INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista David Lopez Baltazar
: UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE APOYO AL COMERCIO EXTERIOR Y LA
Dependencia INTEGRACION/ INVENTARIOS
”’f y afio del ENERO 2024 Numero de Contrato UEP-107-001-029-2024
Periodo de actividades | del: 02 ENERO 2024 al: 31 ENERO 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyar técnicamente en el control y registro de los activos fijos del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior y sus
dependencias, a través de la elaboracion y actualizacion constante de las tarjetas de responsabilidad por cambio de persona
responsable, nuevas adquisiciones, baja de bienes por obsolescencia o deterioro de estos;

+« Se apoyo técnicamente en la asignacién y reasignacion de los Activos Fijos del Unidad Ejecutora 107 Unidad Ejecutora
del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la integracién en tarjetas de responsabilidad por cambio de usuario y se
actualizo en el listado general de bienes en cuanto a la ubicacion fisica del bien.

= Se apoy6 técnicamente en la grabacion en cuadro de Excel las caracteristicas de los bienes adquiridos en la Unidad
Ejecutora 107 Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la integracion.

+ Se apoyo técnicamente reasignando los Activos Fijos del Unidad Ejecutora 107 Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo
al Comercio Exterior y la integracién en tarjetas de responsabilidad por cambio de usuario y se actualizo en el listado
general de bienes en cuanto a la ubicacion fisica del bien.

+ Se apoyod técnicamente actualizando en la base de datos de FIN 02 reasignando Activos Fijos de la Unidad Ejecutora 107
Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la integracién, manteniendo cuadrado el inventario.

b) Apoyar técnicamente en la actualizacion del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- de las altas y bajas de bienes,
conforme nuevas adquisiciones o bien por obsolescencia o mal estado de los bienes;
* Se apoy6 técnicamente en la grabacion de los bienes de nuevo ingreso adquiridos por la Unidad Ejecutora del Programa
de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracién en el Sistema de Contabilidad Integrada.
+ Se apoyo6 técnicamente en la impresion de reportes de Constancia de Bienes En Inventario en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-.

c¢) Apoyo técnico en el registro del Libro de Inventario el cual debe actualizarse constantemente y conciliar de forma
periddica con los registros del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-;

« Se apoyd técnicamente en consignar en libro de inventario autorizado por la Contraloria General de Cuentas los bienes
Activos Fijos adquiridos en la Unidad Ejecutora 107 Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la
integracion.

* Se apoyo6 técnicamente en la impresion de los bienes en folios del libro de inventarios de la Unidad Ejecutora 107 Unidad
Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la integracion.

d) Apoyar técnicamente en la toma fisica de inventario y rendir informe de acuerdo al procedimiento establecido;

» Se apoyd técnicamente en la entrega de oficio informe de la realizacién de inventario fisico de los bienes asignados a
personal manteniendo control sobre la ubicacion de los Activos Fijos y Activos Fungibles de la Unidad Ejecutora 107 Unidad
Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la integracién, se presenté informe del inventario realizado al
31/012/2023.

« Se apoyo técnicamente en la actualizacion y cuadre del reporte FIN 02 Formulario Detalle de Inventario por Institucion y
Cuenta -Unidad Ejecutora, Analitico Bien-.

* Se apoyo técnicamente en la entrega de bienes adquiridos en los programas de PNUD a personal de la institucion y se
elaboraron e imprimieron tarjetas de responsabilidad, se obtuvo firma de las tarjetas de responsabilidad.

* Se apoyo técnicamente en la entrega de informe anual FIN 01 Y FIN 02 a la Direccién Administrativa de la Unidad Ejecutora
101 “Direccién Superior” para que a su vez se entregue a la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.




e) Apoyar técnicamente como enlace con el personal de la Mision Permanente de Guatemala, ante la Organizacién
Mundial del Comercio, para la realizacién un inventario fisico de los bienes asignados a la Misién;

* Se apoyé técnicamente en dar seguimiento al proceso de traslado de Activos Fijos de inventarios de la Unidad Ejecutora
101, Direccion Superior a la Unidad Ejecutora 107, de los bienes en uso del personal de las oficinas de la Misién
Permanente de Guatemala, ante la Organizacién Mundial del Comercio, pendiente firma de las tarjetas de responsabilidad
de parte del personal de la misién antes indicada.

* Una vez que se firmen las tarjetas de responsabilidad se elaborara listado de los bienes en la Misién Permanente de
Guatemala, ante la Organizacion Mundial del Comercio, elaborar acta de traslado a la Unidad Ejecutora 107, elaboracion
de certificacién de constancia de ingreso a inventario, solicitud de traslado de los bienes a la Direccion de Bienes del
Estado, aprobacion y traslado y aceptacion electrénica en la Direccién de Contabilidad del Estado.

f) Apoyo técnico en el control de los bienes fungibles y levantar las actas correspondientes de las bajas cuando se
requieran;
 Se apoyd técnicamente en la realizacion de modificaciones en tarjetas de responsabilidad de Bienes Fungibles por
devolucion o cambio de usuario y se actualizo en el listado general de bienes fungibles, en cuanto a la ubicacién fisica.
 Se apoy6 técnicamente en la elaboracion e impresion de tarjetas de responsabilidad de Bienes Fungibles autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas asignados al personal de la Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio
Exterior y la Integracion.

g) Apoyar técnicamente en la conformacion y tramite de expedientes para la solicitud de bajas de bienes no fungibles
ante Contraloria General de Cuentas por equipos extraviados o robados segln sea el caso;
« Se elaboré oficio dirigido al director de |la Secretaria General consultado el grado de avance del expediente de robo de
una Tablet al sefior Yoni Rolando Cifuentes.

h) Apoyo técnico para identificar los bienes propiedad del Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior y sus
dependencias;
e Se apoy6 técnicamente en la impresién y colocacién de etiquetas con cédigo de barras a los bienes Activos Fijos de nuevo
ingreso, de igual manera se consignaron de forma manual los numeros de inventarios generados por el Sistema de
Contabilidad a los bienes indicados.

