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MEMORANDO No. 236-2022-DAF

A: Lic. Juan Carlos Gonzalez
lefe de la Unidad de Informacién Publica ./@KLT@E\
DE: Lic. Julio Oliva

Director Administrativo Financiero

ASUNTO: MATRICES DE AVANCE DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, C ‘
MES DE MARZO DE 2022

FECHA: Guatemala, 19 de abril de 2022
Por este medio se trasladan las matrices de Avance del Plan Operativo de las
direcciones Administrativa Financiera, Mercadeo y Desarrollo del Producto Turistico,

correspondiente al mes de marzo de 2022, para que de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica se publique en el portal de esta institucién.
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i &
trimestrales de gesfion N o o, |Enero: Informe 3er

para SEGEPLAN, 3 informes 1 33% 0 0% )] 0% 1 33% cuatfimesire 3031,
Participar en diferenles reuniones,
como mesas, Direccion, GABECO,| Variable | Reuniones 14 0 o 14 0
ale
Coordinar con las jefaturas de
Direccibn, la integracion de fa
Memoria de Labores Institucicnal . ) . .
2021; para que @ fravés de la 1 memoria 100% i] 0% 0 0% 1 100% [0
Direccién General, se traslade al
Ministerio de Economia.
Coordinar con las jefaturas de Enero: Avancas da mtas
Direccin, la  integracién el de Ial Politica General da
Informes de Gestion; para que a ?3;1'9"“ 20202024, afa
través de la Direccidn General, se| variable informes 3 0 0 3 !
trasladen a las  instancias| Febrero: nforme MINFIN,

. S el Gircular bonos del tesoro.
requeridas. (Informe presidencial, Iiforme circunstanciade
politicas piiblicas, entre otros). POA 2022,
Plan Cperativo Anval 2022
Emilir oficias, reuniones de trabajo
con las jefaturas de esfa direccién
y Jefaturas de la Direccion de
Mercadeo ¥  Desarrollo  del| variable | Documento(s) 1 0 {0 1 o
Producte Turistico para realizar fas
modificacicnes o ajustes a la
planificacion operativa.
Reunienes comision PCA. variable feuniones 2 0 0 2 0
Realizar ~ presentaciones  al N
despacho superior. variable | Documento {s) 1 Ll 0 1 0
Madificaciones. varisble | documento 1 0 1] 1 0
Definir formatos a utilizar para el ;
sequimiento anual, variable Formates 13 0 ¢ 13 0
Informe mensual de avance del
Programa de Aclividades| 12 Malrices 3 25% 0 0% 0 % 3 25% |0
Cenirales.
Matriz tipo semaforo variable Matrices 0 0 1] 0 0
Plan Oparativo Anual y Mullianual 2023-2027
Llevar a cabo las acciones previas
a la planificacion, parlicipacisn en,
reuniones de trabzio con la .
SEGEPLAN y Direccion de varigble | Documento(s) 3 0 4 3 0
Presupuesto del Minisierio de
Einanzas Piblicas.
Reuniones comision POA, variable |  reuniones 2 0 0 2 0
Presentacién del Plan Operativo 5 o o
Anual y Mulianual 2023-2027 ! Plan 0 vk 0 0% 0 o 0 o o

. Procedimientos
Brindar apoyo técnico para la| Yanable _aprobados 0 0 0 0 0
elaboracion y aclualizacion de los Reuniones de
pracedimientos. variable |procedimientos 2 0 0 2 0
£ procesg
Plan de trabajo 2022 de la DAF variable | D 5} 1] 0
}ix ¥
Prestar servicio de telefonia mavil,
fiila e internat mensualmente al Evenios de
edificio cenfral del INGUAT,| 42 a0 ] 25% D 0% 0 0% 3 25% {0
delegaciones nacionales, oficinas, Fag
regionales y subregicnales. LTEMALTE S
Servicio de cable para el edificio Evenlos de . ) IR T AN
¥ 25% |0 o (R O
central de INGUIAT. 12 pagD 3 2% 0 % v v 3 oS 70
¢
Marzo 2022 )



Proporcionar el servicio de traslade Eventos de

3 [de sobres (mensdjeria externa) ala| 12 3. 25% 0 0% 0 0% 3 25% (0
Institucién. pag
Brindar €] servicio de traslado de| Eventos de

4 |paguetes y cajas (fletes) a la| 12 1 8% 0 0% 0 0% 1 8% jo
Institucién. paga
Programar acciones para adecuar Reunién

§ |espacis fisicos, insumes y| 1 nion ¥ 0 0% g 0% 0 0% 0 0% o
actividades seguimicnto
Prestar el servico de plania
telefénica a la  Institucion, Eventos de

6 majerande la comunicacian interna 12 pago 0 0% 0 O 0 % 0 0% (0
y externa.

4 [Mdministar los sequros en losp 4| g ey 1| 100% 0 0% 0 0% 1 100% o

ramos de: vehiculos automotores
Seguro contra incendio y lineas
aliadas (edificic  cenfral del
INGUAT, Mercade de Artesanias,
5 [Centro Recreativo para 1 Requisicién 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0
Trabajadores del INGUAT -CRI.,
Castilo de San Felipe de Lara,
{zabal}

5 Seguro para eguipo electrénico de
| liainsfitucién.

Segure para nave mariima
7 |(Lancha en e! Castillo de San 1 Eventos 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% (0
Felipe}, propiedad de INGUAT.

Segura para el dron propiedad de
INGUAT.

1 Requisicién 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% |0

1 Requisiciones 1] 0% 0 0% 0 0% 0 0% o

Brindar servicio de centros de
impresion y copiado a las unidades
administrativas def edificio central Eventos de
del INGUAT y delegaciones 12 pago 3 &b 0 0% 0 v 3 &% (0
nacionales, oficinas regionales y

subregionales del INGUAT,

Proporcionar el servicio  de|
seguridad a la Seccion de Caja Evenlos de
mediante la renta de equipa de 12 pago 2 17% 0 0% 0 0% 2 7% 0

intrusion,

Atender comisiones en el interior
del  pais para  verificar
infraestrustura de dependencias del| Variable | Requisicion 0 0 0 0 0
INGUAT y darles mantenimiento
{vfaticos en el interior).

Frestar el servicie de iraslado de
personas solicitado por entidades
externas para actividades
relacionadas al tutismg.

