42% 0 0% 9 5% |0
3 |Nomina de tiempo extraordinario 12 Noémina 3 25% 4 33% 0 0% 7 58% |0
4 |Nomina de gratificacion 1 Nomina 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% [0
5 |Nomina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
6 |Nomina de bonificacion anual 1 Nomina 0 0% 1 100% 0 0% 1 100% [0
7 |Noémina de bonificacion vacacional 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
8 [Nomina de aguinaldo 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
9 |Nomina de bono escolar 1 Nomina 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
10 |Némina de bono de transporte 2 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
11 |Némina de bono médico 2 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
f |Ponoranos oon.crpo al waghinl Nomina 4 3% 4 33% 0 0% 8 67% [0

029
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Inssituro Guatemalteco de Turiamo

No.

Servicio o actividad

Avance de meta por cuatrimestre

o Eef:é;jammés’ﬁg. Al

Gantidad

| %

| _Cantidad

Yo

Observaciones

13

en el edificio central, Aeropuerto
Internacional la Aurora, Mercado|
de Artesanias, Oficinas Regionales
y Subregionales y/o de informacion
ubicadas en La Antigua Guatemala,
Panajachel, Museo de
Palecntologia y Arqueologia ‘Ing.
Roberto  Woolfolk ~ Saravia” en
Estanzuela,  Zacapa,  Petén,
Aeropuerto Mundo Maya en Petén,
Castilo de San Felipe de Lara,
Centro Recreativo de Trabajadores
del INGUAT, Quetzaltenango,
Coban, Chiquimula ¥
Chichicastenango.

Control de asistencia del personal

variable

Reporte

0% 154

0%

0%

157

0%

Revisar que las amonestaciones al
personal  estén apegadas al
Reglamento Interno de Labores o
al Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo, como corresponda.

Variable

Revisiones

0% 16

0%

0%

0%

Programar el gasto del personal
con cargo al renglan
presupuestario 022 "Personal por
Contrato" para cada ejercicio fiscal
para el 2022

Variable

Programacion

0% 0

0%

0%

0%

Se programo por
Q27,111,794.62

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

Variable

Programacion

0% 1

0%

Onfﬂ

0%

Se programo por
Q27,040,463.98

Programar  yfo reprogramar el
gasto de los servicios con cargo al
renglon 029 "Otras remuneraciones
de personal temporal” para el 2022

Variable

Programacion

0% 2

0%

0%

0%

Se programo por
Q8,480,000.00

Programar y/o reprogramar el
gasto de los servicios con cargo al
renglon 029 "Otras remuneraciones
de personal temporal” para el 2023

Variable

Programacion

0% 1

0%

0%

0%

Se programao por
Q6,480,000.00

Integrar expedientes, de personal
que ha dado por terminada su
relacion laborar con el INGUAT,
por renuncla, destitucion o
terminacion del contrato de trabajo)
para pago de indemnizacion y
prestaciones.

Variable

Expedientes

42

0% 21

0%

0%

63

Oﬂn’ o

20

Responder a requerimientos de la
Contraloria General de Cuentas,
Congrese de la Repiblica y otras
Instituciones, que ingresan a fravés
de la Unidad de Informacion
Publica, el Despacho Superior,
Direccion Administrativa Financiera
o el Departamento de Recursos
Humanos.

Variable

Requerimientos

0% 1

0%

0%

0%
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No.l  Servicio o actividad

Avance de meta por cua

—4 Observaciones

asi como para personal que ha sido
ascendido.