i) Apoyar técnicamente en el control de devolucién y reasignacién de bienes a cargo de empleados y contratistas a los
que se le ha proporcionado bienes a cargo del Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior cuando se requiera;
« Se apoyo6 técnicamente en la revision y realizacion de inventario fisico de los bienes asignados al personal que se traslada
a otra dependencia del MINECO o se retira de la Institucién.
 Se apoyot técnicamente en el traslado a otro usuario de bienes Activos Fijos del personal que se retird de la institucion y
se imprimi6 en tarjeta de responsabilidad autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

j) Apoyo técnico en la elaboracion de reportes de informacién a publicar mensualmente conforme Ley de Acceso a la
Informacién Pablica, correspondiente al Area de Inventario;
« Seapoyd técnicamente en la entrega del informe FIN 01 y certificacion de que la Unidad Ejecutora Del Programa De Apoyo
al Comercio Exterior y la Integracién —UEP-, del Ministerio de Economia: No cuenta con bienes inmuebles registrados a
su nombre, dicho informe se traslad6 a la Unidad de Acceso a la Informacion Pulblica, para su publicaciéon en el portal del
Ministerio de Economia de acuerdo con lo estipulado en el articulo 10, inciso 13 del Decreto 57-2008.

k) Otras actividades que le requiera la autoridad superior donde presta sus servicios.
* Se apoyo técnicamente en diligencias ante la Direccién Financiera de la Unidad Ejecutora 101, Direccion Superior.
e Se apoyé técnicamente en diligencias ante la Contraloria General de Cuentas.
« Se apoyo técnicamente en diligencias ante la Tesoreria Nacional ubicada en el edificio del Ministerio de Finanzas Publicas.
« Se apoyé técnicamente en diligencias dentro del edificio del Ministerio de Economia.

// Mﬂ( {/A‘Zf Vo.Bo

- _Dﬂiﬁ?{pez zar Directora en FunuoneTUmm*E]ecutora 19?
Programa de Apoyo al Comercio Eteror y 2 integracion
Ministerio de Economia




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Edgar Rolando Jiménez Morales
. sonci Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion ~UEP-
Vicedespacho de Integracion y Comercio Exterior/Almacén
M ag Enero 2024 Nimero de Contrato UEP-107-002-029-2024
Periodo de actividades | del: 02 de enero 2024 al: 31 de enero 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyar técnicamente en la recepcion, revision, control y custodia de los materiales y suministros que se
resguarden en el almacén, debiendo velar porque la bodega donde se resguardan se encuentre en forma
ordenada y limpia, manteniendo los articulos acondicionados y clasificados segtin su composicion y uso”

+ Se apoyo técnicamente en el resguardo de los materiales y suministros en el mes de enero 2024
« Se apoyo técnicamente con el manteniendo, orden y limpieza del Almacén, para mejor control de
los bienes en la Unidad Ejecutora, para su posterior entrega

b) Apoyar técnicamente en la elaboracion de constancias de ingreso a almacén y a inventarios, en las formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, cotejando lo descrito en la factura con la solicitud de
Compra o Pago de Bienes y Servicios”

« Se apoyo técnicamente con la verificacion de los materiales y suministros que ingresaron al
almacén con la factura del Proveedor

¢) Apoyo técnico para mantener actualizadas las tarjetas de Kardex de almaceén, para facilitar su revision y
fiscalizacion por parte de la Direccion de Auditoria Intema, otros entes fiscalizadores y revisiones
periddicas que se planifique, debiendo proporcionar informacion requerida en temas relacionados a los
bienes y suministros que ingresen y se resguarden en el Almacén;

* Se apoy6 técnicamente con la actualizacion de las tarjetas Kardex del Almacén de los Suministros
y Materiales
« Se apoyd técnicamente con la informacion y verificacion de Auditoria interna

d) Apoyar técnicamente en el archivo de los formularios, constancias de ingreso a Aimacén, inventaric, hojas
de despacho a almacén y tarjetas kardex de los materiales y suministros”

« Se apoyé técnicamente con el archivo de las constancias de ingresos del aimacén correspondiente
al mes de enero 2024

+ Se apoyd técnicamente con el archivo de las tarjetas de kardex del aimacén, correspondiente al
mes de enero 2024

+ Se apoyo técnicamente con el archivo de los documentos del almacén, correspondiente al
mes enero 2024

e) Apoyo técnico para la revision de la fecha de vencimiento de materiales y suministros al recibirlos del
proveedor y al entregarios al solicitante”




e Se apoy6 técnicamente con la verificacion de los materiales y suministros su fecha de
vencimiento

« Se apoy6 técnicamente con la entrega de materiales y suministros solicitados por las direcciones
del viceministerio de Integracién y Comercio Exterior, conforme el procedimiento previsto para
su entrega

f) Apoyar técnicamente en la revision permanente de existencias, debiendo efectuar la solicitud
correspondiente al momento que las existencias se encuentren por llegar al minimo requerido”

» Se apoy6 técnicamente en la revision y conteo fisico peribdicamente de las existencias en el
almacén al 18/01/2024
« Se apoyd técnicamente con la preparacion de materiales y suministros segiin requerimiento de
Las direcciones del Viceministerio
« Se apoy6 técnicamente con la entrega de informes de los materiales y suministros al
Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior

@) Apoyar técnicamente en la revision de la solicitud de materiales y suministros, previo a ser entregados
a los solicitantes, con el fin que las mismas se encuentren debidamente elaborados y que el consumo
de ios materiales y suministros sea de forma razonable por parte de las dependencias que conforman
el Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior, debiendo informar cualquier desviacién que se

establezca;

= Se apoy6 técnicamente con la revision de las requisiciones previo a su entrega de los
Materiales y suministros

+ Se apoyd técnicamente con la verificacion de las requisiciones conforme a las necesidades de
cada una de las Direcciones del Viceministerio