Cocrdinar el proceso  de
elaboracidn de expedientes de
page de arvendamienios de Evantos de
13 |Oficinas  Regionales y Sub| 12 2 17% 0 0% 0 0% 2 1% (0
Regionales, ubicadas en Pelén, pago
Quetzaltenango,  Sacalepéquez,
Solola, Alta Verapaz e Izabal,
Realizar compras emergentes de
14 |bienas ¥ servicios dal 12 Informes 3 25% 0 1% 0 0% 3 25% |o
Departamento Administrativo.
Administrar el  Mercade  de

1

jury

12 Variable { Requisician 0 0 0 0 0

Arlesanias, Mused da
Paleonlologia ¥y  Arqueolopia
15 Robero  Woolfolk  Saravia  en 36 Informes 9 25% 0 0% 0 0% 9 25% |0
Estanzuela, Zacapa y Castillo de .
San Felipe de Lara en izabal. _AEMALTESS
Proyecth  de  reciclde ¥ //'\(a\ :\\\&\5”143‘,;0 '3
16 [sostenibilidad de insumos dentro] 1 Proyecto 0 0% 0 0% 0 % 0 g © )
del INGUAT 2% Ao T
v LT X
- $8
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lmmcm de Turiemo

Diario Centroamérica cumpliendo
con [o estipulado en la Ley de
Coniratacionas del Estada.

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

[=)

Brindar el servicio de sanitarios a
los turistas  nacionales ¥
18 |extranjeros que circularan por las
distintas carreteras det pals en la
Semana Santa 2022.

Compra de mamparas a las
19 |distintas unidades administrativas|

que conforman el INGUAT.

| 1 Requisicion 1 0% 0 0% 1 0% 0 0% fo
Reimpresion de cuponesl

2 Requisicidn 0 0% 0 % b 0% 0 0% o

canjeables por combustible que
op |Superen un afio desde st impresion
para abastecer de combustible los
) vehiculos propiedad de Ia
Insiilucidn.
Compra de Utiles de oficina a las
distitas unidades administrativas
que conforman la Institucian.
Compra da lelsvisores a las
22 |distintas unidades adminsirativas
que conferman la Institucian.
Compra de lintas a las distinas
unidades  administrativas  que
conforman el INGUAT para el uso
de los sellos institucionales.
Page anual por la renta del Centro
24 |Recreativo para los Trabajadores 1 Requisicion 0 0% 0 0% 4 0% 0 0% |o
de INGUAT-CRI.
Prestar el servicio de empastado
25 |de documentos  oficiales  del 1 Requisician t 0% 0 0% bl 0% 0 0% |o
INGUAT.
Compra de electrodomésticos a
las distintas unidades
26 [administrativas que conforman el 2 Requisicion 1 50% 0 0% 0 0% 1 50% [0
INGUAT para el uso de los sellos
inslitucionales.
Compra de aires acondicicnados
para el edificio central de INGUAT,
Caslilo de San Felips, Cenfro
O 27 |Recrealive para Trabajadores de 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 1% [} 0% [0
INGUAT-CRI, Delegaciones
Nacionales, Regionales ¥,
Subregionales de equipos

2 Requisicién 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0

()

2

—

4 Requisicion 1 25% 0 0% 0 0% 1 26% |0

2 Requisicién 1 50% 0 0% 0 0% 1 50% |0

23 2 Requisicidn 0 0% 0 1% [} 0% 0 0% |0

Pago del impuesto de circulacian
28 |de los vehiculos  particulares 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% s 0% (0
propiedad dal INGUAT.

Pagos por tréamites relacionados a
29 Jresponsabilidades de la Instilucicn 4 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 1 0% (0
ante ctras entidades piblicas. .

Compra de maquinaria y equipo al
persenal de mantenimiento del
edificic central del  INGUAT,
Caslilo de San Felipe de Lara,
Museo de Estanzuela y Mercado
de Arlesanias.
Compra de planta generadora de Evanto de
31 |electricidad para €l edificio central 1 Cotizacion ¢ 0% 0 0% 0 0% 0 0% (0
del 1NGU(.;\T. - —

Compra de motiliario y equipo de =
oficina para el edificic central da e ’\Em
32 {INGUAT, Delegaciones| 3 | Requisiciones 0 0% 0 0% 0 0% 0 EQ'q Q| 74 r,,,/_oé\

AVKS :
£

30 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 1] 0% |0

Nacicnales, Cfitinas Reglonales y
Sub Reaionales.
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SECCION DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento  preventive  de|
sislemas de &ire acondicionado,
mantenimiento de|
desodorizadores, aromatizaderes )
senscres, elevadores, fumigacién,
limpieza,  sistemas eléctricos,
equipos y planta telefénica, entre
ofros, en forma mensual o cuando
se requiera y/o aplique,

12

Eventos de
pago

25% ¢

0%

0%

25%

For mantenimiento de
elevadores, lavanderia,
mantanimiente preventivo
a 2quipo de aire
acendicfonade tipo mini
split ubicado en el drea de
data center del 4io piso.

Realizar mantenimignto corrective:
reparar sistemas en electricidad,
telefonta, bombas hidroneumaticas|
de agua con sus  molores,
elevadores,  exfintores,  aires
acondicionados,  plantas  de
tratamiento de agua, tuberias y
S

Variable

Requisicion

Supervisitn  continua  para la
reparacidn y/o mantenimiento de
lozas, ventanas, paredes, gradas
internas y de emergencia, sistemas
de distibugidn eléctica y de
aguas, piscinas, motor da lancha,
entre ofros, en el edificio central del
INGUAT, Mercado de Artesanias,
Castillo de San Felipe de Lara,
Museo de  Paleonlologia v
Arqueologia  Roberto  Woalfolk
Saravia, e} Cenlro Recrealive para
Trabajadores del INGUAT-CRI-,
delegaciones nacionales, oficinas
regionales y subregionales.

Variable

Informe:

Servicio de energia eléctrica en el
edificio central y las Delegaciones
nacionales, Regionales y Sub
Regionales. Mercado de
Arlesanias, castillo san Felipe,
museo Eslanzuela

12

Evenios de
pago

25% 0

0%

0%

25%

AN na se han recibido
todas las facturas del mes
de marzo.

Servicio de extraccibn de basura
en el edificic ceniral INGUAT,
Mercado de Arfesanias,
Delegaciones nacionales,

Regionalas y Sub Regionales.

12

Eventos de
pago

25% 0

%

0%

25%

Edificio cenlral y Mercado
de Artesanias

Cargo por servicio de agua potable

12

Requisician

25% 0

0%

0%

25%

Segan contador No, 63115

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

Requisicion

17% 0

0%

0%

17%

Comespondients a marzo

10

4118

sarvicios de consereria.
Compra de ma{erla ElEcinco,

Contratacion extera para los

12

Requisicion

25% 0

0%

0%

25%

Correspondients a marzo

material de fontaneria, insecticidas,

plantas, pintura, material para
trabajos de tabla yeso, maferfales
de construccidn, madera,
maleriales para cielo falso, material
de femreleria v cualquier olro
matetial para tener en existencia
para realizar reparaciones ¥y
mantenimiento del edificio ceniral
de INGUAT, delegaciones

nacionales, oficinas regionales y

Variable

Requisiciones

Por compra da
mezcladoras para
lavamanos plastica y
cromada; compra de
cubetas de pintura latex
mate color azul y gris para
ol mantgnimienia de fas
Oficinas Regionales,
oficinas de Infarmacidn