Zdo cuatrimestre | 3or cuatrimestre | Anual
! i . Cantidad | % | Cantidad | % | Cantided | % |
SECCION DE CAPACITACION
17 Cursos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Adquisiciones publicas, Estado
y Ciclo presupuestario
[migrcoles 8 de junia),
Informacion publica para
i Cursos enlaces institucionales (jueves
Variable tuit 18 0% 24 0% 1} 0% 42 0% |16 de junio), Marco normativa
i Capacitaciﬁn orientada a gratulios de las adquis_iciolnas p&hlicas
conocimientos administrativos S""ﬁs 20 do jitk) Guardianes
el Patrimonio (martes 14,
jueves 16, martes 21, juaves 23,
martes 28 y juaves 30 ds junio).
' No. de
Variable diiciistilss N 0% 868 0% 0 0% 1259 0% (0
Variable Mujeres 219 56% 543 0% 0 0% 762 61% (0
Variable Hombres 172 44% 325 0% 0 0% 497 39% (0
2 |Diplomado de gerencia piblica 1 Modulos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |Jo
3 [Curso de inglés 1 Modulos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Durante el mes de mayo y
junio se llevd a cabo el
6 Cursos 0 0% 1 17% 0 0% 1 17% |curso de software, el pago
del mismo se realizara en
el mes de julio 2022
4 |Capacitacion orientada a S;;:z ?;::gjga:::nes
habiidade y/o decirmzen Variable ig:;ﬁ; 0 0% 13 0% 0 0% 13 0% |14, martes 21) dicho curso
g finalizara en octubre del
2022
Variable Da£f$::ms 0 0% 503 0% 0 0% 503 0% o
Variable Mujeres 0 0% 319 0% 0 0% 319 0% [0
Variable Hombres 0 0% 164 0% 0 0% 164 0% [0
4 Cursos 1 25% 0 0% 0 0% 1 25% (0
Charla "El poder de tu
Variable ;ﬁ;;i; 0% 5 0% 0 0% 5 0% |mente’ (viemes 24 da
5 |Capacitacion orientada a actitudes — L)
Variable £ 27 0% 103 0% 0 0% 130 0% |0
participantes
Variable Mujeres 18 0% 83 0% 0 0% 101 0% [0
Variable Hombres 9 0% 20 0% 0 0% 29 0% |0
Programa de induccion general
5 para el personal de nuevo ingreso, Variable Tallares 8 0% 10 0% 0 0% 18 0% Miércoles 1y jueves 16 de

junio del 2022.
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. Avance de meta por cuatrimestre
No.{  Servicio o actividad s L _ — Observaciones
| Servicio o actividad T e s one
Cantidad [ % | Gantidad | % | Cantidad | % |
La realizacion del DNC se
encuentra en Proceso,
mismo gue esta siendo
realizado por la Seccion de
Capacitacion. Se pasaron
las entrevistas previas al
DNC a todas las jefaturas
de Departamentos y
_ ) ) Direcciones, con las
7 g'ag"‘?s"‘?‘? G ‘Neosswlados el Diagnéstico 0 0% 1 100% 0 0% 1 1009 |Tismas se elaboraran las
apacitacion encuestas para los
trabajadores. Se solicitd al
Departamento de
Tecnologia de la
Informacién apoyo para la
realizacion de un
programa digital para
socializar las encuestas lo
cual ya se esta
ejecutando.
Bienvenida del dia del
Realizacion de actividades que) p‘:dfzﬂue"esb:,ﬁ ‘;ej””i")
| A . » y 4 videos publicados en
8 Li’::{';’;“r:’s‘ 3 a’i‘;sfg;" gz "I’: Variable | Activided 1 0% 9 0% 0 0% 10 0% [inranet: atencion i
institucic ¥ teléfono, a oficina, en
Institucion. elevadores (29 de junio) y
en recepeion.
El boletin correspondiente
al segundo trimestre del
9 [Boletines de Recursos Humanos. 4 Boletines 1 25% 1 25% 0 0% 2 50 |20 (abrl. mayo y jurio),
se publicara en el
transcurso del mes de julio
2022
Elaborar un estudio del Clima Diagnostico y o o i
10 e 1 Propussta 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
CLINICA MEDICA
Atencio sdica .
1 lraz';'?;"ores i 810! varigble | Personas 523 0% 544 0% 0 0% 1067 0% o
Afencion  odontolégica a  los :
2 trebajadores y- Famillares direslos: Variable Personas 136 0% 167 0% 0 0% 303 0% |Jo
Atencid ftalmologi [ ;
3 iéi:gﬁ;ﬂ: amoiogiea 2 105! \riapte |  Reportes 2 0% g 0% 0 0% 11 o |o
4 |Jornadas médicas 9 Informes 4 44% 1 122% 0 0% 15 167% [0
5 |Jornadas odontologicas ] Informes 0 0% 4 67% 0 0% 4 67% (0
6 |Jornadas de salud 2 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Adquirir  medicamentos para el Solicitud de
7 |abastecimiento de las clinicas| Variable iy 0 0% 6 0% 0 0% 6 0% |0
médicas i
8 Realizar regl{lsmlcp@ para (itlles Variable Solicitud de 0 0% 3 0% 0 0% 3 0% o
menores médico guirlirgicos compras
Proporcionar  al  trabajador el
g [servicio de sequro de vida, pastos| \ e | paquiiciones | 3 | 0% 5 0% 0 0% 8 w o
meédicos y por accidentes a través
de |a poliza de seguros
Gestionar los Assit card, para
10 |vigjes al exterior por comision 12 Orden de pago 0 0% 1 8% 0 0% 1 8% |0
oficial COBTEDSN
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INGUAT™,

G T de Turi

No.