* Se apoyo técnicamente con la verificacion de todas las requisiciones para su respectivo

despacho

h) Apoyar técnicamente en la elaboracion de un informe mensual, en los primeros cinco dias habiles de
cada mes sobre la existencia y el movimiento de consumo de materiales y suministros, debiendo
analizar el mismo y efectuar las observaciones que el caso amerite;

+ Se apoyo técnicamente con la realizacion de los informes del mes de los
materiales y Suministros, Inventarios final de mes de enero 2024

+ Se apoy6 técnicamente con los informes de Kardex del mes de enero 2024

* Se apoyo técnicamente con la verificacion de los documentos para la informacién del
fin de mes de diciembre 2023

i)*Otras actividades que le requiera la autoridad superior, donde presta sus servicios”
e Se apoyé técnicamente con el informe de la informacion Pablica del Art. 10-28 "Pertenencia
Sociolinglistica”, correspondiente al mes de diciembre 2024
« Se apoy6 con las Conciliaciones Bancarias correspondiente al mes de diciembre 2024
e Se apoyo con la elaboracién de Cajas Fiscales mes de diciembre 2024
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Cristian Josué Lopez Barrera

UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE APOYO AL COMERCIO
EXTERIOR Y LA INTEGRACION

Hereadeca -UEP- / VICEDESPACHO DE INTEGRACION Y COMERCIO EXTERIOR /
PRESUPUESTO
g Lok g Nimero de Contrato UEP-107-003-029-2024
Periodo de actividades | del: 02 DE ENERO 2024 al: 31 DE ENERO 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

c)

Apoyar técnicamente en la elaboracion de Constancias de Disponibilidad Presupuestaria para

la contratacion de personal y adquisicion de bienes o servicios a ejecutarse

e Se apoyb técnicamente en la elaboracién de constancias de disponibilidad presupuestaria para
la contratacion del personal 029 “Otras Remuneraciones al Personal Temporal”, correspondiente
a la Unidad Ejecutora 107 “Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion”.

Apoyar técnicamente en requerir la consolidacion de Cuota Financiera correspondientes a
los centros de costo que integran el Programa 13 “Gestion de la Integracion Economica y
Comercio Exterior”, y posterior entrega a la Direccion Financiera

e Se apoy6 técnicamente en la elaboracion de Ampliacion de cuota financiera de tipo normal,
regularizacién y anticipo correspondiente al mes de febrero del presente afio.

Apoyar técnicamente en la distribucion, manejo y disponibilidad de Cuota Financiera
aprobada correspondientes a los centros de costos que integran el programa 13 “Gestion de
la Integracion Econémica y Comercio Exterior”

e Se apoyd técnicamente en el ingreso en la Base de datos para observar e informar al
Departamento de Compras de la Unidad Ejecutora “Programa de Apoyo al Comercio Exterior y
la Integracién”, sobre la cuota aprobada, disponibilidad presupuestaria y ejecucion de la cuota
financiera por renglones de gasto, de las Direcciones que integran el Viceministerio de
Integracion y Comercio Exterior.

d) Apoyar técnicamente en la elaboracion de programaciones cuatrimestrales vy

reprogramaciones mensuales de Metas Fisicas aprobadas en el Plan Operativo Anual -POA-

e Se apoyd técnicamente en la aprobacion de la reprogramacion de metas fisicas

correspondientes de las Direcciones de Politica de Comercio Exterior, Administracién del
Comercio Exterior (DACE), Andlisis Econémico (DAE).




e)

g)

h)

Apoyar técnicamente en la verificacion de datos consignados en las solicitudes de compras
o pago de bienes y servicios y actualizacion de la base de datos para asignacién de

Disponibilidad Financiera y de Cuota Financiera
« Se apoyd técnicamente en la verificacion de partida presupuestaria, renglén y numero de
centro de costo que corresponde en la solicitud de compra, trasladadas por las Direcciones.

Apoyo técnico en la elaboraciéon de la Reprogramacion de Cuota financiera Interna entre
Objetos de Gasto del Programa 13 “Gestion de la Integracion Econémica y Comercio Exterior”
de la Unidad Ejecutora
e Se apoyo técnicamente en la elaboracién de reprogramaciones de cuota interna entre los
distintos grupos de gasto, para la ejecucion de los gastos que posee la Unidad Ejecutora
107 “Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion -UEP-".

Apoyo técnico en la elaboracion de reportes de informacion a publicar mensualmente
conforme Ley de Acceso a la Informacion Publica, correspondiente al Area de Presupuesto
e Se apoyd técnicamente en la elaboracion de informes en formato PDF y Excel,
correspondiente al articulo 10 incisos 5 “Matriz de Seguimiento y Ejecucion de Metas
Fisicas”, 7 “Modificaciones Presupuestarias Internas y Externas”, “Presupuesto de Ingreso y
Egresos’, 8 “Informacion Mensual Acumulada de Ejecucion Presupuestaria por Renglén” y
articulo 11 “Presupuesto Vigente por Entidad”, de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
correspondiente al mes de diciembre del afo 2023.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus servicios

e Se apoy6 técnicamente en la elaboracion de oficios que se trasladaron a las Direcciones del

Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior y otras Unidades Administrativas del
Ministerio de Economia.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista Helen Lucia Abadillo Rosales
Beandencia Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la
i Integracion —~UEP- / Adquisiciones y Contrataciones
NS st Enero 2024 Nimero de contrato UEP-107-004-029-2024
Periodo de actividades | del: 02 DE ENERO 2024 al: 31 DE ENERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

a) Brindar apoyo profesional en la gestion de los procesos de adquisicion de bienes yl/o

servicios a partir de la recepcion de la requisicion aprobada por la autoridad superior
correspondiente hasta la finalizacion del proceso.

Se apoyo profesionalmente en la recepcion y revision de las solicitudes de compras de bienes y
servicios del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior y las Direcciones que lo
conforman.

Se apoyo profesionalmente en la entrega y control de solicitudes de compra de bienes y
servicios del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior.

Se apoyo profesionalmente en la cotizacion de diferentes proveedores para la adquisicion de los
bienes y/o servicios del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior y las Direcciones que
lo conforman.

