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Febrero acumulado

Actividades Centrales
Matriz de Gestién por Resultados , Plan Operativo Anual 2021

Informes cuatrimestrales de gestion para SEGEPLAN. informes 1 0.0% 1 330, |Enero: se subic al SIPLAN y se enrtegd el 3er.
informe cuatrimestral 2020.

Participar en diferentes reuniones, como mesas, Direccion, . .

GABECO, et Variable Reuniones 10 0 0 10 0

Coordinar con las jefaturas de Direccidn, la integracion de N

fa Memoria de Labores Institucional 2020; para que a . . . Se salicitt la memoria de labares 2020 a las

ravés de la Direccion General se traslade al Ministerio de| | femeria 08 80% 0 0% 0 0% 08 80% unidades adminisirativas a través de

N memorandum No. 006-2021-DG

Economia.
Enera: Circular Bonos def Tesoro (MINIFIN]
. . S N " Febrero: Instrumento de cansuita a las
Coordinar con las jefaturas de Direccion, la integracion de inslituciones pablicas sobre el avance de las
Informes de Gestion; para que allravés de' la Direccidn variable infarmas 5 0 0 5 melas estratégicas y objefivos de la PGG 2020
General, se trasladen a Ias instancias requeridas. {Informe 2024 (SEGEPLAN), Informe efectos de la
presidencial, politicas plblicas, entre ofros). pandemia covid-19 en los derechos humanos
de las personas de edad (SEPREM), encuesta
CGC.

Plan Operativo Anual 2020

Emitir oficios, reuniones de frabajo con las jefaturas de esta

direccion y jefaturas ds la Direccion de Mercadeo y| .

Desarrollo de! Producte Turistico para realizer las vaiable | - Dooumentofs) t 0 0 1 0

modificaciones o ajustes a la planificacion operafiva,

Reuniones comision POA. variable reuntones 0 0 0 0 0

Realizar presentaciones al despacho superior. variable | Documento (s) 0 0 0 0 0

Modificaciones. variable documento 0 0 0 0 0

Definir formatos a utilizar para el seguimiento anual. variable Formatos 3 0 0 3 Se realizo una metriz para cada Direccion

[ de av. a de Aclividades .

Informe mensual de avance del Programa de Acivi 12 Matrices 9 16.7% 0 0.0% 0 0.0% » 167% |o

Centrales. SEMALTE

Matriz tipe seméaforo variable Matrices 0 0 0 0 0 /Q\}‘;\:‘-{\S Titg 7.0 0\

AR o
Febrero 2021 Lic. Julio Hernan Oliva Judrez
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Prestar serviclo de telefonia movil, fija e intemet

Plan Operativo Anual y Mulianual 2022-2026
Llevar a caho las acciones previas a la planificacion,
participacién en reuniones de trabajo con la SEGEPLAN y variable | Documento(s) 0
Direccion de Presupuesto del Ministerio de Finanzas 0 0
Piblicas.
Reuniones comisién POA. variable reuniones 0 0 0
P i Operativo Anual y Multi 22-
zggséentaclon de! Plan Operativo Anual y Mulfianual 20 1 Plan 0 0% 0.0% 0.0% 0 0% 1o
. Procedimientos
variable 0 0 D
) L . o aprobados
Brindar apoyo tecnico para la elaboracion y actualizacion
de los procedimientos.
Reuniones de
variable |procedimientos en 5 5 0
proceso
Atender las recomendaciones formuladas en los halfazgos
y girar |as instrucciones a las jefaturas correspondientes de) variable | Documento(s) 25 25 0
esta direccion.

mensualmente al edificio central del INGUAT, delegaciones| 12 | Eventos de pago 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% (o

nacionales, oficinas regionales y subregionales.

Pagar servicios de mensajeria y fletes 12 Eventos de pago 1 8.3% 0.0% 0.0% 1 8.3% o

Programar acciones para adecuar espacios fisicos, Reunion y "

insumos y actividades L seguimiento 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% |0

Administrar los seguros en los ramos de: vehfculos - 0

automtores del INGUAT. ! Requisicidn 1 |1000% 0.0% 0.0% 1 100.0%0

Seguro contra incendio y lineas aliadas {edificio central del

INGUAT, Mercado de Artesanias, Centro Recreativo para s o

Trabajadores det INGUAT -CRI, Castilo de San Felpege | 1 [ Reauisicion 1o |to00% 0.0% 0.0% 1 |100o%fo SRENALTRS

Lara, lzahal) ,fog“\\m ) LRA 7/”5 A
Febrero 2021
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Seguro para equipo electrénico de la insfitucin.

Requisicion

100.0%

100.0%

Seguro para nave maritima {Lancha en el Castillo de San

" |Felipe), propiedad de INGUAT. 1 Eventos 1000% 0.0% 0.0% 100.0% |0
8 |Seguro para el dron propiedad de INGUAT. 1 Requisiciones 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% |0
Brindar servicio de centros de impresion y copiado a las
unidades administrativas del edificio central del INGUAT y o
9 delegaciones nacionales, oficinas regionales y 12| Eventos de pago 8.5% 0.0% 0.0% 8.3% |0
subregionales del INGUAT.
Arendamiento de Oficinas Regionales, Sub Regionales y
de Informacion Turistica en Chichicastenange, Esquipulas,
10 Panajachel, Antigua Guaternala, Flores, Coban y 12| Eventos de pago 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% |0
Quetzaltenango.
Realizar compras emergentes de bienes y servicios del
" Departamento Administrativo. 12 Informes 16.7% 0.0% 0.0% 16.7% [0
Administrar el Mercado de Artesanias, Museo de
Paleontologia y Arqueologia Roberto Woolfolk Saravia en
12 Estanzuela, Zacapa y Castille de San Felipe de Laraen % Informes 16.7% 0.0% 0.0% 18.7% |0
Izabal.
Proyecto de recictaje y sostenibifidad de insumos dentro
| gel INGUAT 1 Proyecto 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% |o
i4 |Compra de mobiliario 1 Requisicién 1.0% 0.0% 0.0% 0.0% |o
15 |Compra de equipo de cficina 1 Requisicidn 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% |o
Compra de mobiliario y equipo de oficina para el edificio
16 |central del INGUAT, Delegaciones Nacionales, Oficinas 3 Reguisiciones 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% |0
Regionales y Sub Regionales.
SECCION DE MANTENIMIENTO
Mantenimiento preventivo de sistemas de aire
acondicionado, mantenimientc de  desodorizadores, Febrern: Servicio de mantenimients de aires
17 aromafizadores y sensores, elevadores, {umigacion, 12 Eventos de pago acondicianados, elevadores, desadorizadores,

limpieza, sistemas eléctricos, equipos v planta telefonica,
entre ofros, en forma mensual o cuando se requiera ylo

apligue.

fumigacion y lavanderia del edificio central de!

INGUAT.