T

Servicio o actividad

| Medida

| Unidad de

Tor cuatrimestro

Avance de meta por cuatrimestre

2do cuatriméstre

Anual

_Cantidad |

%

Cantidad |

%

| cantidad

%

Observaciones

Realizar

nventarios|
(medicamentos y botiguin)

Inventarios 5

42%

3

25%

8

67%

Informe de los inventarios

Inventarios 5

42%

3

25%

8

67%

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

Jornadas 0

0%

0%

0%

0%

Actualizacion de Protocolos ante la
pandemia de COVID-19

Protocolos 1

50%

50%

0%

100%

Acciones para evitar en contagio
de la COVID-19 ,
J 10N

Informes 5

42%

75%

0%

117%

AD DE INFORMAGION
Recibir y framitar solicitudes de

acceso de informacion para gue la
misma sea entregada a tiempo,
con procedimientos sencillos y
eficientes de acuerdo a la Ley de
Acceso a la Informacion.

240

Solicitud 91

368%

101

42%

0%

192

80%

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

240

Resolucién 91

38%

101

42%

Outlll

192

80%

Control en base a los mecanismos
procedimentales internos.

variable

Documento 4

0%

0%

0%

0%

Verificar que la informacion que
generan las diferentes unidades
administrativas de la institucion y
que es entregada por la Unidad de
Informacion Publica, garantice la
proteccion de los datos personales,
de acuerdo a la normativa vigente.

variable

Documento 91

0%

101

0%

0%

192

0%

Archivo: Administrar el manejo y
conservacion de la informacion
proporcionada por la Unidad de
Informacion Publica trasladandola

variable

Documento 0

0%

0%

0%

0%

a formato digital.

Efectuar Ta actualizacion mensual
en el portal de transparencia, con la
informacion proporcionada por las
distintas secciones y
deparlamentos de la institucion
para que pueda ser consultada
directamente por las personas
interesadas conforme lo determina
la normativa para este ejercicio

Hfiscal

12

Actualizacion 4

33%

33%

0%

67%

Solicitar la informacién obligatoria a
los departamentos y secciones
correspondientes, de conformidad
con la Ley de Acceso a la
Informacion Piblica, y la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigente.

Documento 4

33%

33%

0%

67%
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IN

‘Avance de meta por cuatrimestre

F cuatrimestre | 2do cuatrimestre | 3ef cuatrimestre | Anual | Obsorviciones
_Cantidad | % | Cantidad | % | Cantidad | % | Cantidad | %

-

fm;.f Servicio o actividad

Presentar al Procurador de los
Dereches Humanos durante el mes
de sepliembre, un informe
preliminar por escrito
8 |correspondiente al periodo de 01 1 Informe 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
de enero al 08 de septiembre del
afic en curso, de acuerdo al
Articulo 48 de la Ley de Acceso a

lal i ;
Presentar al Procurador de los

Derechos Humanos un informe por
escrito  correspondiente  al  afio
anterior, de acuerdo al Articulo 48
de la Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

Presentar mensualmente a la
jefatura inmediata superior, los
10 "’n‘gﬂ‘;‘;mdepﬁ;’iwl““;ﬁfe © 2| informe A 4 3% 0 0% 8 §7% [0
avance de metas establecidas en
el Plan Operativo Anual.
TAMENTO DE FISCALIZACION
Realizar  fiscalizaciones  a|
contribuyentes a nivel nacional que|
perciben del impuesto del 10% 180
sobre hospedaje correspondiente a|
los periodos no prescritos o por,

1 [prescribir.
Realizar fiscalizaciones a lineas

aereas por el Impuesto por Salida
Aérea del Pais, correspondiente a 5 Fiscalizaciones 2 40% 0 0% 0 0% 2 40% |0
los periodos no prescritos o por|
prescribir.

Elaborar ~ nombramientos a
fiscalizadores y estos los avisos o

requerimientos de la informacion Nombramiento .

contable a los contribuyentes 1k s “ o Ly 4% g 0% 144 2% |0
responsables de la percepcion del
impuesto del 10%.