Se apoyd profesionalmente con la creacion y verificacion de facturas para la liquidacion de los
bienes o servicios adquiridos por las diferentes Direcciones del Viceministerio de Integracion y
Comercio Exterior, durante el mes de enero 2024.

Brindar apoyo profesional en la publicacion de compras y otros eventos en el sistema
Nacional de Compras-GUATECOMPRAS-, generando los respectivos Numero de Operacion
de GUATECOMPRAS (NOG) o Nimero de Publicacion de GUATECOMPRAS (NPG) segun
corresponda a la modalidad de adquisicion.

Apoyd profesionalmente en la recepcion y revision de facturas de proveedores para pago del
bien o servicio adquirido.

Se apoyo profesionalmente en la elaboracion del archivo electrénico de las facturas escaneadas,
para ser publicadas en el portal de GUATECOMPRAS con el objeto de cumplir con los requisitos
que pide dicho portal, correspondiente al mes de enero 2024.

Se apoyo6 profesionalmente en la elaboracion del archivo electrénico de las publicaciones NPG
realizadas en el sistema de GUATECOMPRAS, como requisito fundamental en la conformacion
de expedientes de compras del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior,
correspondiente al mes de enero 2024.




o, .

c)

d)

Brindar apoyo profesional en el seguimiento de procesos de seleccion y contratacion de
bienes y/o servicios en las diferentes etapas en que se encuentren.

e Se apoyd profesionalmente en la elaboracion de cuadros comparativos (precios y de
adjudicacioén) para la seleccion del proveedor para su contratacion de bienes y/o servicios.

e Se apoy6 profesionalmente en la verificacion para que se cumplan las caracteristicas de los
productos adquiridos en las Direcciones del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior.

Brindar apoyo profesional en la generacion de informacion, en la preparacion de documentos
que serviran de base para realizar un proceso de adquisicion.

+ Se apoy6 profesionalmente en el seguimiento de la entrega de productos o servicios a ser
requeridos, (servicio de alimentacion, servicio de transporte de personas, compras varias para
el Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior.

« Se apoyé profesionalmente en la verificacion de facturas a presentar y registro en los sistemas
correspondientes (GUATECOMPRAS, SIGES,) y verificacion de facturas en el portal de la
Superintendencia de Administracion.

Brindar apoyo profesional en la gestion interna, manejo eficiente y mantenimiento de los
sistemas de archivos documental y electronicos de soporte de los procesos de adquisiciones
y contrataciones elaboradas.

Se apoy6 profesionalmente en la elaboracion de archivos en PDF de facturas para pago a
proveedores de las compras de bienes o servicios del Viceministerio de Integracion y Comercio
Exterior.

Se apoy6 profesionalmente en verificar las caracteristicas de cotizaciones a distintos proveedores
con el objeto de dar cumplimiento a los procesos establecidos.

Se apoy6 profesionalmente en los cuadros comparativos para la adquisicién y adjudicaciones de
bienes y/o servicios del Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior y las Direcciones que lo
conforman correspondiente al mes de enero 2024.

Brindar apoyo profesionalmente en la elaboracion de bases para la publicacion y recepcion
de ofertas; velando por que los procesos de adjudicacion, sean justos, objetivos,
transparentes y cumplan los principios generales establecidos en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Se apoy6 profesionalmente en la elaboracion de informacion de los procesos de compras de las
diferentes modalidades de compra de bienes o servicios.




QT ————

g)

h)

Brindar apoyo profesional en la elaboracion de reportes de informaciéon a publicar
mensualmente conforme Ley de Acceso a la Informacion Publica, correspondiente al Area de
Adquisiciones y Contrataciones.

Se apoyo6 profesionalmente en la generacion de informacién publica hacer presentada segun Ley de
Acceso a la Informacién Publica Decreto No. 57-2008 correspondiente al mes de diciembre del 2023.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus servicios.
Se apoyé profesionalmente en la generacion de reporte de facturas de bienes y/o servicios, para el
Acta de negociacién correspondiente a las compras de baja cuantia correspondiente mes de
diciembre de 2023.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista ELSA GUISELA SOLIS CHICHILLA DE MENDEZ
Eegenisics UNIDAD EJECUTORA 107 DEL PROGRMA DE APOYO AL COMERCIO
T EXTERIOR Y LA INTEGRACION / DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS
e ENERO 2024 Nimero de Contrato UEP -107-005-029-2024
[ Periodo de actividades del: 02 DE ENERO 2024 al: 31 DE ENERO 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

d)

Brindar Apoyo técnico en la conformacién, revision, elaboracion, gestion y
seguimiento de aprobacion de los expedientes para la contratacion del renglén cero
veintinueve (029) y subgrupo dieciocho (18), de la Unidad Ejecutora-107 Programa de
Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion.

e Se brindé apoyo Técnico en el proceso de seguimiento y gestion de los expedientes
de contratacion del renglon presupuestario 029, de los integrantes de las diferentes
direcciones y dependencias de la Unidad Ejecutora 107, por el periodo del 2 de enero
al 30 de septiembre 2024.

Brindar Apoyo Técnico en la gestion de elaboracion de Acuerdos Ministeriales de
aprobacion de contratos.

e Se brindé apoyo Técnico con la elaboracion y seguimiento de Acuerdos Ministeriales
por el periodo de enero a septiembre y la rescision de los contratos UEP-107-045-
029-2024 de Alfonso Pimentel Rodriguez de la Direccién de Andélisis Econémico y
UEP-107-046-029-2024 de Hugo Estuardo Cardona Oliva de la Direccion de
Administracion del Comercio Exterior.

Brindar Apoyo Técnico en la elaboracién de las notas de gestion, providencias de
tramite y oficios necesarios para el proceso de contratacion.
e Se brindé apoyo Técnico en la elaboracion de las notas de gestion, providencias de
tramite y oficios necesarios para el proceso de contratacion correspondiente al
periodo enero 2024.