Febrero 2021
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Febrera: Compra de tornillos de 1/2" punta fina,
60 bolas de wipe para antorcha Bicentenario,
' L . . galones de citronslla y encendedores de estufa,
Realizar mantenimiento currectw_o: reparar sistemas en cable THHN/THWN-2 12 negra, blanco y rojo
electricidad, telefonia, bombas hidroneumaticas de agua 200 mis de cadz ung, fornillo para ‘ableyeso 1
18 Jcon sus motores, elevadores, extintores, aires| Variable| Requisicion 1 grado 8, alambre de amarre #16, conector BX
acendicionados, planias de tratamiento de agua, tuberfas y recto 314 LU, baterfas USG pasta tablaraca
drenajes, entre otros. 28KG, caja de clava con roldana, tira de
fulminantes, tomilos de 1 1/4" y 1/2" punta fina
y clave pin clip 1 1/4%, para [a Sec.deMant,
edificio central del INGUAT.
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, enfre otros, en el edificio central
19 |del INGUAT, Mercado de Artesanias, Castilo de San| 12 Informe 2 0
Felipe de Lara, Museo de Paleontologia y Argueclogia
Roberfo Woolfolk Saravia, el Centro Recreative para
Trabajadores del INGUAT-CRI-, delegaciones nacionales,
oficinas regionales y subregionales.
Servicio de energia eléctrica en el edificio central y fas Febrera: servicio de energia eléctrica en el
20 Delegaciones nacionales, Regionales y Sub Regionales. 12 | Eventos d 5 edificlo central del INGUAT, Mercado de
Mercado de Aresanias, castilo san Felipe, museo entos de pago Arlesanias, Gasfilo de San Felipe, subregianal
Estanzusla de Ch‘mhlcagtenango, Quiché, Panajachel-
Solala, Cobén, Alta Verapaz y CRI.
Servicio de extraccion de basura en el edificio central . -
21 |INGUAT, Mercado de Artesanias, Delegaciones| 12 | Eventos de pago 2 Enero: exdraccibn del basura del edificio centra
nacionales, Regionales y Sub Regionales. de- INGUAT. Mercado de Artesanias y CRI.
ini PRORT: Servicio de cargo fijo de agua potable del
22 |Cargo por servicio de agua potable 12 Requisicion 2 wdifcio Cenm’gel INGUAT P
Servicio de agua pura en garraiones para el edificio central . ]
23 |de INGUAT, Delegaciones nacionales, Regionales y Sub] 12 Requisicion 2 Abastecimients de agua purficads alos
Regionales. empleados del edificio central del INGUAT.
egiona
Servicio de cab@é}m:piom{e Mercades,
24 [Servicio de cable para el edificio central de INGUAT. 12 Requisicidn 2 sala de repgins s;dé'l '5i0 r’ﬁv’efﬁ_lh Garita del
sotano ﬁe@%&ia central delﬁiG@}\
EO N ’;—‘—“\

Febrero 2021




Febrero: servicio de conserjerta del edificio
25 |Contratacion externa para los servicios de conserjeria. 12 Requisicion 2 0 0 2 cenizal del INGUAT, en oficina subragional de
morales Izabal y Modulo de Turismo del
Aeropuertg.
2% |Servicio de alcantarilado en el edificio central de INGUAT. | 12 16.79 09 o o [FEbrerc: servicio de slcantariliado del editcio
g ntari ntral de Requisicion 2 % 0 0.0% 0 0.0% 2 16.7% central del INGUAT. Segin contador No. 80050
SECCION DE ALMACEN
Operar el modulo de Almacén General en el Sistema de o "
51 Gestion Administrativa -SIGAD- 12 Informes 2 16.7% 0 0.0% 0 0.0% 2 16.7% |0
Empacar material premocional para diferentes actividades . s
52 | nacionales e intemacionales. Variable | Requisicion 85 0 0 85 0
53 |Compra de ifiles de oficina Variable | Compra directa 0 0 0 0 0
54 |Compra de Ufiles de limpieza y productos sanitarios Variable | Compra directa 1 0 0 1 0
55 |Elaborar fermas 1H, ingresos al almacén. Variable Informe 3 0 0 3 0
SECCION DE TRANSPORTES
Administrar la Unidad de Transportes en el SIGAD y
facilitar medios de transporte, en buenas condiciones, para
la realizacion de comisiones oficiales de fas diferentes o Enero: sé realizaron 85 comisicnes y se ulilizo
56 unidades administrativas del INGUAT, asi como a ofias 12 Informe 2 16.7% 0 0.0% 0 0.0% 2 16.7% Q. 6,950.00 de combustible,
entidades plblicas yfo privadas, cuando sean requeridos y
autorizados por el despacho superior,
Monitorizar a través del sistema del Global Positioning — o
57 System -GPS- los vehiculos pertenecientes a la institucion. 12 Reaquisicitn L 8% 0 0.0% 0 0.0% 1 8% [0
- i
58 .Corppr?‘ de vales de combustible para los vehiculos de la 1 Cotizacion p 100% 0 0.0% 0 0.0% 1 100% o
institucién.
59 lReEfllze!r_ mantenimiento y reparacion a los vehiculos de la Variable Requisicion 5 0 0 5 o
institucion.
Compra de Iubricantes, llantas y neumaticos entre otros . s
60 para las vehiculos de la institucion. Variable | - Requisicion 0 0 0 0 0
UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS
61 C.opirat?cmn extema para los senvicios, seguridad y 12 | Eventos de pago 2 16.7% 0 0.0% 0 0.0% 9 16.7% o
vigilancia.
Compra de polvo quimico seco PQS para el llenado de
exfintores del edificio central, Mercado de Artesanias,
62 |(Centro Recreafive para Trabajadores de INGUAT-CRI, 2 Requisician 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0
Museo de Estanzuela, Delegacion de Antigra Guatemala,
Castillo de San Felipe y para uso de vehiculos oficiales.