Turistica y delegationes
B(I?,f dafﬁFde\
lré_k) TRA b
(
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Servicio de Desinfeccion para el

11 |Edificio Central de INGUAT y| 24 Requisiciones 3 13% b 0% 0 0% 3 13% {0
vehiculos
Servicio de  recoleccion  de
desechos medicos, en la ¢linicas| Evenlos de Recolectidn de desachos
12 médica y odantoligica de! edificio 12 pago 3 25% 0 0% 0 0% 3 % en la clinicas del INGUAT.
central de INGUAT.
13 Servicio de alcantarillado en el 12 Raquisicion 3 5% 0 0% 0 0% 3 95% Afcantarillado del contador

edificio cenlral de INGUAT. No. 80050
Reparacicnes a las instalaciones
14 {del Centro Recreativo para 1 Reguisicion 0 0% 0 0% 0 % b 0% (o0
Trabajadores de INGUAT-CRI,

Mantenimiento y limpieza de la

15 |fosa séptica del CRI y del Casfillo 2 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% H 0% |0
de San Felipe
Contratacion de ura empresa para

16 |pintura externa del edificio central 1 Requisician 0 0% 0 0% 0 0% il 0% (0
de INGUAT
Servicio de limpieza exterior de

17 |ventanas del edificio central de 1 Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
INGUAT.
Manienimiento al manto asfaltico a

18 lterraza y jardineras del Edificio 1 Requisicion )] 1% ¢ 0% 0 0% 0 0% [0
Ceniral de Inquat

19 [Compra de paneles Led i Requisicion 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0

Pl ::;";2;;;’; Cpantenimiento e 21 ¢ | Requisicin 0 o 2 0% 0 0% 0 o o

ot e e 3| Requsiion 0 | 0% 0 0% 0 0% 0 o o
Mantenimiento de gradas de

22 |emergencia del edificio central de| Variable | Requisiciones 0 0 0 0 0

INGUAT.

Senicio de  mantenimiento vy,
reparaciones de las instalaciones
del Museo de Estanzuela, Mercado
23 |de Aresanfas, Centro Recreativo| Variable | Requisiciones 0 0 0 0 0
para Trabajadores de INGUAT-
CRI, Delegaciones Wacionales,
Regionales y Subregionales

SECCION DE ALMAGEN

Operar el médulo de Almacén
1 |General en el Sistema de Gestion| 12 Informes 3 25% 0 0% 0 0% 3 25% o
Administrativa -SIGAD-

Empacar material  promocional
2 |para  diferentes  aclividades| Variable | Requisicion 285 0 0 285 ]
nacionales e internacicnales.

3 |Compra de liles de oficina Variable | Compra directa 4 0 0 4 0

Compra de dliles de limpieza y

productos sanitarios

5 Elaborar formas 1H, ingresos al
almacén.

SECCION DE TRANSPORTES

Administrar  la Unidad  de
Transportes en el SIGAD y facilitar
medios de fransporte, en buenas
condiciones, para !a realizacion de
comisiones  coficiales de las
1 |diferentes unidades edministrafivas] 12 Infarme k] 25% 0 0% bl 0% 3 25% {0
del INGUAT, asi como a ofras
entidades piblicas yio privadas,

4 Variabla | Compra directa 12 0 0 12 0

Variable [nforme 79 0 0 79 0

o HEMALTEN

cuando sean  requerides I ‘
aulorizados por el despacho 4 Cﬁ\{b\‘&\sm’lbfos
superior. AlRS o

P L

=9

=

o

AR

[l
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pan

Global Positioning System -GPS-
los vehiculos pertengcientes a la
institucion,

Requisicion

17% 0

0% 2 17% [0

Compra de cupones ¢anjeables por
3 |combustible de Q100.00 y Q50.00
para los vehiculos de Ja institucion.

Requisicibn

25% 0

0%

0% 1 25% {0

Realizar mantenimiento ¥
5 (reparacion a los vehiculos de la
Institucion.

Variable

Regquisicitn

12

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

Variable

Requisicion

Realizar comisiones en el interior
del pals para el fraslado de
personal de la Instilucidin o
personas externas autorizadas por|
la Direcclbn General (vidticos &n ef

linterior}

Variable

Requisicitn

630

630 0

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

Prestar el sewicio de seguridad
privada para proteger y resguardari
los blenes de [a Institucitn, ademas
de brindar  seguridad a los
{rabajadores en el Edificio Central -
1 |INGUAT-, Mercado de Artesanias,
Delegacidn Anligua Guatemala,
Museo de Eslanzuela, Castillo de
San Felpe de lara & Centro
Recreativo para Trabajadores de
INGUAT -CR!-

Eventos de
pago

25% ]

0%

0% 3 25% [0

Compra de polvo quimico seco
PQS para el llenado de extintores
del edificio cenfral, Mercado de
Artesanias, Cenlro Recreativo para
2 |Trabajadores  de  INGUAT-CRI,
Museo de Estanzuels, Delegacion
de Antigua Guatemala, Caslillo de
San Felipe y para uso de vehiculos
oficiales.

Requisicidn

0% 0

%

0% 0 0% |o

3 Servicio y reparacion de camaras y
grabadores NVR

Variable

Requisicion

Servicio y reparacion del sistema
de alarma de intrusidn

Variable

Requisicion

Servicio y reparacion de arcos de
delector de metales

Variable

Requisicicn

Servicio y reparacion del sistema
de alarma de gvacuacion

Variable

Requisician

Servicio de mantermienta ¥
reparacion de otras magquinarias y
equipe . (sistema de camaras,
alarma de intrusion, control de
acceso, alarma de evacuacion,
alarma deteccion de incendios,
arcos de delecior de metales entre
otras)

Variable

Reguisiciones

Compra de cilindros de gas
propana para uso en las diferentes
delegaciones de [a Unidad de
Prevencidn de Riesgos

36

Requisiciones

0% 0

0%

0% [} 0% |0
e T

Serviclo de impresion de lickets
pera el control de ingresos vy,
egresos de Ios vehiculos en el
Mercado de Artesanias.

Requisicién

0% 0

0%

\
I, G

AT TV
\5;\\“\3“4;-/‘900

X,

% 0

)

=
S
o
LU,
L
i)
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10

Compra de tarjelas elecirénicas
para use de control de acceso en gl
sislema para los trzbajadores vy
visitantes del edificic cenfral de
INGUAT.

Requisician

0%

0% |o

Compra de una camara PTZ 360
grados para el Mercado de,
Arfesanias.

Requisiciones

0% 0

0%

0%

0% |0

12

Compra enrclader digital de huella
para use de! sisterna del contrel de
acceso en Lobby del edificio central
da INGUAT.