Brindar Apoyo técnico en el proceso de aprobacion del contrato con su respectivo
Acuerdo Ministerial y trasladado a Secretaria General del Ministerio a efecto del
resguardo de los mismos.
e Se brindé apoyo Técnico en el proceso de gestion y sequimiento de los expedientes
de contratacion del grupo de contratistas de la Unidad Ejecutora 107, para entrega
de contratos y cuerdos en la Secretaria para el resqguardo correspondiente.
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e) Brindar Apoyo técnico para ingresar la informacion oportuna de némina 029 a efecto
de que se ingresen los contratos para el compromiso respectivo.

e Se brindé apoyo Técnico en el proceso mensual de ejecucion de la némina 029, lo
cual incluye recolectar de forma mensual los documentos impresos y digitales:
informe, factura electronica en linea — FEL y verificador firnados y aprobados por el

director de cada éarea, para archivo y resguardo en la Unidad Ejecutora.

f) Brindar Apoyo técnico para la grabacion oportuna en el Sistema Guatenominas de las

facturas para la elaboracion mensual de la nomina 029 y poder efectuar el pago
correspondiente.
En cumplimiento del Acuerdo Gubernativo 211-2019 y el Acuerdo Ministerial 762-2019 que
puso en marcha el Plan de Desconcentracion de Recursos Humanos, que Deriva en el
Proceso de Desconcentracion de las Nominas del Renglon Presupuestario 029, a cada una
de las Unidades Ejecutoras a partir del mes de septiembre 2019, las siguientes actividades
ya fueron realizadas en su totalidad por la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al
Comercio Exterior y la Integracion.

e Se brindé apoyo Técnico en la Recopilacién digital de Facturas Electronicas en Linea
— FEL, Verificadores FEL, Documento Tributario Electronico — DTE, e Informes
mensuales de cada uno de los contratistas de las diferentes direcciones integradas
en la Unidad Ejecutora 107. Dicha informacién es grabada en un CD para posterior
resguardo en esta Unidad Ejecutora.

e Se brindé apoyo Técnico en la recopilacion de documentos fisicos, revision e
impresion de Facturas Electronicas en Linea — FEL, Verificadores del Documento
Tributario Electrénico — DTE, e Informes mensuales de cada uno de los contratistas
de la Unidad Ejecutora 107. Dicha informacién se pone en resguardo de la Unidad
Ejecutora 107.

e Se brindé apoyo Técnico a la persona designada dentro del Sistema de
Guatenéminas, en el proceso de elaborar y cargar en el sistema la informacion
correspondiente para generar la nébmina mensual.

e Se brindé apoyo Técnico Se apoyé Técnicamente en la elaboracion, impresion y
traslado de todos los documentos concernientes a la némina mensual al Area
Financiera de la Unidad Ejecutora 107 y a la Direccion de Recursos Humanos. La
informacion anterior se registra en el sistema y se generan archivos electrénicos y
fisicos, y finalmente se procede con el resguardo de dicho proceso en la Unidad
Ejecutora 107.

g) Brindar Apoyo técnico en la Publicacion mensual de facturas e informes en el portal
de GUATECOMPRAS del personal contratado en el renglén 029.
e Se brindé apoyo Técnico en la Publicacion del correspondiente NPG, en el Portal de
Guatecompras de todos y cada uno de los Contratos, Acuerdos y documentacion
generada en el proceso de contratacion de personal del renglon 029.




h) Brindar Apoyo técnico en la Publicaciéon de Contratos Acuerdos y documentacion
anexa generada, en el Portal de la Contraloria General de Cuentas, en cada
contratacion de personal contratado en el renglén 029 y Subgrupo 18.

e Se brindé apoyo Técnico en el seguimiento de las constancias resultado de la
publicacion en el Portal de la Contraloria General de Cuentas — CGC, de todos los
contratos suscritos que a la fecha hay sido publicados y los contratos rescindidos en
Renglon presupuestario 029. Esta Unidad Ejecutora no tiene contratistas del sub
grupo 18.

i) Brindar Apoyo técnico con la elaboracion de informes que se requieran por parte de
Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna, Informacion Publica, y Recursos
Humanos.

e Se apoyo Técnicamente en la recopilacién de informacion fisica y digital para cumplir
con los requerimientos de la Contraloria General de Cuentas -CGC, Auditoria Interna,
Informaciéon Publica o la Direccion de Recursos Humanos. Grabacion de la
informacién en medio magnético y Traslado con oficio a la dependencia solicitante.

j) Brindar Apoyo técnico en la revision y seguimiento de términos de referencia para las
distintas areas que conforman el Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior.
e Se brind6 apoyo Técnico en la elaboracion y revision de los Términos de Referencia
de la Unidad Ejecutora, para la contrataciéon enero a septiembre 2024.

k) Brindar Apoyo técnico en reuniones y/o capacitaciones que sean asignadas por la
Direcciéon de Recursos Humanos del Ministerio de Economia.
» Se brindé apoyo Técnico en la participacion y apoyo en divulgacion en las unidades,
direcciones y dependencias que integran el Viceministerio de Integracion y Comercio
Exterior.

I) Brindar Apoyo técnico en la elaboraciéon de reportes de informacion a publicar
mensualmente conforme Ley de Acceso a la Informacion Publica, correspondiente al
Area de Recursos Humanos.

e Se brindé apoyo Técnico en la elaboracién de informes requeridos por la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, relacionada con néminas del renglén 011 y 029,
dentro de los plazos establecidos.

e Se brind6 apoyo Técnico en la elaboracion de respuestas a los requerimientos que
ingresan a través de la Unidad de Informacion Publica

m) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus
servicios: Brindar Apoyo técnico en la descentralizacion de funciones de la Direccion
de Recursos Humanos.

e Se brindé apoyo Técnico en la programacion de citas con la clinica odontolégica y
oftalmolégica para servidores y contratistas del renglon 0 11 y 029.




Se brind6 apoyo Técnico en el seguimiento de la presentaciéon de colegiado activo de los
servidores publicos del renglon 011.