5/23 Febrero 2021
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63

Servitio y reparacion de camaras y grabadores NVR

1 Requisicién 0 0.0% 0.0% 0 0.0% 0 0.0% |o
64 |Servicio y reparacion del sistema de alarma de intrusién 1 Requisicion 0 0.0% 0.0% 0 0.0% 0 0% (0
65 |Servicio y reparacion de arcas de detector de metales 1 Requisicion 0 0.0% 0.0% 0 0% 0 0% |0
66 |Servicio y reparacian del sistema de alarma de evacuacion 1 Requisicién 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0 0% |0
Desarrollar el Plan de Prevencidn, Seguridad y Atencion al o .
67 Turista, Semana Santa 2020, 1 Plan 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0 0% |0
68 |Informes de atencion a visitantes en Semana Santa 2020, | Variable Informe 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0 0% |0
69 |Informe de la comision de emergencia. Variable Informes 0 0% Q 0.0% 0 0% 0 0% |[o
70 |Reportes de incidentes. Variable Informes 1 0% 0 0.0% 0 0% 1 % |0
71 |Informes de supervisiones, comisiones. Variable Informes 3 0% 0 0.0% 0 0% 3 0% (o
Tramitar page por servicios Gubemamentales de L o 0 - T T —
1 Fiscalizacion 12 Requisicion 2 16.7% ] 0.0% 0 0.0% 2 16.7% [0
2 |Tramitar pago comisiones y gastos bancarios Variable |  Requisicion 5 0 0 5 0
3 |Publicar en el Diario de Centroamérica Variable |  Requisicion 1 0 i 1 0
Tramitar pago de servicios envio de valores recaudados en _— o "
* |6l Castilo de San Felipe de Lara. 12 Requisicin 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% [0
Tramitar impresién de formas autorizadas por Contraloria
General de Cuentas (Tickets de ingreso al Castillo de San| -
5 Felipe de Lara, Libros de Bancos, Libros de Actas, Variable | - Requisicien ! 0 0 1 0
Cheques)
6 |Tramitar pago de Impuestos, derechos y tasas Variable |  Requisicion 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% [0
Tramitar pago por transporte de personal y compra de . I " N
7 |boletos aéreos comisian ntetior Variable | Requisicion 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% |0
8  |Pago parqueos de cotizadores y emision de boletos aéreos | Variable |  Requisician 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% |0
Tramitar pago por membresia anual de acceso a Leyes o o "
9 Tributarias y otras normas (Infile). 1 Requisicion 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% |0
Tramitar page por servicios técnicos contables y ofros . N o
10 estudios y/o servicios Variable |  Requisicion 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% |0
11 ;;T;EI;HF la compra de equipo de oficina (destructora de 1 Requisicidn 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% lo
Tramitar informacién solicitada a través de la Unidad de o
12 Acceso a la Informacion Piblica 12 Informes 2 16.7% 0 0.0% 0 0.0% 2 16.7% |0 TENATES
13 |Informes de avances de proyectos 3 Informes 0 0.0% 0 0.0% 0.0% 0 0.0% [o SIS IRA 7O
ASTES (o)
14 |Comisiones al interior personal Departamento Financiere 2 Comisiones 0 0.0% 0 0.0% 0.0% 0 0.0% lo 5:"’:5,1" PN V’S_ﬁ;\
o LG U\;ﬁ‘hnﬂ 25
‘-%c\\f_\*\—__-@-;.?.__
/, w B
Feb reusts
ebrero 2021 © Herrian Oliva Judrez
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SECCION DE COBROS

Febrero 2021

1 |Operar el sistema E-INGUAT. 12 Meses 3 25.0% 0.0% 0.0% 3 25.0% [0

9 Tramitar, elaborar y eniregar solvencias de pago a Variable No. de selvencias & 4 0
empresas de hospadaje entregadas

3 Calgular Intereses por mora en Efjustgs _d'e auditorias Variable |  Documento 14 14 0
realizadas por el Departamento de Fiscalizacion

4 |Elaborar reconocimientos de deuda Variable Convenios 3 3 0
Notificar multas generadas por la Seccion de Registro y| .. Dogumento de

5 Verificacion de Servicios Turisticos Variable Notificacion 10 10 0
Realizar el cobro de intereses por page extemporaneo del . Operacion

6 10% sobre hospedaje Variable registrada 10 10 0

. . Registro de
0,

7 Enviar n?cnbus para el pago del Impuesio del 10% sobre Variable | cantidad de 15 46 0

hospedaje
hoteles
. Tickets de ingreso

8 Variable adultos 16,980 16,980 0

& [Adminisirar [2 venta de tickets de ingreso al Castilio San | Variable Tlcket;;i;ngreso 2,190 2,190 0
Felipe de Lara.

. Tickets de ingreso

10 Variable extranjeros 220 220 0
Elaborar el traslado de ingresos percibidos en el Castillo .

1 de San Felipe de Lara Variable Informe 25 25 0

12 Trasladar mformacmr! ,soluflta'da a través de la Unidad de variable| Documento 3 3 0
Acceso ala Informacion Pablica.

13 Rewsalr y aplicar .cargos y abonos por cambios de Variable Informe 27 97 o
operaciones en el Sistema e-Inguat.
Emitir Informe mensual de ingresos por 10% de hospedaije,

14 |impuesto de salida del pais via aérea y maritima, Ingresos| 12 Infarme 2 16.7% 0.0% 0.0% 2 16.7% |0
al Castiflo de San Felipe de Lara y ofros
Enviar notas de cobros & establecimientos morosos en ef] o o o

15 pago del 10% de Impuesto de Hospedaie Variable | Notas de cobro 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% |0
Elaborar reporie de estatus de arrendamientos de . o o 0 .

16 inmuebles propiedad de INGUAT 12 Oficios 3 25.0% 0.0% 0.0% 3 250% |0 CRERALTRS
Atender los requerimientos por parte de la Auditoria Internal , . . . . GpiSIRAz IO 3

7 y/o Confraloria General de Cuentas. Variable | Documento 2 0.0% 0.0% 0.0% 2 0.0% fo éi_ o . O,‘f:‘
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SECCION DE CAJA
t  |Administrar y manejar las cuentas bancarias del INGUAT. | Variable Manejos 8 8 0
Realizar el pago a proveedores y empleados de la Cheque
g |ealear el pago a p y emp Variable |  emitidofpago 116 116 0
Institucion, .
realizado
Atender los requerimientos de dacumentacion de ingresos Documentos
3 ly egresos que solicite Contraloria General de Cuentas y| Variable 12 12 0
e entregados
Auditoria Interna,
Realizar la rendicion de formas utilizadas por medio Constancia de o o
4 electrénico 12 rendicion 2 16.7% 0.0% 0% 2 16.7% |0
5 [Rendicion de la Caja Fiscal forma electrnica. Varigble | Documento 2 2 0.0% lo
6 Gener'ar repories de tesorerfa conforme requerimientos Variable Repgrt_e 7 7 00% (o
espacificos electrénico
Realizar frémite de compra de divisas para viaficos y . Tramites
7 fondos por comisiones en el exterior. Variable realizados 0 0 0.0% [0
Realizar tramite de devolucién de divisas de vidticos y| ,, . Tramites
8 fondos en avance al exterior Variable realizados 0 0 0.0% Jo
Enviar oficios a entidades bancarias por las fransferancias . .
9 realizadas Variable Envios 20 20 0.0% o
10 |Recepcionar ingreses varios Varizble | Operaciones 448 448 0.0% [o
SECCION DE COMPRAS
SIGES, REGISTRO DE:
Orden de compra, COM-DEY o CYD:
1 |Comgras baja cuantia Variable | OC: ComDevo 0 0 0
CYD
2 |Compras cotizacion Variable | OC: Com-Devo 0 0 0
CYD
3 |Compras licitacitn Variable | 0% Com-Devo 0 0 0
CYD
4 |Compras directas con oferta electronica Variable Qc, Cg\:,"éDev ° 0 ] 0
5 [Compras adquisicion directa por ausencia de ofertas Variable OC, Cg%Dev 0 0 0 0
6 |Amendamientos Variapte | OO Com-Devo 0 i} 0
CYD S
. . 0C, Com-Dev o PAENMALTE
7 |Honorarios (subgrupo 18 Variable ' 0 0 0 ﬁ NSTRA 7L
(subgrupo 18) CYD .Q%‘““ AP
' ~ A
W, 2
pra)
L]{:A':'T-}ﬁ 523:-5-
ma
Febrero 2021 :
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: . OC, Com-Dev o
8 [Reintegros Variable oYD ]
9  [Negociaciones entre entidades publicas Variable oC, Cg;nl:-’Dev ° 0 0
Anexo orden de compra o COM-DEV:
10 |Pagos periddicos mensuales I Variable | Dacumento | 0 | | ,0
PROVIDENCIAS
11 |Elaboradas para realizar contratos. | variable I Providencias ] 4 | I lo
GUATECOMPRAS (publicaciones)
12 |Plan de Compras Variable Conf.stan.c‘la 1 0
publicacin
NOG Cotizacion. De Q25,000.01 a (90,000.00:
13 {Proyecto Varizble ConFtanfla 0 i
publicacion
14 |Bases Variable | Consiancia 1 o
publicacian
15 [Adquisicion directa por ausencia de ofertas Variable CO".Sta"E'a 0 i}
publicacion
18 [Contrato entregados por &l Depto. Juridico para publicar | Variable Con-stangla 0 0
publicacion
17 |Resoluciones Variable Con:t:ianlc]a 0 fi
publicacidn
18 |Nombramientos Variable | Comstancia 0 o
publicacion
NOG Licitacion. De Q900,000.00 en adelante;
19 |Proyecto Variable Con_stanlc]a 1 0
publicacin
20 |Bases Variable Con‘stanlt:}a 0 0
publicacion
21 |Adaquisicion directa por avsencia de ofertas Varizble CU".Sta".C.!a ] 0
publicacion
22 |Contratos entregados por ef Depto. Juridico para publicar | Variable Con§tanE|a 0 0
publicacion
23 |Resoluciones Variable Con§tanE|a 0 0
publicacion
24 |Nombramientos Variable Con_stanEia 0 0 EMAL
publicacion RS A
i SRS “E.
25 {Subastainversa Variable Cunfstanfla 0 o A ",_%‘
publicacion S AL 22
Fo
Febrero 2021 i /5/6" ek Oli 4
Siulio!Hernan Oliva Judrez