1 Informe 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0

Fiscalizaciones 60 33% 90 50% 0 0% 150 83% |0

3 |Relizar informes de fiscalizacion. 185 Informes 38 21% 32 17% 0 0% 70 38% (0
" ; Nombramient
4 |Realizar  presencias  fiscales| variable | r:m'eno 0 0% 3 0% 0 0% 3 0% |o
—sorpresivas a los establecimientos
5 |de hospedaje con el fin de constar| variable | Presencias 0 0% 111 0% 0 0% 11 0% |0
I——el correcto y oportuno traslado del
6 |impuesto del 10% sobre hospedaje | yariable Informes 0 0% 1 0% 0 0% 1 0% |o
7 gzz“'l‘j’;ies'a autorizacion - de) -viatie | Resolucisn 10 | o% 12 0% 0 % 2 0% [0
Atender consultas a empresarios
hoteleros  sobre el célculo, . Consultas " § "
B retencion y traslado del impuesto VR atendidas . 0% % i ) G L X
del 10% sobre hospedaje.
9 gfg“’am"" WE Inlores el Informes 9 5% 4 33% 0 0% 13 108% [0
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1 of C 2 b"l& 4
. Avance de meta por cuatrimestre _
'N: i serﬂ‘:iooawvaad i Sl S ot e Ob‘sel’vacionas_
94 b Meta asug-;l 3er cuattimestre :
e 1 % | Cantidad | i
Talleres presenciales y virtuales
de cultura fributaria, impartidos a
propietarios y personal . " " "
10 administrativo de establecimientos 4 Capcitaciones L % 4 e ¢ e . iy
de hospedaje de los diferentes
departamentos del pais.
Actualizacion del Procedimiento
del Departamento de Fiscalizacion, e i " i ‘
1 s existieran reformas a las leyes 1 Procedimiento 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
fributarias del Pais
UNIDAD DE REVISION DE DOCUMENTOS
Nominas de sueldos, horas extras, .
1 i Variable | Documentos 21 13 0 34 0
2 E;?:CUS al Inforiory Exincr dal Variable | Documentos 595 1029 0 1624 0
Viaticos liquidacion al interior y al y
3 extarior del pas. Variable | Documentos 481 898 0 1379 0
Liquidaciones y  prestaciones
4 |laborales de personal que ya no| Variable | Documentos 46 21 0 67 0
labora para INGUAT.
Planillas para reintegro de caja
5 |[chica, pago a proveedores y| Variable [ Documentos 192 166 0 358 0
liquidacion de vales
g |iceniones de frrlosienavenesl . vy | pesiiaiios 2 0 0 2 0
al interior y exterior,
Revision Procedimiento para el
7 |tramite de pago de Convenios de| Variable | Documento 1 0 0 1 0
Aportes Econdmicos
Realizar consultas con ofras
unidades administrativas de esta i
8 institucion durante el proceso de Variable | Documentos 8 563 0 571 0
.. Arevisién de decumentos
am;r;%ﬂfaf;lmmm_ T
i ; Informes de
1 |A
uditerias Financieras Variable Auditoria 1 1 0 2 0
Por media de Cficio Al-107-2022
de fecha 04 da agosto de 2022
dirigida al Director Adminisirative
Finandiero, se soligito incluir dentro
de la matriz de seguimiento del
POA el clasfficador denominada
lFirics da Audiloﬁascombinaﬂaﬁ,dma\se
2 |Auditorias de Cumplimiento Variable [ ©) o 1 7 0 8 i)

registrar los resultados obtenidos
mensuaiments en el POA, las
auditorias combinadas se estan
registrando como auditorias de

im mientras se realza el

cambio sofictada en la matriz
instifucional
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Avance de meta por cuatrimestre

No.|  Servicio o actividad ‘Observaciones

Anual

4¢ e coatrimestio 3 :
~ = | centidad [ % |

SARTANENTO JURDI

Asesorar en temas legales a
1 |[Director General y Subdirector| Variable | Documento 60 92 0 152 0
General.

Brindar asescria juridica a todas
2 [las direcciones y departamentos| Variable | Documento 86 78 0 164 0
del INGUAT.

Emitir ~ Opiniones  Juridicas|
solicitadas por los Despachos
3 |Superiores, Direcciones,| Variable | Documento 9 17 0 26 0
Departamentos y Secciones de la
Institucion.

Evacuar consultas y dictamenes;
4 |legales, sobre cualquier asunto de| Variable | Documento 16 12 0 28 0
interés para el INGUAT.

Asesorar y participar en mesas de|
frabajo para analizar anteproyectos
de actualizacion y modificacion de
la Ley Orgénica del INGUAT y otra
legislacion  relacionada con el
turismo.

Asesorar a las Direcciones y
Departamentos de INGUAT en la
redaccion de anteproyectos de
leyes y reglamentos.