Requisicién

% [t

0%

0%

0% {0

13

Compra de  banderas de
Gualemala para uso en las astas
de la plazuela del edificio central de
INGUAT y las  diferentes

delegacionas

Requisicién

0% 0

%

0%

0% [0

Compra de rélulos de informagion
informativa para el edificio central
dz INGUAT vy las oficinas
regionales de la institucion,

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% |0

15

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

en el Castillo de San Felipe.

Requisicion

0% 0

0%

0%

0% [0

15

Desarrollar el Plan de Prevencion,
Seguridad y Atencidn al Turista,
Semana Santa 2022,

Plan

0% 0

0%

0%

Informes de alencion a visitantes
en Semana Santa 2022,

1

[nforme

0% 0

0%

0%

0% |0

Informe  de la  comision de
emergencia.

Variable

Infarmes

Reportes de incidentes.

Variable

Informes

Informes  de  supervisiones,
comisiones.

Geslionar pago por  servicios
Gubernamentales de Fiscalizacidn

Variable

12

Informes

requisicidn

25% |0

Tramitar pago comisiones y gastos
bancarigs

Variable

requisiciones

Publicar en ¢ Diaio de
Centreamérica

Variable

reqlisiciones

Gestionar el pago par Ia impresion
de formas aulorizadas  por
Ceniraloria General de Cuentas
{tickets de ingreso al Castiflo de|
San Felipe de Lara, Libros de
Bancos, Libros de  Actas,

Chegues).

Variable

requisiciones

Gestionar el pago de impuestos,
derechos y tasas.

Variable

requisiciones

Gestionar el pago por membresia
anual de acceso a Leyes
Tributarias y otras normas (Infile),

requisicion

0% 0

0%

0%

0% o

Trasladar de oficio informacion
financiera para Ja Unidad de
Informacion Piblica.

informes

16

83% 0

0%

0%

83% [0

Informes de avances de proyectos

{Cobro Mercade de Aresanias y
Museo de  Estanzuefa e
implementzcion de cobro a través
de banca en Castillo de San Felipe
de Lara ).

Informes

0% 0

0%

X
@\}\R\Q\STRJJ T

/’E-mx\\
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procedimientos en las diferentes

secciones v unidades  del Variable | Documento i ] 1] 0 0
Departamento Financiero.

SECGION DE COBROS
Tramitar, elaborar vy entregar Nimero de

1 [solvencias da pago a empresas de| Variable | solvencias 26 0 0 26 0
hospedaie. entregadas
Calcutar Intereses por ‘mora en

2 ;L”f’“ elde a[;‘ed;f;::e:g"zadg: Variatle | Dacumento 0 0 0 kY o
Fiscalizacian.

3 Elzborar  reconocimientos  de Variable | Convenios 4 o 0 4 o

deuda {Convenios}.

Nofificar multas generadas por la

4 |seccion de Regisiro y Verifcacien| Variable D;“‘t‘irf:‘c';"c‘i‘(’sge 615 0 0 615 0
de Servicios Turisticos. i
Realizar el cobro de intereses por] Operasian
5 |pago extemparénes del 10% sobre| Variable pe e 66 0 i} 66 0
Hospedaie, registrada
Enviar recibos para el pago del Registro de
6 |impusste del 10%  sobre| Variable | cantidad de 416 [l 0 416 0
hospedae. hoteles
: Tickets de
7 Variable ingreso aduitos 13,000 0 i 13,000 0
[—— Administrar la venta de tickets de ST
8 [ingreso al Castillo San Felipe de Variable in Ircssi;?-liﬁis 29,090 0 0 29,090 [
]
e Tickets de
9 Variable ingreso 4,940 1 0 4,940 0
exiranjeros

Elaborar infermes del traslade de
Ingresos percibidos en e! Castilo] Variable Infarme 59 0 ¢ 59 0
de San Felipe de Lara.

Trasladar informacion solicitada |
través de la Unidad de Acceso ala| Variable | Documento 3 H 0 3 0
Informacion Pitblica,

1

(=3

-
piry

Emitir Informe mensual de ingresos
por 10% de hospedaje, impuesto
12 |do salida del pais via aérea y| 12 Informe 3 25% 0 0% 0 0% 3 25%
maritima, Ingresos al Castillo de
San Felipe de Lara y otros,

=

Depurar la carlera y enviar nofas
13 de cobros a establacimientos
morosos en el pago del 10% de
Impuesto de Hospedaje,

Atender los requerimientas  por]
14 |parte de Ja Auditorfa Interna yho| Variable | Documento 4 0 0 4 0
Contraloria Gengral de Cuentas.
SECCION DE CAJA

Realizar el pago a proveedores y
empleados de la Institucion, a Variable Cheque emitido
través de acreditamiento  yfo pagoe realizado
cheque.

Atender los requerimienfos  de|
documentacion de ingresos
2 |egresos que solicite Contraloria) Variable
General de Cuentas y Auditoria
Interna.
Realizar la rendicién de formas Constancia de
- ) ) 12 L
utilizadas por medio elecirdnico. rendicion

4 gﬂf;:;i;:ﬁ:'sw'y'a rendiitl veriabte | Recibo emitdo| 3 0 0 3 P
Generar reporles de tesoreria f’c@iﬁi&\smﬂ‘:
5 [conforme requerimientos| Variable g *25 ‘O&A.

especificos.