Publicaciones varias;
26 |Negociaciones entre Entidades Plblicas. Variable Cuntstan-cila 0 0 0 0 0
publicacion
NOG
N . . Constancia
27 |Contrato exento de cotizacion {energia eléctrica) Variable publicacion 0 0 1} 0 0
28 |Contratos de arrendamientos. Crear NOG Variable Con§tanfla 2 0 D 2 0
publicacion
25 |Anexos a NOG Variable Constancia 29 0 0 29
publicacion 0
. . Constancia
30 |Pagos al exterior NOG Variable publicacibn 0 i} 0 0 0
31 |Negociaciones entre Entidades Plblicas NOG Variable Con:ﬂan‘c’ra 0 0 0 0 [}
publicacién
NPG:
Contratos de honorarfos, compras modalidad baja cuantia, . Constancia
32 | envicios basicos. Crear NPG variable | blicagion 2 0 0 28 0
. Constancia
33 |Anexos aNPG Variable publicacin 0 0 0 0 0
Cotizacion de Q0.01 A Q90,000.00 a fravés de sistema GUATECOMPRAS
34 |Baja cuantia NOG o NPG Variable | COnStancia 0 0 0 0 0
publicacion
Compra directa con oferta Electrénica NOG o NPG (Art. 32] ,, . Constancia
8 |iery variable | biicacién 3 0 0 3 0
Compra por Adquisicion directa por ausencia de oferta (Art. . Constancia
% L2 LcE). NG o NPG variable | bficacion " ¢ 0 4 0
Contratos entregados por ! Depto. Juridico para publicar. . Constancia
¥ INoG o NPG varahia | . bicacion 0 0 0 0 0
BOLETOS AEREQS
Compra de Baja Cuantia (Art. 43 Inciso A), respaldado Constancia
38 |con: nombramiento de viatico interior, exterior o Acuerdo| Varisble N 6 0 0 6 0
S publicacion
de Direccién General
Compra a través de sistema GUATECCMPRAS NOG
Compra directa por medio de oferta electronica (Art. 43| ,, . Constancia
® LCE Ingiso B). Variable publicacion 0 0 ¢ 0 0
40 Compra por Adquisicién directa por ausencia de oferta (Art. Variable Conlstan.cfla 0 0 0 0 0 =i
32 LCE). publicacion (.q\)}ﬂn =l Tfil 2
A e ';/b&
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AUTORIZACIONES NOG EN SISTEMA GUATECOMPRAS
41 |Pagos al exterior Variable Con'stan.c_la 0 ] 0
publicacion
42 |MNegociaciones entre Entidades Pablicas Variable Con'.stanfla 0 0 i}
publicacion
43 |Compra directa con oferta electrénica Variable Con-stan.c?a 0 i} 0
publicacion
Compra por Adquisicidn directa por ausencia de oferta {Art.[ , . Constancia
“ 132 LcE). NOG Variable | biicacion 0 ¢ 0
45 |Cotizacion de 025,000.01 a Q0,000.00 Varigble |  Constancia 0 0 o
publicacion
46 |Licitacion de Q900,000.00 en adelante Variable [ Constencia 0 0 0
publicacion
FONDQS ROTATIVOS
1 |Constitucion del Fondo Rotativo nstituional 1 0;2{:;':" 1 100% 0% 0% 1 100% 0
Constitucion de fondo rotative especifico de viaticos al Operacion .
2 interior ! sistema ! 100% 0% 0% 1 100% 0
3 |Constitucion de fondo rotativo especifico de boletos aéreos 1 O;sztr:;:-::n 0 0% 0% 0% ] 0% 0
Constitucion de fondo retativo especifico del departamento) Operacion o
* | administrativo ! sisterna 1 100% 0% 0% 1 100% 0
5 Constitucitn de fondos fijus (cajas chicas). 1 0;:{::::" 1 100% 0% 0% 1 100% a
6 |Liquidacion del Fondo Rotativa Institucional. 1 O;;r::::n 0 0% 0% 0% 1] 0% o
7 |Realizar el pago a proveedores por pagos menores Variable | Chegue emitido 23 0% 0% 0% 23 0% 0
& |Tramitar reposicién del Fondo Varighle |  Documento 0 0% 0% 0% 0 0% ]
Atender los requerimientos por parte de la Auditoria Intema .
S yio Contraloria General de Cuentas. Variable | Documento 0 0% 0% 0% 0 0% 0
FONDOS ROTATIVO INTERNO (Viaticos)
Nidmero de cheques emitidos por el fondo rotativo inteno| ,, .
! |de viaticos al iterior Variable | Cheques 126 126 0
2 |Reposiciones del Fondo Rotativo de Viaticos Variable [ Repuosiciones 3 3 0
Atender los requerimientos por parte de la Auditoria Interna )
3 ylo Contraloria General de Cuentas. Variable | - Documento 0 0 0
Nilmero de cheques emitidos por el fondo rotativoe interno| ,,_ .
4 |de viaticos al exterior Variable | Cheques 0 0 SIREMAL Tgpo
5 jReposiciones del Fondo Rotativo de Viaticos exterior Variable | Reposiciones 1] 0 _19;9\‘“"' "wg@{‘\\
= A
=
FS;
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SECCION DE PRESUPUESTO
1 |Prepatar clere presupuestario. 1 Cierre 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0