Se brindé apoyo Técnico para registrar en el Sistema ZKTECO, los permisos, vacaciones y
suspensiones de los Trabajadores del renglon 011.

Se brindé apoyo Técnico en el Manejo del control y seguimiento del acceso biométrico —
reloj de marcaje el cual derivado de la Desconcentracion de las Contrataciones del renglon
029 y Trabajadores del renglén 011 esta actividad se estéa realizando en su totalidad.

Se brindé apoyo Técnico en la consolidacién y descarga del Reporte Mensual de Asistencia
de los Trabajadores del renglon 011.

Se brind6 apoyo Técnico en el proceso de facilitacion al personal del renglon 011, para la
adquisicion de su carnet para ingresar a los diferentes centros de recreacion del Estado.
Se brindé apoyo Técnico en la programacion de citas con la clinica odontolégica y
oftalmoldgica para servidores y contratistas del renglén 0 11 y 029.

Se brindé apoyo Técnico en el seguimiento de la presentacion de colegiado activo de los
servidores publicos del renglén 011. Se brindé apoyo Técnico en actividades varias,
derivadas del proceso de desconcentracion del renglon 029 que anteriormente ha realizado
la Direccion de Recursos Humanos, ademas de otras actividades concernientes al renglon
011, las cuales han sido trasladadas a los Delegados de Recursos Humanos, nombrados
para el efecto que en este caso y se agregan a las anteriores.

Se brind6 apoyo Técnico en la elaboracion de Constancias laborales para empleados del
renglon 011.

Se brindé apoyo Técnico en la elaboracion de Actas Suspension y de Alta de los empleados
del renglén 011.

Se brindé apoyo Técnico en el proceso validacion de célculos de prestaciones, validacion
y la elaboracion de constancias de vacaciones de las personas que se van a retirar del
Ministerio de Economia

Se brind6 Apoyo Técnico en la atenciéon de la instruccion emanada de la Oficina Nacional
de Servicio Civii —-ONSEC, para registrar las operaciones de asistencia, vacaciones
permisos, y licencias del personal 011, a través del Sistema Informatico de Administracion
de Recursos Humanos — SIARH, que abarcaréd de forma retroactiva toda la informacion
desde los meses noviembre y diciembre 2023, enero 2024 y asi sucesivamente durante los
subsiguientes meses.

Elsa Guisela Solis Chinchilla de Méndez
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Guillermo Gregorio de la Cruz Gruzzi Lépez

Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion —

Dependenci
kil UEP-/Vicedespacho de Integracion y Comercio Exterior
Mar T ey Enero 2024 Nimero de contrato UEP 107-101-006-029-2024
Periodo de actividades | del: 02 DE ENERO 2024 al: 31 DE ENERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

Otras actividades que le requiera la autoridad inmediata superior del area en la cual

presta sus servicios, Vicedespacho de Integracién y Comercio Exterior.

Se apoyo6 técnicamente la elaboracion del proyecto de nota para solicitud de autorizacion de uso de
salén de Ceremonial Diplomatico y de Protocolo de la Direccion de Protocolo del Ministerio de
Relaciones Exteriores ubicado en el aeropuerto Internacional La Aurora, con motivo de la recepcion
y acomparamiento de las delegaciones de Costa Rica, El Salvador y Honduras con motivo de su
participacion en las reuniones técnicas de preparacion para la firma de Adhesiéon de Guatemala al
Tratado de Libre Comercio entre Centroameérica y la Republica de Corea.

Se apoy6 técnicamente en el seguimiento de la confirmacién de recepcion de solicitud oficial
autorizacion de uso de salén de Ceremonial Diplomatico y de Protocolo de la Direccion de Protocolo
del Ministerio de Relaciones Exteriores ubicado en el aeropuerto Internacional La Aurora y
facilitacion de itinerarios de las delegaciones de Costa Rica, El Salvador y Honduras con motivo de
su participacién en las reuniones técnicas de preparacion para la firma de Adhesién de Guatemala
al Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y la Republica de Corea.

Se apoy6 técnicamente en la realizacion de programa de arribo y partida de vuelos de las
delegaciones de Costa Rica, El Salvador y Honduras con motivo de su participacion en las reuniones
técnicas de preparacion para la firma de Adhesion de Guatemala al Tratado de Libre Comercio entre
Centroamérica y la Republica de Corea.

Se apoy6 técnicamente en la recepcion del Sefior Cesar Diaz, Director de la Secretaria de Comercio
de Honduras el seis de enero del 2024 en el aeropuerto Internacional La Aurora y en la transportacion
al hotel Real Intercontinental.

Se apoyd técnicamente en la recepcion de Adriana Castro Directora de Asesoria Legal y del Sefor
Julian Aguilar Asesor del Ministerio de Comercio Exterior de Costa Rica durante la mafiana del siete
de enero del 2024 y en la transportacion hacia las reuniones técnicas en las instalaciones del
Ministerio de Economia.
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Se apoy6 técnicamente en el traslado del Sefior Cesar Diaz, Director de la Secretaria de Comercio
de Honduras hacia las instalaciones del Ministerio de Economia con motivo de su participacion en
las reuniones técnicas en las instalaciones del Ministerio de Economia.

Se apoy6 técnicamente en el traslado de Adriana Castro Directora de Asesoria Legal, del Sefior
Julian Aguilar Asesor del Ministerio de Comercio Exterior de Costa Rica y del Sefior Cesar Diaz,
Director de la Secretaria de Comercio de Honduras desde el Ministerio de Economia a sus
respectivos hoteles con motivo de haber participado en las reuniones técnicas preparatorias a la
firma de Adhesion de Guatemala al Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y la Republica
de Corea.

Se apoyd técnicamente en la recepcion del Sefior Fredis Cerrato Valladares Ministro de Economia
de Honduras, del Sefior Melvin Redondo Viceministro de Economia de Honduras y de Sochi Suazo
Asesora del Despacho Superior del Ministerio de Economia de Honduras durante la noche del siete
de enero del 2024.