Variable Envios 2 0 0 23 0

401 0 0 4 0

Documentos

entregados & 0 0 2 0

3 25% 0 0% il 0% 3 25% (o

=
Reporte
elecirdnico

ua

i3 -
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i R
Realizar tramite de compra de Tramites
6 diVIS.E§ para vialicos y fondos por| Variable realizados 0 H 0 0 0
jJcomisiones en €l exterior.
Realizar tramite de devolucion de .
- o : Tramites
T |divisas de Vlé.tICDS y fondos en| Variable realizados 0 ¢ 0 0 0
avance al exterior.
Enviar  oficios a  enlidades
8 [bancarias por las transferencias| Variable Envios 30 0 0 30 0
reglizadas.
8 |Recepcionar ingresos varios. Variable | Operaciones 616 0 0 616 |4
SECCION DE GOMPRAS
GUATECOMPRAS (purblicaciones)
Consglidar sl Plan de Compras,
5U5 reprogramaciones y . .
1 publicacien  en &  porll Variable | Expediente 59 0 0 0 0
Guatecormpras.
Orden de compra, COM-DEV o CYD:
1 |Compras de baja cuantia. |Van'able Expediente 292 0 0 792 0
g |Compras directas con oferta) o wpe | Eynediente 85 0 0 65 0
elecironica.
3 |Compras por cofizacion, Variable | Expediente 3 ] i 3 0
4 |Compras por licitacifn piblica. Variable | Expediente 1 0 [} 1 0
5 Comp@s por adquisicion directa en Variable | Expediente 6 0 0 6 0
ausencia de ofertas.
6 |Compras por subasia inversa. Varigble | Expediente 1 0 0 0 0
7 |Arrendamientos Variable | Expediente 28 0 {0 28 0
3 Contratqctbn de servicios técnicos Variable | Expediente 25 0 0 4 0
¥ profesionales.
Negociaciones  entrs  entidades . :
9 piblicas. Variable | Expediente 4 0 0 4 0
10 |Servicios basicos y otros, Variable | Expediente 13 0 0 13 0
Alender los requerimientos  de
documentacion que  solicite la .
R Coniraloria General de Cuentas y Variable | Decumento 0 0 0 0 0
Audiforia Intema.
Recopilar y trasladar la informacidn
plblica de oficio y/o solicitudas de .
12 infarmacién a la Unidad de Acceso Variable | - Documento 2 0 0 2 0
ala Informacién Piblica.
FONDOS ROTATIVOS
Consfitucion del Fande Rotativo Operacion
! Institucional, 1 sistemna ! 100% 0 0% 0 U ! 100% 0
Constitucion de fondo rotativo Operacion ) "
2 especifico de visticos al interior ! sistema ! 100% 0 % 0 0% 1 100% |0
Consfitucion de  fondo  rolativo Operacién
3 lespecifico del  departamento| 1 ? 1 100% 0 0% 0 0% 1 100% o
A sistema
Administralivo.
4 Co_nsmumbn de fondos fijos (cajas 3 Op‘erambn 3 100% 0 0% o 0% 7 100% lo
chicas). sistema
Liquidacion del Fondo Rotativo Qperacion ) s
5 Institucional. ! sistema 0 0% 0 O 0 % o 0% |0
6 Realizar el pago a proveedores por Variable |Cheque emitido 64 0 0 64 0
pAgos menares.
7 Tram!lar re'pos.mlén del - Fondo Variable | Documento 19 0 0 19 0
Rolalivo inslilucional.
Atender los requarimientos  por|
B |parte de la Auditoria Interna yfo] Variable | Documento 1 0 0 1 0
Contraloria General de Cuentas.
FONDOS ROTATIVO INTERNO {Vidticos)
Numero de cheques emitidos por el
1 |fondo rotetivo interno de vidticos al| Variable Cheques 411 0 0 411 0
interior
2 Rep(JfIFIOHES del Fondo Rolalivo Variable | Reposiciones 14 0 0
de Vialicos
9/18 Marzo 2022




ﬂig& San 2
Atender los reguerimientos por
parte de la Auditoria Interna ylo
Conlraloria General de Cuentas.

Documento

il

ﬁg«

L

Nimero de cheques emilidos por &l
fondo rotativo interno da viaticos al
axterior

Cheques

Reposiciones del Fando Rofativo
de Viaticos exterior

Reposiciones

10N DE PRESUPUESTO

Preparar cierre presupuestario.

Cigrre

0%

0%

0%

0%

Elaberar informe anual de rendicion
de cuentas del eferciclo fiscal

anterior.

Informe

100%

b%

0%

100%

Elaborar y presentar Anteproyecto
del Presupuesto para el ejercicio
fiscal 2023.

Anteproyecto

0%

0%

0%

0%

Ejecutar en SIGES el ingreso de
Informacién mensual sobre metas
finales de produccidn del INGUAT,

Informes

25%

0%

0%

25%

Elaborar presentacion de informes
de gestidn (reportes SICOIN).

Informes

33%

0%

0%

3%

Traslado de informe cualimestral
de los clasificadores temélicos
género-poblacion beneficiada
(BEPREM, SEGEPLAN, Congreso
de la Replblica, Contraloria

General do Cuentas).

Documento

33%

0%

0%

3%

Ejecutar en SIGES Y SICOIN,

Modificaciones

modificaciones presupuestarias.

Trasladar reporte de  Ejecucion
Analitica Cualrimestral (Contraloria
General de Cuentas, Congreso y
Contabilidad del Estada).

Informes

3%

0%

0%

3%

Atender los requerimientos de|
documentacion que solicite Ia)
Contraloria General de Cuentas y
Auditoria Interna.

Ofigios

Emisibn de constancia de
asignacion  presupuestaria para
adquisicien  de  bienes o
contratacion de servicios, en sus
diferentes modalidades, conforme

la [egislacitn vigente,

Documentos

Creacion y envio de pre-Ordenes
an sistema SIGES.

Documentos

320

320

SECGION DE CONTABILIDAD

Preparar  cierre  conlable ¥
resupuestario.

Informes

100%

0%

0%

100%

Efaborar  Informe  anual de
rendicion de cuentas del ejercicio
fiscal anterior  (Ministerio  de
Finanzas y Conlralorfa General de
Cuentas).

Informes

100%

0%

0%

100%

Presentar  estados  financieros
corespondiente al sjercicio fiscal
anterior (Publicacion en Diario de

Centro América)

Informes

100%

0%

0%

100%

Registrar CUR Contablz de las
diferentes operaciones a realizar.

Cantidad de

CUR confatle

229

229

Registrar CUR de los Ingresos que

Cantidad de
CUR ingreso

67

67

et ey

5 ercibe fa (nstiucidn.
6 [Registrar CUR de egresas (gasta).

CUR emitido

da devengado

431

43
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reposicion  de  Fondo  Rotativo| Variable

reposicicnes

Confraloria General de Cuentas y
Auditoria Inferna

Parficipar en  los  procesos
relaclonados con la Aclualizacion
del Plan de Clasificacion de

[nstitucional,
Elaborar la  conciliacitn  de Conciliacién de
B (impuestos refenidos de IVA @ ISRa| 12 Impresto 4 3% ] 0% 0% 4 33% [0
pagar. retenido
9 |Declaracion anual de I1SR. 1 Declaracion 1 100% 0 0% 0% 1 100% o
Emitir cerfificacidn da resolusiones
10 |de cobro de impuesto 10%| Variable | Certificacionss 376 0% 0 0% % 376 0% [0
hospedaje.
Efaborar conciliaciones bancarias
11 |de cuenlas monefarias de 1a| 204 | Conciliacicnes 47 23% hl 0% 0% 47 23% o
Institucian.
Elaborar  Informe — anval del
Inventaric de  bienes de Ja
12 |institugion y presentardo a (a 1 Informe 1 100% ] 0% 0% 1 100% |&
Direccién de  Contabilidad el
Estado.
. Canlidad de
13 g'::;’f;n'gf‘g’l’g‘aN"ZLv’:gi'::irz).de Variable | bienes 12 | o 2 0% 0% 2 % o
regisirados
Depuracion e incorporacion de
14 (bignes al modulo de inventarios del] 12 Informe 0 0% 0 0% 0% 0 0% |o
SICOIN.
Afender los requerimienios de
1 |documentacitn que solicile fal o s | 6 % 0 0% 0% 6 o o