Elaborar informe anual de rendicion de cuentas del 1 Ini ’ 100.0% . ]
efercicio fiscal anterior. niorme 0% 0 0.0% 0 0.0% 1 100.0% 0

Efaborar y Presentar Anteproyecto del Presupuesto para el

2

3 gjercicio fiscal 2022, 1 Anteproyecto 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0

4  |Elaborar presentacion de informes de metas. 12 Informes 2 16.7% D 0.0% 0 0.0% 2z 16.7% 0
Elaborar presentacion de informes de gestion (reportes

5 Jsicom) ’ ’ fep 3 Informes 1 33.3% 0 0.0% 0 0.0% 1 33.3% 0
Elaborar ficha técnica de presupuesto con enfoque de

6 |género (SEPREM, SEGEPLAN, Congreso, Contraloria] 3 Documento 1 33.3% 0 0.0% 0 0.0% 1 33.3% 0
General de Cuentas),

7  |Elaborar modificaciones y transferencias presupuestarias. | Variable | Modificaciones 6 0 0 6 0
Elaborar Ejecucion Analifica Cuatrimestral (Contraloria

8 General de Cuentas, Congreso y Contabilidad del Estado) 3 Informes 1 33.3% 0 0.0% 0 0.0% 1 33.3% 0
Atender los requerimientos de documentacion que solicite . )

o la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Infemna. Variable Oficios 3 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 5 0.0% 0

CENTRO DE COSTO

Recibir y verificar [os expedientes que requieren pre-orden
1 |de la Direccion de Mercadeo, Direccion de Desarrollo del| Variable | Documentos 96 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 96 0.0% 0

Producto Turistico y la Direccion Administrativa Financiera.

Recibir y verificar planillas de fa Direccion de Mercadeo,
2 |Direccion de Desarollo del Producto Turistico y la| Variable| Docurmentos 4 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 4 0.0% 0

Direccion Administrativa Financiera.