Se apoy6 técnicamente en el traslado de las delegaciones de Costa Rica, El Salvador y Honduras
desde los hoteles Wyndham y Real Intercontinental hacia las instalaciones del Palacio Nacional de
la Cultura.

Se apoy6 técnicamente en el acompafiamiento Protocolario de las delegaciones de Costa Rica, El
Salvador y Honduras durante su participacion en la firma de Adhesion de Guatemala al Tratado de
Libre Comercio entre Centroamérica y la Republica de Corea en las instalaciones del Palacio
Nacional de la Cultura.

Se apoyd técnicamente en el traslado desde el Palacio Nacional de la Cultura de Adriana Castro
Directora de Asesoria Legal, del Sefior Julian Aguilar Asesor del Ministerio de Comercio Exterior de
Costa Rica hacia el aeropuerto internacional La Aurora con motivo de haber participada en la firma
de Adhesion de Guatemala al Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y la Republica de
Corea.

Se apoy6 técnicamente en el traslado desde el Palacio Nacional de la Cultura del Sefior Fredis
Cerrato Valladares Ministro de Economia de Honduras, del Sefior Melvin Redondo Viceministro de
Economia de Honduras y de Sochi Suazo Asesora del Despacho Superior del Ministerio de
Economia de Honduras hacia el Hotel Real Intercontinental.

Se apoyd técnicamente el nueve de enero del 2024 en el traslado desde el Hotel Real
Intercontinental del Sefior Fredis Cerrato Valladares Ministro de Economia de Honduras, del Sefior
Melvin Redondo Viceministro de Economia de Honduras y de Sochi Suazo Asesora del Despacho
Superior del Ministerio de Economia de Honduras hacia el aeropuerto Internacional La Aurora.

Se apoyo6 técnicamente el nueve de enero del 2024 en la coordinacion con el personal de la Direccion
de Protocolo del aeropuerto internacional La Aurora en la recepciéon y acompafamiento para la
despedida del Sefior Fredis Cerrato Valladares Ministro de Economia de Honduras, del Sefior Melvin
Redondo Viceministro de Economia de Honduras y de Sochi Suazo Asesora del Despacho Superior
del Ministerio de Economia de Honduras con motivo de haber participado en la firma de Adhesion
de Guatemala al Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y la Republica de Corea.
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Se apoy6 técnicamente a la delegacion de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 107 en la
creacién en primera instancia de los contratos por servicios técnicos y profesionales del personal
asignado a las Direcciones del Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior, cuarenta y cinco
(45) contratos realizados, rellenado de informacion en cuatro distintos menas con un promedio de
siete campos de llenado.

Se apoyo técnicamente en la carga de los cuarenta y cinco contratos por servicios técnicos y
profesionales del personal asignado a las Direcciones del Viceministerio de Integracion y Comercio
Exterior en el sistema de contratos =SIC-.

Se apoy6 técnicamente a la delegacion de Recursos Humanos en la entrega mensual del
informe de actualizacion de salarios de personal permanente y honorarios de contratistas del mes
de diciembre 2023 de la Unidad Ejecutora 107 UEP a la Direcciéon de Recursos Humanos del
Ministerio de Economia.

Se apoy6 técnicamente a la delegacion de Recursos Humanos en la entrega del informe mensual
de actualizacion del mes de diciembre 2023 de acceso a la informacion publica en lo relativo al
articulo 10 numerales 2, 3y 4, y al articulo 11 numeral 2.

Se apoy6 técnicamente a la delegacion de Recursos Humanos en la carga de informe y factura
mensual del mes de diciembre 2023, en el sistema GUATECOMPRAS de los cuarenta y cinco (45)
Contratistas de las Direcciones del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior y registro de
NPGs.

-

Guillermo Gregorio de la Cruz Gruzzi Lépez




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR
SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista MAIDA RAQUEL SALGUERO MARTINEZ

Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la
Dependencia Integracion -UEP- Vicedespacho de Integracion y Comercio Exterior
/Contabilidad

Mes y afio del ;

Informe ENERO 2024 Niimero de Contrato UEP-107-007-029-2024
Periodo de o A TR e
e del: 02 DE ENERO 2024 al: 31 DE ENERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS
a) “Apoyo Técnico para llevar el control digital y fisico de los Comprobantes Unicos de Registro

b)

c)

d)

e)

CUR’s, con su documentacién original de soporte, de forma mensual, debiendo mantener al dia el
correlativo fisico de los comprobantes tnicos de registro CUR"s.”

« Se apoy0 técnicamente en llevar un control digital de los archivos originales de los comprobantes
unicos de registro Cur’'s en forma correlativa mensualmente de los diferentes gastos efectuados
pagados en la Unidad Ejecutora 107.

“Apoyar técnicamente en la preparacién y envio a la Direccion Financiera del Ministerio de
Economia de los comprobantes tinicos de pago CUR’s con documentacién de respaldo, debiendo
dar seguimiento a la devolucién de los mismos posteriormente al proceso de pago por parte de la
Direccion Financiera.”

e Se apoy6 técnicamente en la preparacion de llevar un control de enviar los Comprobantes Unicos de
Registro Cur’s foliados con su documentacion de respaldo en cada uno, para proceso de pago del mes
correspondiente efectuados.

“Apoyar técnicamente en la gestién en el Sistema de Gestion, el ingreso de datos de las
operaciones contables en el proceso de asignacion de fuentes de financiamiento y generar CUR’s
de compromiso y devengado en estado solicitado.”

e Se apoyd técnicamente en la revision y operacion de las érdenes de compra asignandoles fuentes de
financiamiento tanto en compromiso y devengado de los gastos efectuados de las diferentes
Direcciones a nuestro cargo de la Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la
Integracion correspondiente al mes.

“Apoyar técnicamente en la gestion en el Sistema de Gestion, de la creacion de reversiones
parciales totales de CUR’s de compromiso y devengado en estado solicitado.”

e Se apoyd técnicamente en la creacion de reversiones parciales de compromiso y devengado de
proveedores.