0 10 0,
1 Pusstos,  Administackn  de 5 Instrumentos o 0% 0 0% 0% 0 0% |o
Salarios y  Evaluacion  del
Desempsfio.
2 |Pesamollar programas oullreles y| ¢, [ e 1 % b % 0% 1 % o
sociales,
Licitacign /
o Pendiente aprobacién da
3 1 prends:ls de 0 0% 0 0% 0% 0 0% besss ds ficitacidn,
——1 Coordinar la dofacién de uniformes. MESlr
Pedido de Pendiente aprobacién de
4 1 :2::2;2’ 0 b% 0 0% 0% 0 B% | bases de fcitacien.
SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Reclutar y Seleccionar personal] |, . . o . o
1 para las diferentes unidades, Varighle | Candidatos 36 0% 0 0% 0% ] 0% |o
Aplicar e  inferpretar  pruebas . o ,
2 psicoméiricas y generar informes. Variable Informe 7 U 0 0 0% 7 U [0
Definicion de perfites, publicacion
3 |de  convocalcrias  internas,| Variable | Convocatoria 0 0% 0 0% 0% 0 0% |o
realizacion de pruebas, entre olros.
Evaluar a todo e personal por
4 |contrato 022 y elaborar el| Variable | Evaluacién 0 0% 0 0% 1% 0 0% [0
diagndstico.
ACCIONES DE PERSONAL
Elaboracion de  nombramientes
para persanal 011 "Personal
Permanente” y confralos de trabajo
1 [para el personal con cago all oo f e | 2 | 7e% 0 0% % 2% 79% [0
renglon 022 "Personal  por,
Conlrata”. Y cumplir con los avisos
correspandientes ante la
Contraloria Gen ntas.
2 |Ndmina de salarios 12 Némina 3 25% 0 0% 0% 3 25% 0 XEMAL TR
3 |Namina de tiempa exiraordinario 12 Nomira 2 17% 0 0% 0% 2 179 JER S TRAZS O
Sk T
2 z2
= z 7
Loz L
2 My
= PO
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4 |Némina de gratificacion 1 ¢ 0% 0 0% { 0% 0 0% [0
5 |Némina de gratificacion 2 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% ] 0% |0
6§ |Nomina de bonificacion anual 1 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% { 0% |0
7 |Némina de bonificacitn vacacional 1 Némina 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
8 |Némina de aguinalda 1 Noéming ¥ 0% 0 0% b 0% 0 0% |0
9 [Némina de bona escolar 1 Nomina 1 100% 0 0% ] 0% 1 100% o
10 |Nomina de beno de fransparte 2 Nomina 0 0% 0 0% 0 0% I 0% |0
11 [Namina de bono médico 4 Némina 0 0% 4 0% 0 0% 0 0% |o
12 ?z“g‘”a”"s con cargo al renglon Normina 3| 2% 0 % 0 0% 3 % o

Conlrol de asistencia del persanal

en el edifisio central, Aercpuerio

Internacional la Aurora, Mercado

de Artesanias, Oficinas Regicnales

¥ Subregionales y/ de informacidn

ubicadas en La Antigira Gratemala,

Panajachel, Musea de|
13 |Paleontlogla ¥ Arqueologia g o | pe e 2 0% 0 0% 0 0% 2 o o

Roberto  Woolfolk  Saravia® en
Estanzuela,  Zacapa,  Petén,
Aeropuerto Munda Maya en Petén,
Castille de San Felipa de Lara,
Cenfro Recreativo de Trabajadares
del  INGUAT, Quetzaftenango,
Coban, Chiguimula ¥
Chichicastenango,

Ravisar que fas amonestacionas
personal  eslén  apegadas  al
14 |Reglamento Interno de Labores o| Variable | Revisiones 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
al Pacto Colectiva de Condiciones
de Trabajo, como corresponda,

Programar €l gasto del perscnal
con cargo al renglén

15 |presupuestario 022 *Personal por| Variable Programacion 1 0% 0 0% 0 0% 1 0% Sa progtams por
" . Q27,111,794.62
Contrato" para cada ejercicio fiscal
para el 2022

Programar el gasto del perscnal
can cargo a renglon
16 |presupuestarie 022 *Personal por| Variable Programacitn 0 0% L] 0% 0 0% 0 0% o
Contrato® para cada ejercicio fiscal
para el 2023

Programar /o reprogramar el

gaslo de los servicios con carge al Se programé por

7 renglén 029 "Otras remuneraciones Variable | Programacien 1 0% 0 t 0 0% ! 0% Q6,480,000.00
de perscnal temporal® para el 2022
Programar yio reprogramar el

1 (92010 de s servicos con cargo ) L f o i | o % 9 0% 0 0% 0 % o

renglén 029 "Olras remuneraciones
de personal temporal® para el 2023

Integrar expedientes, de perscnal
que ha dado por lerminada su
relacion laborar con el INGUAT,
19 [por renuncia, desfitucion ¢ Variable Expedientes 39 0% il 0% 0 0% 39 % [0
terminacion del contrato de trabajo

para pago de indemnizacion y .
reslaciones. A E\Mﬁ\‘iﬁﬂ’fz\ \
‘C’)\'.;\\“ DI /'F, %)
o 32
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Contraloria General de Cuentas,
Congraso de la Repiblica v ofras
Institucienes, que ingresar a través
20 |de fa Unidad de Informacion| Variable |Requerimientos 6 0% 0 0% 0 0% 6 0% |o
Pulblica, el Despacho Superior,
Direccion Administrativa Finangigra
0 el Departamento de Regursos
Humanos.
SECCION DE CAPACITACION
17 Cursos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |e
Marzo: clavsura
Guardianes del Patrimonio
(¥ de marzo}, charla de
Cursos Primeros Auxilios
Variable ratitos 16 0% ] 0% ] 0% 15 0% |Psicologicos (2 de marza),
1 Capacitacian orientada a g informacion publica {16 de
conocimienios administrativos marzo), conferencia da la
Universidad Galileo (22 de
marzo)
Variabte | N 08 W | % 0 0% 0 P e 0% o
parlicipanies
Variable Mujeres 173 52% [H 0% 0 0% 173 52% [0
Variable | Hombres 158 48% 9 0% 0 0% 158 48% |0
2 |Diplomado de gerencia pablica 1 Médulos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
3 |Curso de inglés 1 Madulos [H 0% 0 0% 0 0% 0 0% [0
6 Cursos ] 0% 0 0% 0 0% 0 0% |¢
4 |Capacitacion orientada & Variable | 10 08 0 | ow 0 0% 0 0% 0 0% |o
hatilidades yfo destrezas participantes
Veriable Mujeres 0 % 4 0% 0 0% 0 0% (0
Variable |  Hombres 0 0% 9 0% 0 0% 0 9% |0
4 Cursos 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |o
. No. de
V o 0, 1%; 0,
5 |Capacitacion orientada a actitudes ariable parlicipanles 0 v 0 o o o 0 e
Variable Mujeres 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% |0
Variable Hombres 0 0% 0 0% 0 0% K 0% |0
Programa de induccion general
para gl persona’ de nuevo ingreso, . o 1 de marzo def 2022 - 16
& asi como para personal que ha sido Variable Talleres 6 0% 0 0% 0 0% 6 0% da marzo del 2022
ascandido.
Diagnostica de Necesidades de L En proceso de fima de
7 Capacitacion 1 Diagndstico 4 0% 0 0% 1 0% 0 0% rasalucion.
Realizacidn de aclividades que Marza: celebracitn de
fortalezean fa aplicacién de los| ,, . . ) o, |cumpreafieros def mes dz
8 estandares y valores de la Varizble Actividad L 0% 0 0% 0 0% 1 0% enero, febrera y marzo
institucién. {recurso humana),
9 |Boletines de Recursos Humanes. 4 Boletines 0 0% )] 0% 0 0% 0 0% Se.pubh'cara la s.egu"da
quincena de abril,
10 Erahor.ar n estudio del Clima i Diagnostica y 0 0% 0 0% 0 0% 0 o lo
Organizzcional Propuasta
CLINICA MEDICA
g (Mencion médea a8 vaiabie | personas | 406 | 0% 0 0% 0 w | 4 | oo
trabajadores.
2 [ oo | Vatible | Personas 2 | o 0 0% 0 % L) % |o
abajadores y fami ) AT T
i Aai Tou kK N ‘\
g [Meneitn  oftamologica 2 0sf yiatie | Reportes 0 0% 0 % 0 0% 0 AR N STRS LD
trabajadores Jer? 5 Ty N
B
e
23
o%
&S
," &
13/18 Marzo 2022 Lic.hib‘%érjn%\n’miva Judrez