Control de archive de requisiciones correspondientes a pre- .
3 ordenes elaboradas en el Centro de Costos. Variable | - Documentos % 0.0% 0 0.0% 0 0.0% % 0.0% 0
Control de modificaciones presupuestarias selicitadas por
4 |las Direcciones, Departamentos, Secciones y unidades| Variable | Documentos 4 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 4 0.0% 0
administrativas.
Entrega de constancias de reserva presupuestaria para .
5 proyectos de cotizacion y licitacion, Variable | Documentos 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0
Constancia de reserva presupuestaria para la compra de .
8 |boletos aéreos en la modalidad de baja cuantia. Vartable | - Documentos 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0
Constancla de reserva presupuestaria para pagos en el .
o presup para pag Variable | Documentos 1 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 1 00% | 0
AT { e
8 Constancia de reserva presupuestania para la contratacion Vari . o /o Pt IRg 2 Gy
e servicios, ariable | Documentos 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0,096 > L OND
/L":’S‘ — mﬁ\,
A Z=
S HEGuaey, z
(> _gr(‘_)&
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9  |Elaboracién de pre-orden en sistema SIGES. Variable | Documentos 96 0.0% 0.0% 0.0% 96 0.0% 0
10 |Envio de pre-orden en sistema SIGES. Variable | Documentos 96 0.0% 0.0% 0.0% 96 0.0% 0
SECCION DE CONTARILIDAD
1 |Preparacion de cierre contable y presupuestario. 1 Informes 1 100.0% 0.0% 0.0% 1 100.0% 0
Informe anual de rendicion de cuentas del ejercicio fiscal
2 |anterior (Ministerio de Finanzas y Contraloria General de 1 [nformes 1 100.0% 0.0% 0.0% 1 100.0% 0
Cuentas)
Presentacion de estades financiercs correspondiente al
3 |ejercicio fiscal anterior (Publicacion en Diario de Centra| 1 Iniormes 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0.0% 0
Améiica)
, . Cantidad de CUR
4 |Registrar CUR Contable Variable Contable 48 48 0
5 |Registrar CUR de Ingreso Variable Cantidad de CUR 22 22 0
Ingreso
" . CUR emitido de
6 |Registrar CUR de egresos (gasto) Variable devengado 16 16 0
Aprobar la soficitud de pago por reposicion de Fondo| ,, . Cantidad de
7 Rotativo Institucional Variable Reposiciones 2 2 0
e . Congiliacion de 0 o
8 {Conclliacitn de impuestos retenides de IVA e ISR a pagar 12 Impuesto retenido 2 16.7% 0.0% 0.0% 2 16.7% 0
9  |Declaracion anual de ISR 1 Declaracion 1 100.0% 0.0% 0.0% 1 100.0% 0
Emitir certificacion de resoluciones de cobro de impuesto . e
Vi
10 10% hospedaje ariable | Certificaciones 110 110 0
11 [Conciliaciones Bancarias de Cuentas Variable | Conciliaciones 24 0.0% 0.0% 0.0% 24 0.0% 0
12 |Célculo de prestaciones laborales Variable | Expediente 26 26 0
13 |Informe de Inventario a Bienes del Estado {inventario), 1 Informe 2 2 0
Informes de Inventario Registros de bienes en el SICOIN|,, . : . o 0
14 (inventario) Variable Jad de Bienes regiy 1 0.0% 0.0% 0.0% 1 0.0% 0
Atender los requerimientos de documentacion que solicite .
1 la Cantraloria General de Cuentas y Auditoria intema Variable | - Documentos ’ 9 0
SECCION DE COMPUTACION
1 |Enlaces de Internet para navegacion institucional primario 12 Unidad 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0% 0
2 ISegunde enlace de Internet para navegacion institucional 12 Unidad 1] 0.0% 0.0% 0.0% 0 0% ¢
3 |Tercer enlace de Internet para navegacion institucional 12 Unidad 0.0% 0.0% 0.0% 0 0% 0
Enlace dedicado para las Oficinas Regionales V, VI y VIl y
4 |subregionales, Castiflo San Felipe, Museo de Estanzuelay] 12 Unidad 0 0.0% 0.0% 0.0% 0 0% Y
Mercado de Artesanias e )_PE‘“%S T‘C,‘?[:qf_ I
5 |Licencias de virtualizacion para clister de servidores 15 Licencia 0 0% 0% 0% 0 ) i
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6 |Licenciamiento antivirus para red interna 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
7 :}ﬁgﬁs adobe disefie grafico, creacién y disefios del 12 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Licencia para digitalizacion, software para digitalizacion de L . o .
1 imdgenes de archivo 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% H
Licenciamiento ArcGis Server Enterprise para informacion N o o o
] geagrifica 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
10 |Licenciamiento ArcGis Network Analyst 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Licenciamiento  ArcGis  Desktop para  informacion N " o
1 geografica 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% ]
12 |Licenciamiente soporte y garantia filfro de contenido 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
13 |Garantia de soporie para equipo Switch Cisco 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
14 |Garantia de soporte para equipos Firewall Asa Cisco 2 Unidad i 0% 0 0% 0 0% 0 0% ¢
1§ |Licenciamiento de certificado de dominio inguat.gob.gt 1 Licencia 0 0% D 0% o 0% 0 0% il
16 Il;:j::;lciamiento de anfivius de correo electronico en la . Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 % 0
Licenciamiento de antivirus de correo electronico para S o o
17 servidor d corrso 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% i}
18 |Licenciamiento para andlisis estadistico 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
18 |Licenciamiento para biblioteca virtual 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
20 |Licenciamiento para software de backup 12 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% D 0% 0
21 |Licenciamiento apple developer para publicaciones 1 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
22 |Licenciamiento Office en la nube 150 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
23 |Licenciamiento para Eleamning para capacitacion en linea 1 Licencia {t 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
24 [|Licenciamiento para video conferencia. 2 Licencia 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
2% :;zgédsriat;os dedicado para visiiguatemala.com y sus 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 % 0
26 {Servidor dedicado para inguat.gob.gt y sus micrositios 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Dominios en Internet para turismo e informacion , o
2z relacionada con la institucion. 8 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Servicio para envio de emails masivos de turismo para el . o o
28 | gominio www.inguatgob.gt. 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
29 |Mantenimiento preventivo de servidores 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
30 [Mantenimiento preventivo de libreria de backups 1 Unidad ¢ 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
31 [Mantenimiento preventivo equipo de ups en datacenter 3 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% | [}
Soporte de servicio a servidores en sistemas operativos, ) 0 J
82 correo electrénico, proxy server, vians, red ip 3 Unidad 0 0% 0 0% 0 0%
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Soporte software a equipo de comunicaciones, switches, . "
5 routers, balanceadores, firewall, filtros de contenido 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 % 0 0% 0
34 |Soporte a software backups 4 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
35 [Mantenimiento preventivo de impresoras y computadoras | variable | Mantenimiento 0 0% 0 0% b 0% 0 0% il
36 |Reparacién de Impresoras 3 Unidad 0 0% 0 % 0 0% it 0% 0
37 |Reparacion de Computadoras 3 Unidad 0 0% ¢ 0% 0 0% 0 0% 0
38 |Mantenimiento anual de relojes biométricos 24 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
38 [Mantenimiento preventivo de escaner 6 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
40 |Banco de baterias para uso institucional 120 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Desarrcllo y mantenimiento de aplicaciones sistema de Sistema o
4 informacion geografica 2 Informatico 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
42 |Desarrallo de aplicaciones para promocion turistica 2 Sistema 0 0% 0 0% 9 9
P parap Informético o o 0% i 0% 0
A Sistema o
43 |Desarrollo de aplicaciones intranet 2 Informético 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
_ Sistema o
44 |Desamoallo de aplicaciones e-Inguat 1 Informético 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
45 |Senvicios técnicos para desarrollo de aplicaciones 12 Analista 0 1% 0 0% 0 0% 9
P P Programador o o 0 0% [}
45 S?NECIFJ’S féenicos para soporte pagina web inguat.gob.gt y 9 Soporte 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
micrositios
Servicios técnicos para  soporte  pagina  web "
47 visitguatemala.com y micrositios 2 Soporte 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
48 |Digitalizacion de expedientes 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
49 |Cableado estructurado de red de diferentes usuarios 60 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
50 {|Equipo de seguridad eléctrica UPS para usuarios 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
51 |Sistema de Aire Acondicionado 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% il
Equipo de computadoras de escritorio, para uso . o
52 lnstiucional 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
ipo de cafi iones, actividad .
53 E\c'[:::gs e cafioneras para proyecciones, actividades of Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 % o
54 tEquipe computaderas portatiles, para uso institucional 20 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
55 [Equipo de impresion multifuncional, para uso institucional 12 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
56 |Switches para centro de cableados. 4 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
57 | Switch core para equipo de red 1 Unidad 0 0% 0 0% 0 % 0 W% 0
58 |Impresoras térmicas para efiquetadoras en delegaciones. 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%, gﬁ\;—&“{}}ﬁ é‘c\{,\ 0
59 |Equipo de tablets para toma de requerimientos. 20 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 AN N
60 |Servidores de almacenamiento. 3 Unidad 0 0% o 0% 0 0% 0 S| Aum 22
B L Ty 5]
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Relojes biométricos Unidad
62 |Quemadora Externa 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
63 Eq_mpo computadoras de escritorio especificas para disefio 3 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
grafico,
USB para almacenamiento, tarjetas de red, mouse,
64 [teclados, discos duros, fuente de poder, memoria para| 33 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% D 0% 0
servidores, tarjeta de video.
85 |Bateria para equipo portatil 6 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
66 |Sistema de Almacenamiento de Informacicn 2 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
67 |Discos duras externos para almacenamiento. 9 Unidad 0 0% i 0% 0 0% 0 0% 0
68 |Cartuchos para backups 20 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
69 |Escaner para digitalizacién. 2 Unidad ¢ 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
70 |Cartucho de tinta multicclor. 200 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
71 |Cintas para impresoras de matriz. 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
72 |Cintas para impresoras térmicas. 10 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
73 [Toner varios colores. 30 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
Brindar capacitacion a usuarios en software glaborado y . .
74 herramientas basicas tecnologicas. 30 Unidad 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
75 |Comisiones al interior, 50 Comisiches 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
e SR AT i T e T = ST e £ S G2 Ep S s
Participar en los procesos relacionades con la
1 |Actualizacion del Plan de Clasificacion de Puestos, 5 Instrumentos 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0
Administracion de Salarios y Evaluacién del Desempeiio.
2 |Desarrollar pregramas culturales y socizles. 14 Actividades 1 7.1% 0 0.0% 0 0.0% 1 7.1% 0
; ! rerl;:jc:sag:i;stir 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% g
Coordinar Ia dotacion de uniformes. d y————"
equisicion
4 1 ;lza o 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0
SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Reclutar y Seleccionar personal para las diferentes ) )
1 unidades. Variable |  Candidatos 48 0 0 48 0
Aplicar e interpretar pruebas psicométricas y generar .

2 nformes. Variable Informe 37 0 0 37 0
3 peﬁmcmn d_e Eerﬂles. publicacion de convocatorias Variable | Convocatoria 0 0 0 0 o
internas, realizacion de pruebas, entre ofros. P \\gﬁ.l}ﬂﬁ‘;rgpn

[ kA T g,
4 ﬁi\;al:zgﬁi t:tn‘.lo el personal por contrato 022 y elaborar el variable|  Evaluacian 0 0 0 o /9 Q\\\ 5 K%\
q . F-?c‘-" LA :},’_g\
3 PGUITy 22
ey
FO
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ACCIONES DE PERSONAL
Elaboracion de nombramientos para persenal 011
"Personal Permanente” y contratos de frabajo para el

1 |personal con cargo at renglon 022 "Personal por Contrato™.| 300 Documento 10 0 0 10 0
Y cumplir con los avisos correspondientes ante la
Contraloria General de Cuentas,

2 |Nbmina de salarivs 12 Nomina 2 16.7% 0 0.0% 0 0.0% 2 17% 0

3 |Nomina de iempo extracrdinasio 12 Nomina 0 0.0% 0 0% 0 0% 0 0.0% 0

4 |NOmina de gratificacion 1 Nomina 0 0% 1 0% 0 0% 0 0% 0

5 |Némina de gratificacion 2 1 Ndmina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

6 |Nomina de bonificacién anual 1 Noémina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 1

7 iNomina de bonificacion vacacional 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0

8 |Nomina de aguinaldo 1 Noémina 0 0% 0 0% i 0% 0 0% 0

9 [Momina de bono escolar i Nomina 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% 0

10 [Namina de bono de transporte 2 Nomina 0 0% 0 0% 0 0.0% 0 0% 0

11 |Nomina de bono médico 2 Nomina 0 0% 0 0% 0 0.0% 0 0% 0

12 |Honorarios con cargo al renglon 029 12 Noémina 2 16.7% 0 0.0% 0 0.0% 2 17% 0
Revisar que las amonestaciones al personal estén

13 |apegadas al Reglamento Interno de Labores o af Pactof Variable | Revisiones 0 0 ] ] 0
Colectivo de Condicicnes de Trabajo, como carresponda.