Variable | Documento 32 7 0 39 0

Variable | Documento 5 8 0 13 0

7 |Elaborar contralos administrativos. | Variable | Documento 102 74 0 176 0

Analizar, revisar y dar Visto Bueno
cuando proceda a los acuerdos de
Direccion General que ftrasladan
los departamentos del INGUAT,

Analizar, revisar y cuando procedal
dar el visto bueno con la
elaboracion a los Convenios de
9 |Cooperacion Interinstitucional que| Variable | Documento 8 0 0 8 0
se suscriban con INGUAT y que
trasladen los departamentos de la
| lInstitucion.
Elaborar demandas ylo denuncias
10 [y presentarlas en asuntos litigiosos| Variable | Documento 172 239 0 411 0
del INGUAT.

Dar  seguimlento a procesos
judiciales en los cuales el INGUAT
sea parte (evacuar audiencias,
realizar  memoriales,  procurar
casos, pagos de requerimientos y
otros).

Atender las  solicitudes  de
exoneracion de impuesto de salida
12 |via aérea, presentadas por las| Varable | Documento 17 80 0 97 0
instituciones que estan exentas de
conformidad con la ley.

Variable | Documento 146 184 0 330 0

1

=

Variable | Documento 365 546 0 911 0

Atender las  solicitudes  de
exoneracion de impuesto del 10%
13 [sobre hospedaje, presentadas per| Variable | Documento 72 82 0 154 0
las instituciones que estan exentas
de conformidad con |a ley.
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No. Servicio o actividad | Meta uggda:i d;e zmcuam s T ! Observaciones
| ' Cantidad | % Cantidad | %
Dar seguimiento a los procesos,

14 |penales en los cuales el INGUAT| Variable | Documento 6 1 0 7 0
Linterv‘rene‘
Elaborar resoluciones de

16 |aprobacion y  rescision  de| Variable | Decumento 65 87 0 152 0
contratos.
Enviar copias de contratos vy
resolucion de  aprobacion  ylo

16 |rescision, si fuere el caso, a la| Variable | Documento 4170 3895 0 8065 0
unidad interesada y otras jefaturas
del INGUAT.
Analisis, revision y aprobacion de

17 |las Bases de Colizacion yfo| Variable [ Documento 3 27 0 58 0
Licitacion.

Formular avisos de elaboracion de
contralos, los cuales se faccionan
18 |en este Departamento, con copia| Variable | Dacumento 87 75 0 162 0
respectiva a la Unidad de Contratos
de la Contraloria de Cuentas.

Alimentar la base de datos de]
contratos para enviar a la Unidad
4 |do Scoeso 5 g Ioformacion, sell o | pagivents | 15 79 0 184 0

como ofra informacion  ylo
documentos requeridos por dichal

unidad.

Legalizar firmas y documentos
oficiales solicitados por Direccion
20 |General , Departamento| Variable | Documento 109 200 0 309 0
Administrativo y Departamento de;
Recursos Humanos de INGUAT.

1 Ceﬂiﬁcardocumentosasolici(ud de Variable | Docurmants 5 3 0 8 2
la parte interesada.
Realizar tramite para inscripcion y
22 [renovacion de marcas a nombre de| Variable | Documento 0 7 0 7 0
INGUAT.
Nombramiento por comision en el
exterior de la Replblica en
representacion de INGUAT (Viatico
Exterior).

23 Variable | Documento 0 2 0 2 0

Nombramiente por comisiones de
trabajo en el interior de Ia
24 [Replblica (Viatico Interior), asi| Variable | Documento 10 21 0 3 0
como asistir a reuniones de trabajo|
en representacion de INGUAT,

Sustanciar el tramite de los
recursos  de  revocatorla  y
reposicion interpuestos en contra
de las resoluciones emitidas por
los jefes de departamento vy
Director General del INGUAT.

25 Variable | Documento 12 8 0 20 0

Asesoria para llevar a cabo las
Infervenciones ordenadas por juez
competente ante los
establecimientos de hospedaje de Variable Diligencias
toda la Republica, con &l objeto de judiciales
recuperar la cartera vencida a favor
de INGUAT (Pago por Impuesto del
10% sobre Hospedaje).

2

[=>1

,\@J\-PTT Ec
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INGUAT

Instiruro Guatemalseco de Turismo

éﬂﬁsf

| Servicio o actividad

| Unidad de

il

27

2

(==}

judiciales.

~Alimentar Ta base de daios de Iéé 3

procesos administrativos y

Variable

Documento

Anual

Observaciones

Cantidad |

809

Elaborar dictamenes que se
deriven  de  procedimientos
administrativos sancionatorios que
se framitan en el Departamento de
Fomento Turistico,

Variable

Documento

200

310

510

29

Elaborar resoluciones que se
deriven  de  procedimientos
administrativos sancionatorios que
se tramitan en el Departamento de
Fomento Turistico,

Variable

Documento

254

412

666
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