R

Recibir y framitar soliciudes de
accese de informacion para que la
misma sez enlregada a tiempo,
con procedimientos sencillos
eficientes de acuerdo a la Ley de
Acceso ala [nformacion,

240

Solicitud

76

2% il

4 lJornadas médicas ] Informes 3 33% L] 0% 0% 3 33% |0
5 |Jornadas odontologicas 6 Informes 0 0% 0 0% 0% 0 0% o
6 |Jornadas de salud 2 Informes 0 0% ] 0% 0% 0 % |0
Adquirir medicamentos para el L
7 |abastecimionto de las clincas| Variable | SOlCiud de 0 | o% 0 0% % 0 % o
o compras
medicas
8 Realizar requisiciones para (tiles Variable Solicitud de 0 0% 0 o 0% 0 o o
menores médico quinirgics campras
Proporcionar  al  trabajador el
servicio de seguro de vida, gastos| |, . - o
9 médicos y por accidentes a través Variable | Requisiciones 3 0% ] 0% 0% 3 0% |0
de |a poliza de sequros
Gestionar los Assit card, para|
10 |vigles al exterior por comision| 12 {Orden de pago 0 0% 0 0% 0% 3 0% (o0
oficial
g [Redlizer imventarios| gy | entarios 4| 3w 8 0% 0% a 3% o
[medicamentos y betiguin)
12 |Infarme de los inventarios 12 Inventarigs 4 33% 0 0% 0% 4 33% [0
Jomadas en el Castilo de San
1 Felipe de Lara, en Livingston |zabal 2 Jornadas 0 0% 0 % 0% g 0% |0
Actualizacion de Prolocolos ante fa N
14 pandemia de COVID-19 2 Protocolos 1 50% v} 0% 0% 1 50% |o
Acciones para evitar en centagio o
5 4o | COVID-19 12| nformes 3 2% [0
(] ol

0%

0% 78 32% |0

Generar la documentacion del
iramite de informacion y coordinar
fodo el procese de obtancion y,
entrega de la  informacion
soficitada.  Si procede  solicitar|
prorroga al fempe de respuesta,

240

Resolugion

76

32% 0

0%

0% 76 3% 0

Contro! en base a [os mecanismos
procedimentales internos.

variable

Documento

0% 0

0%

0% 3 0% |0

Verificar que la informacitn que
generan las diferentes unidades
administrativas de la institucion y
que es entregada por la Unidad de
Informacidn Publica, garantice la
profeccién de los datos persanales,
de acuerdo a la normativa vigente,

varighle

Documento

76

0% 0

0%

0% 76 0% (o0

Archivo: Administrar el manejo y
conservacian de la informacion
preporcionada por la Unidad de
Informacion Piblica trasladandola
aformaio digital.

variable

Documento

0% Q

0%

0% 0 0% (0

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

Actualizacion

25% 0

0%

0% 3 25% {0

LGlEMAL T

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

12

Dacumento

25% 0

0%

0%

25% (0

rascribir.

Presentar al Procurador de los
Derechos Humanes durante ¢l mes
de sepliembre, un informe
preliminar por escrito
correspondiente al periodo de 01
de enero a 08 de septiembre dal
afio en curso, de acuerdo al
Artlculo 48 de la Ley de Acceso a

Informe:

0% 0

0%

0%

0% |0

Presentar al Procurador de Tos
Derechos Humanos un informe por
escrito  correspondiente al  afip
anterior, de acuerdo al Articulo 48
de la Ley de Acceso a la
Informacign Publica,

Informe

100% il

0%

0%

100% [0

Presentar mensualmente a 1a
jefatura inmediata superior, los
Informes  de fa  Unidad de
Informacién  Piblica, sobre el
avance de melas establecidas en
| Plan Operati Anual

contribuyentes a nivel nacional que
perciben del impuesto del 10%
sobre haspedaje correspondiente a
los periodos no prescritos o por

180

informe:

Fiscalizaciones

25% 0

32% 0

0%

0%

0%

0%

58

25% |0

32% [0

| prescribir.

Realizar fiscalizaciones a lineas
aéreas por el Impuesto por Salida
Aérea del Pais, correspondiente a
los periodos ne presceitos o por|

Fiscalizaciones

40% 0

0%

0%

40% Jo

Elaborar  pombramientos  a
fiscalizadores y estos los avisos o
requerimientos de la informacitn
confable a los contribuyentes
responsables de Ja percepcion del

185

Nombramiento
s

42

23% 0

0%

42

23% [0

impuesto ded 10%.
Realizar informes de fiscalizacion.

185

Informes

28

15% 0

0%

0%

28

15% |0

Realizar  presencias  fiscales

variable

Nombramiento
s

0% il

0%

0%

% [0

sorpresivas a los eslablesimientos
de hospedaje con el fin de constar]

variable

Presencias

0% 0

0%

0%

0% [0

&l comecto ¥ oportuno Uraslado dell

impuesto def 10% sobre hospedaje

variatle

Informes

0% 0

0%

0%

0% |o

Gestionar  la  autorizacion  de
resoluciones.

variable

Resolugion

10

0% 0

0%

0%

0% Jo

Atender consultas a empresarios
hoteleros  sobra el célculo,
refencion y traslado del impuesto

variable

Consullas
atendidas

28

0% 0

%

%

del 10% sabre hospadaje.
Efaboracion de informes para la
DAF

12

Informes

67% ]

0%

0%

PAEMALT

7% P i
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Talleres presenciales y virluales
de cultura tribularia, impariidos a
propietarios ¥ persanal
administrativo de establecimientos
de hospedaje de Ios diferentes,

departamentos del pals.