Programar el gasto del personal con cargo al renglon . N

14 |presupuestario 022 "Personal per Contrato" para cada| Variable | Programacién 1 0% 0 0.0% 0 0.0% 1 0% Se hizo una programacién para of 2021 de
ejercicio fiscal para el 2021 025,120.40.93
Programar el gasto del personal con cargo al renglon

15 |presupuestario 022 "Personal por Contrato” para cada| Varighle | Programacion 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0
gjercicio fiscal para el 2022
Programar y/o reprogramar el gasto de los servicios con ) .

16 |cargo al renglon 029 "Ofras remuneraciones de personal| Variable | Programacion 1 0% 0 0.0% 0 0.0% 1 0% Se hizo una programetitn para o 2021 de
femporal” para el 2021 {26,480,000.00
Programar ylo reprogramar el gasto de los servicios con

17 |cargo al renglén 029 "Cfras remuneraciones de personal| Variable | Programacion 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% ]
tempoaral” para el 2022

18 fArchive virtual Variable Archivo 8 0 0 8 Se hizo una aclualizacion semanal
Integrar expedientes, de personal que ha dado por

19 termllnat.j_a su relatflon .[faborar con el INGUAT, [?or renuncia, Variable |  Expedientes 97 0 0
destitucion o terminacion del confrato de trabajo para pago
de indemnizacion y prestaciones.

7, 4/ T =
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Responder a requerimientos de la Contraloria General de
Cuentas, Congreso de la Replblica y ofras Instituciones,
20 |que ingresan a traves de la Unidad de Informacion Publica,| Variable | Requerimientos 3 0 0 3 0
el Despacho Superior, Direccion Administrativa Financiera
o &l Departamento de Recursos Humanos.
SECCION DE CAPACITACION
1 |Capacitacion arientada a conocimientos administrativos 17 Cursos 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0 0% 0
2 |Capacitacion arientada a habilidades y/o destrezas 6 Cursos 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0 0% 0
3 |Capacitacién orientada a actitudes 4 Cursos 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0
Programa de induccion general para el personal de nuevo 0
4 ingrese, asi como para personal que ha sido ascendido. 4 Talleres 4 28.6% ¢ 0.0% 0 0.0% 4 28% 0
5 |Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion 1 Diagnéstico 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0
Realizacion de actividades que fortalezcan [a aplicacion de .
6 los estandares y valores de [a institucian. f Actividad 1 100.0% 0 0.0% 0 0.0% 1 100% 0
7 |Boletines de Recursos Humanos. 4 Boletines 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0% 0
. . _— Diagnéstico
& |Elahorar un estudio del Clima Organizacional 1 Prgopuesta y 0 0.0% 0 0% 0 0.0% 0 0% 0
CLINICA MEDICA
1 |Afencion médica a los trabajadores. Varizble Personas 413 0 0 413 0
3 Altenclon odontoldgica a los trabajadores y familiares Variable Parsonas a9 0 0 % 0
directos.
3 |Atencion oftalmoldgica a los frabajadores Variable Reportes 0 0 1] 0 0
4  |Jomadas médicas 8 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
5 |Jomadas odontoldgicas 4 Informes 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0
6 |Jornadas de salud 2 Informes 0 0% 0 0% )] 0% 0 0% 0
7 Adc!wrlr rl]efitcamenios para el abastecimienio de las Varlable Solicitud de 0 0 0 0 o
clinicas médicas compras
8 Re‘ahzar. requisiciones para utiles menores médico Variable Solicitud de 0 0 0 0 .
quirurquices compras
FPTOPOICIONET a1 0 a03[aa0T BT SETVICIY Ug SEQUIT U8 Vilds,
9 |gastos médicos y por accidentes a través de la poliza de|] 12 Orden de pagos 1 0 0 1 0
Gestionar ios Assit card, para vigjes al exterior por
10 comision oficial ? Ordan de pagos 0 0 0 0 0
11 |Realizar inventarios (medicamentos y botiquin) 12 Inventarics 1 0 1]
12 |Informe de los inventarios 12 fnventarios 1 0 0
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Jornadas en el Castilo de San Felipe de Lara, en
Livingston Izahal

Jomadas

Actualizacion de Protocolos ante la pandemia de COVID-19

Protocolos

Acciones para evitar en contagio de la COVID-19

Recibir y tramitar solicitudes de acceso de informacion para
que la misma sea entregada a tiempo, con procedimientos
sencillos y eficientes de acuerda a la Ley de Acceso ala
Informacidn.

200

[nformes

Solicitud

53

26.5%

0.0%

0.0%

53

26.5%

Generar la documentacion del tramite de informacion y,
coordinar tode el proceso de obtencion y entrega de la
informacion solicitada. Si procede solicitar prorroga al
fiempo de respuesta.

200

Resolucidn

53

26.5%

0.0%

0.0%

53

26.5%

Control en base a los mecanismos procedimentales
internos. ’

Variable

Documento

Verificar que la informacion que generan las diferentes
unidades administrativas de la institucion y que es
entrepada por ta Unidad de Informacion Pdblica, garantice
la proteccion de los datos personales, de acuerdo & la
normativa vigente.

Variable

Documento

52

52

Archivo: Administrar el manejo y conservacion de la
informacién proporcionada por la Unidad de Informacion
Piblica trasladandola a formato digital.

Variable

Documento

Efectuar la actualizacion mensual en el portal de
transparencia, con la informacion proporcionada por las
distintas secciones y depariamentos de [a insfitucion para
gue pueda ser consultada directamente por las personas
interesadas conforme lo determina la normativa para este
gjercicio fiscal.

12

Actualizacion

i6.7%

0.0%

0.0%

17%

Solicitar la informacion obligatoria a los departamentos y
secciones correspondientes, de conformidad con la Ley de
Acceso a la Informacién Pitblica, y la Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el gjercicio

fiscal vigente,

12

Documento

16.7%

0.0%

0.0%

17%

s EMA

RN TALEN

0
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Presentar al Procurador de los Derechos Humanos durante
¢! mes de septiembre, un informe preliminar por escrito
correspondiente al periodo de 01 de enero al 08 de
septiembre del afo en curso, de acuerdo al Articulo 48 de
la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica.

Informe

0.0%

0.0%

0%

0%

Presentar al Procurader de los Derechos Humanos un
informe por escrito correspondiente al afio anterior, de
acuerde al Articula 48 de la Ley de Acceso a la Informacion
Piblica.