Capacitaciones

25% 0

0%

%

5%

=

Actualizacion del Procedimiento)
del Departamente de Fiscalizacian,
si existieran reformas a las feyes
tributarias del Pals

11

honararios.

Variable

Procedimiento

Documentos

0% il

0%

0%

0% |0

Vidticos al interior y exterior del
als.

Variable

Documentos

380

380

Vidlicos liquidacien al interior y al
exlerior de! pais.

Variable

Documentos

328

328

Liquidaciones y  prestaciones
4 |laborzles de personal que ya no
labora para INGUAT.

ariabls

Documentos

43

43

Planillas para reintegro de caja
5 |[chica, pago a proveedores vy
liguidacién de vales

Variable

Documentos

137

137

Liquidaciones de fondos en avance
al interior y exterior.

Variable

Documentos

Revision Procedimienta para el
7 |tramite de pago de Convenios de
Aportes Econémigos

Variable

Documento

Realizar constltas con ofras
unidades administrafivas de esta
institucion durante e! proceso de
dmentos

Variable

Documentos

Asesorar en lfemas legales al
1 |Direclor General y Subdirector,
Genaral.

Variable

Documento

42

Auditorias Financieras Variable Infom"les_da 1 o
Auditoria
Auditorias de Cumplimiento Variable '“;“”'.‘es.de 0 0

42

Brindar asesoria juridica a todas
2 |las direcciones y departamentos
del INGUAT.

Variable

Documento

66

66

Emitir  Opiniones  Juridicas
solicitadas por los Despachos|
3 |Superiores, Direcciones,
Departamentos y Secciones de la
Institucién,

Variable

Dacumento

Evacuar consultas y dictamenes
4 |legales, sobre cualquier asunto de

interés para el INGUAT.

Variahle

Documento

12

Asesorar y participar en mesas de|
lrabajo para analizar anteproyectos
de actualizacion y modificacion de
la Ley Organica del INGUAT y otra
legistacion relacionada con el
{urismo.

Variable

Documento

30

kil

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

leyes y reglamentos.

Variable

Documento

7 |Elaborar contratos administrativos.

Variable

Documento

94

94
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RERRIE Y e
Tivstirueos Guaternaliveo de Turiemo

3 '|cuando proceda a los acuerdos de
Direccidn General que frasladan
los departamentos dal INGUAT.

Variable | Documento 94 0 0 94 0

Analizar, revisar y cuanda procedal
dar el visto bueno <con la
slaboracidn a los Convenios de
9 |Cooperacion Interinstitucional que| Variable | Documento 8 [H 0 8 0
se suscriban con INGUAT y que
trasladen los departamentos de la
Institucion.

Elaborar demandas y/o denuncias
10 (v presentarlas en asuntos litigiosos| Variable | Documente 90 0 0 90 0
del INGUAT.

Dar  seguimientc a  procesos
judiciales en los cuales el INGUAT
sea parle (evacuar audiencias,
realizar memoriales,  procurar
casos, pagos de reguerimientos y
otras).

i Variable | Documento 250 o} ] 250 4

Atender Jas  solicitudes de
exaneracion de impuesto de salida
12 |via aérea, presentadas por las| Variable | Oocumento 14 0 0 14 0
instituciones que estan exentas de
conformidad con la ley.

Afender las  solicitudes de
exoneracion de impuesto del 10%
13 (schre hospedaje, presentadas por| Variable | Documento 56 0 0 56 0
las institvciones que estén exentas
de conformidad con Ia ley.

Dar seguimiento a los procesos

14 |penales en los cuales el INGUAT| Variable | Documento 5 0 0 5 0
“interviene.
Elaborar resoluciones de|

15 |aprobacién  y  rescision  de| Variable | Documento 54 0 0 54 0
confralos,

Enviar copias de confratos y
resolucion de  aprobacion  ylo
16 [rescision, si fuere €l caso, a fa| Variable | Documento 3675 0 0 3675 0
unidad interesada y ofras jefaturas
del INGUAT.

Anélisis, revision y aprobacién de|
17 [las Bases de Cofizacidn yfo| Variable | Documento 24 0 ] 24 0
Licitacign,

Formular avises de e'aboracion de
conratos, los cuales se faccionan
18 [en este Departaments, con copia| Variable | Documento 76 0 0 76 o
fespectiva a la Unidad de Contratos
de la Contraloria de Cusntas.

Alimenlar la base de dalos de

contralos para enviar a fa Unidad
de Acceso a la Informacion, asi

19 como ofra  informacién  ylo Variable | Documento 97 0 0 97 0

documentos regueridos por dicha

unidad.

Legalizar firmas y documentos

oficiales solicitados por Direccion
20 |General \ Departamento| Variable | Decumento 27 ¢ 0 27 0

Administrativo y Departamento de /‘ﬁ_,q—\\

Recursos Humanos de INGUAT. , '\\?ﬁf c"mLﬂTfC’n“x

i i ERCR BTN

2 Certificar documentos a solicitud de, Variable | Documento 5 0 0 5 {Q@\ TR

la parte inferesada.

17/18 Marzo 2022 G Herndn Oliva Judrez



Instiruta Guarsrmalieco de Turlamo

p
rengvacion de marcas a nombre de
INGUAT.

Variable

Documento

23

Nombramiente por comisién en el
exterior de [fa Replblica en
representacién de INGUAT {Viatico
Exlerior.

Variable

Doctumento

24

Nombramiente por comisiones de
trabsjo en el interior de la
Replblica (Vidtico Interior), asi
como asislic & reuniones de trabajo
en representacion de INGUAT.

Variable

Documento

25

Sustanclar el ftramite de los
recursos  de  revocatoria  y|
reposicion interpuestos en contra
de las resoluciones emitidas por
los jefes de departamento y
Directar General del INGUAT.

26

Variable

Documento

Asesoria para llevar a cabo las
intervenciones ordenadas par juez
competente ante los
establacimientos de hospedaje de
{cda [a Repiiblica, con el ohjelo de
recuperar la cartera vengida a favor
de INGUAT {Paga por Impuesto del
10% sobre Hespedaje).

Variable

Diligencias
judiciales

i

=~

28

Alimenter [a base de datos de los
PrOGESDS administrativos v

Variable

Documento

235

judiciales.
Elaborar dictdmenes que se

deriven de  procedimientos
administrativos sancionalorios que
se {ramitan en el Departamento de
Fementa Turistico.

Variable

Documento

147

29

Elahorar resoluciones que se
deriven  de  procedimientos
administrativos sancionaterios que
se tramitan en el Departamento de

Fomento Turistico.

Variable

Documento

183
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