Informe

100.0%

0.0%

0.0%

100.0%

10

Presentar mensualinente a la jefatura inmediata superior,
los informes de la Unidad de Informacion Piblica, sobre el
avance de metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

Realizar fiscalizaciones a contribuyentes a nivel nacional
que peiciben el 10% del impuesto de hospedaje

12

informe

18.7%

0.0%

16.7%

leyes tributarias del Pais

Néminas de sueldos, horas extras, honorarios.

Variable

pracedimientos

Documentos

o 0 .
! correspondiente a los periodos no preseritos o por 135 Fiiscalizaciones s 27.4% 0.0% 0.0% 37 274%
prescribir.
Elaborar nombramientos a fiscalizadores y estos los avisos
o requerimientos de la informacién contable a los . o . .
2 contribuyentes responsables de la percepcion del impuesto 135 Nombramientos 3 2 Ak 0.0% 0.0% 37 274%
del 10%.
3  |Realizar informes de fiscalizacion. 135 Informes 20 14.8% 0.0% 0.0% 20 14.8%
Gesitonar la autorizacion de resoluciones. variable Resolucion 1 11
Alender consultas a empresarics hoteleros sobre el Consultas
& |célcule, refencion y traslado del impuesto del 10% por| variable ) 9 9
. atendidas
hospedaje.
& |Elaboracion de informes para la DAF 12 Informes 2 2
Foros Viruales de Culiura Tributaria, impartidos a
7 |propietarios y perscnal administrativo de establecimientos 3 Capacitaciones 0 0
de hospedaje de los diferentes departamentos del pais.
Actualizacion del Manual de procedimientos  del Manual de
8 (Departamento de Fiscalizacion, si existieran reformas a las 1 0 0

Viaticos al interior y exterior det pais.

Variable

Documentos
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Documentos

documentos

Auditorias Financieras (incluyendo evaluaciones de control

18

B
Informes de

Viaiicos Equidacion al interior y al exterior del pais, Variable 87 87
Liquidaciones y prestaciones laborales de personal que va| ,, .

no labora para INGUAT. Varigble | Documentos 25 25
F‘Izlaml.las P'ara reintegro de caja chica, pago a proveedores Variable | Documentos 42 4
y liquidacion de vales

Liquidaciones de fondos en avance al interior y exterior. Variable | Documentos 0 0
Rewsm Procedimiento para_ el tramite de page de Variable | Documentos { i

Convenios de Apories Economicos

Realizar consultas con oiras unidades administrativas de

esta institucion durante ef proceso de revision de| Variable| Documentos 3 3

Asesorar en temas legales al Director General vy

Auditoria

interno) Auditcria

- . . Infarmes de
Auditorias de Desempefio variable Auditoria ) 0
Auditorias de Cumplimiento 6 Informes de 0

departamentos del INGUAT.

Subdirector General. Varigble | Documento 18 18
Brindar asesorfa juridica a fodas las direcciones y| ., .

departamentos del INGUAT. Variable | - Documento 17 17
Emitir Opiniones Juridicas salicitadas por los Despachos

Superiores, Direcciones, Departamentos y Secciones de fa| Varfable | Documento 19 19
Institucion,

Evacuar consultas y dictmenss legales, sobre cualquier ,

asunto de interés para ef INGUAT. Variable | - Documento 8 6

Asesorar y participar en mesas de frabajo para analizar

anteproyectos de actualizacion y modificacion de la Ley .

Orgénica del INGUAT y ofra legislacion relacionada con el Varigble | - Documento 7 7

turismo.

Asesorar a las Direcciones y Departamentos de INGUAT Variable|  Documento 9

en laredaccion de anteproyecios de leyes y reglamentos. 9

Elaborar confratos administrativos. Variable | Documento 148 148
Analizar, revisar y dar Visto Bueno cuando proceda a los

acuverdos de Direccion General que trasladan los| Varable | Documento 68
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Analizar, revisar y cuando proceda dar €l visto bueno con
la elaboracion a los Convenios de Cooperacion
Interinstitucinal que se suscriban con INGUAT y que
trasladen los departamentos de la [nstitucion.

Varigble

Documento

13

13

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

Variable

Documento

80

80

1

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

Variable

Documento

80

90

12

Atender las solicitudes de exoneracion de impuesto de
salida via aérea, presentadas por las instituciones que
estan exentas de conformidad con ia ley.

Variable

Documento

13

Atender las sclicitudes de excneracién de impuesto del
10% sobre hospedaje, presentadas por las instituciones
que estén exentas de conformidad con la ley.

Variable

Documento

14

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

Variable

Documento

15

Elaborar resoluciones de aprobacion y rescision de
contratos.

Variable

Documento

140

140

16

Enviar copias de contratos y resolucion de aprobacion yio
rescision, si fuere el ¢aso, a la unidad interesada y otras
jefaturas del INGUAT.

Variable

Documento

5904

5904

Andlisis, revisidn y aprobacion de las Bases de Cotizacion
ylo Licitacion.

Variable

Documento

18

Formular avisos de elaboracion de contratos, los cuales se
faccicnan en este Departamento, con copia respectiva a la
Unidad de Contratos de la Contraloria de Cuentas.

Variable

Documento

103

103

19

Alimentar |la base de datos de contratos para enviar a la
Unidad de Acceso a la Informacidn, asi como ofra
infarmacion y/o documentos requeridos por dicha unidad.

Variahle

Documento

148

148

20

Legalizar firmas y documentos oficiales solicitados por
Direccion General y Departamento Administrativo de
INGUAT

Variable

Docurnento

21

Certificar documentos a solicitud de la parte interesada.

Variable

Documento

22

Realizar tramite para inseripeion y renovacion de marcas a
nombre de INGUAT.

Variable

Documento

23

Nombramiento por comision en el exterior de la Repiblical
en representacion de INGUAT (Viatico Exterior).

Variable

Documento
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24

Nombramiento por comisiones de trabajo en el interior de la
Repiiblica (Viatico Interior), asi come asistir a reuniones de
trabajo en representacion de INGUAT,

Variable

Documento

25

Sustanciar €l tramite de los recursos de revocatoria y
reposicion inferpuestos en contra de las resoluciones
emitidas por los jefes de deparlamento y Director General
del INGUAT,

Variable

Documento

26

Asesoria para llevar a cabo las intervenciones ordenadas
par juez competenie ante los establecimientos de
hospedaje de toda la Republica, con e objeto de recuperar,
la cartera vencida a favor de INGUAT {Pago por Impuesto
del 10% sobre Hospedaje).

Variable

Diligencias
jidiciales

2

Alimentar la base de datos de los procesos administrativos
y judiciales.

Variable

Documento

150

150

28

Elaborar dictamenes que se deriven de procedimientos
administrativos  sancionatorios que se ftramitan en el
Departamento de Fomento Turistico.

Variable

Documento

92

92

29

Elaborar resoluciones que se deriven de pracedimientos
administrativos sancionatorios que se tramitan en el

Departamenta de Fomento Turistico.

Variable

Dotumento

13

113

Febrero 2021
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Direccion de Desarrollo del Producto Turistico
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