“Apoyar técnicamente en la creacion de regularizaciones en calidad de solicitado por diferencial
cambiario generados por el traslado de fondos a la Mision Permanente de Guatemala ante la OMC y
pagos de asesores internacionales en los casos de controversia contra el Estado de Guatemala.”




Se apoyd técnicamente en la creacion de regularizaciones en calidad de solicitado por diferencial
cambiario generado por traslados de fondos de la Misién Permanente de Guatemala ante la OMC

f) Apoyar técnicamente en la preparacién y recopilacion de informacién contable requerida por la
Contraloria General de Cuentas, la Auditoria Interna y cualquier ente que por ley pueda requerir
este tipo de informacion.”

g) “Apoyar técnicamente en la generacion de retenciones del Impuesto al Valor Agregado - IVA- e
Impuesto sobre la Renta de proveedores “

e Se Apoyo técnicamente en imprimir las retenciones de IVA e ISR de los proveedores y Personal
Contratado bajo el Renglén 029 del mes de diciembre 2023

h) “Apoyar técnicamente en la distribucién mensual de retenciones del Impuesto al Valor
Agregado -IVA- de prestadores de servicios contratados en el Renglon Presupuestario 029
Otras Remuneraciones de Personal Temporal” generadas por la Delegada de Recursos
Humanos.”

* Se apoy0 técnicamente en entrega enviada a sus correos electrénicos del personal Contratado 029 de
las diferentes Direcciones a cargo de la Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio
Exterior y la Integracién -107- sus retenciones de |VA e ISR correspondiente al mes de pago.

i) “Apoyar técnicamente en la revision y seguimiento de los expedientes transferidos por el drea de
adquisiciones para el tramite de pago.”

« Se apoyb técnicamente en la revision y seguimiento que los expedientes transferidos por el drea de
adquisiciones que vengan completos, foliados y con su documentacion de respaldo para Trasladarlos
la Unidad Financiera del Ministerio de Economia, para su respectivo pago con hoja de entrega.

i) “Apoyo técnico en el proceso de elaboracion de cajas fiscales “

» Se apoy6 técnicamente en la elaboracion de acuerdo a los gastos efectuados que traslada la
Tesoreria como movimientos de Bancos y se va entregar las Cajas Fiscales a la Contraloria General
de Cuentas Zona 1 con el libro de conocimientos del mes de diciembre de 2023

k) “Apoyo Técnico en el proceso de elaboracién de libros de bancos y sus respectivas
conciliaciones Bancarias."”

e Se apoyd técnicamente en la elaboraciéon de acuerdo a las conciliaciones bancarias que nos
entrega la tesoreria de la Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la
Integracion UEP-107- de las diferentes cuentas que se llevan de los libros de bancos
correspondiente al mes de diciembre de 2023




1) “Apoyo Técnico en la Elaboracion de Reportes de Informacién a publicar mensualmente
conforme Ley del Acceso a la Informacién Publica correspondiente al drea de Contabilidad

« Se apoyd técnicamente en la generacion del listado del Personal 029 contratado de las diferentes

Direcciones que tiene a su cargo el Viceministerio de Integraciéon y Comercio Exterior y Subgrupo 18
correspondiente al mes de diciembre 2023.

e Se apoyo técnicamente en el escaneo de los Informes del Personal Contratado 029 de las diferentes
Direcciones que tiene a su cargo el Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior corespondiente
al mes de diciembre de 2023 para remitirlo a la Unidad Ejecutora Unidad de Acceso a la Informacién
Publica del Ministerio de Economia. -

m) “Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus
servicios”

e Se apoyo técnicamente en recibir y enviar correspondencia que ingresa y egresa de las diferentes
Direcciones y dependencias del Ministerio de Economia para la Unidad Ejecutora del Programa de
Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion UEP-107.

e Se apoyo técnicamente en el envio de Cur’s pagados y escaneados del mes de diciembre de 2023 en
una USB para la Direccién Financiera del Ministerio de Economia UDAF

e Se apoy6 Técnicamente en enviar a la Direccién Financiera del Ministerio de Economia las
Declaraciones de Sistema de Retenciones Web correspondientes al mes de diciembre de 2023 del
IVA e ISR del personal contratado renglén 029 y proveedores donde se adjunta las retenciones
respectivas

Maida RaquelSalgufro-tarting
Nombfe y Firma de ratista
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista DAYSI LUPE HERRERA ZELADA
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE APOYO AL COMERCIO
Dependencia EXTERIOR Y LA INTEGRACION -UEP 107-/ ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
Mef“‘;omide! Enero 2024 Numero de Contrato UEP-107-008-2024
Periodo de actividades | del: 02 DE ENERO 2024 al: 31 DE ENERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyar técnicamente en la planificacion, desarrollo y gestion de los procesos de compras y
adquisiciones en sus distintas modalidades;

Se apoyd técnicamente en la gestién de la planificacion para adquisicion de bienes y servicios a
ser requeridos por las diferentes Direcciones que conforman el Viceministerio de Integracion y
Comercio Exterior.

Se apoyo técnicamente en cotizar los bienes o servicios, requeridos en las distintas modalidades
de compras solicitados por las diferentes Direcciones del Viceministerio de Integracion y
Comercio Exterior.

Se apoy6 técnicamente en la gestion de la solicitud de sello de presupuesto de disponibilidad
presupuestaria y cuota financiera, en los gastos programados para pago en el presente mes por
las distintas direcciones del Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior.

Se apoyd técnicamente en verificar el cumplimiento de las caracteristicas del bien o servicio
solicitado, tomando en cuenta el tiempo de entrega y la calidad del gasto publico.

Se apoyé técnicamente en la generacion de la informacién para la solicitud de cuota de las
compras planificada durante el mes.

b) Apoyar técnicamente en la vigilancia de los procesos de compra y adquisicion, garantizando
su eficiencia desde que se recibe una solicitud de compra hasta que el bien o servicio
solicitado es entregado;

Se apoyd técnicamente en la recepcion y revision de las solicitudes de compra de bienes o
insumos, verificando renglén, cédigo de insumos, descripcion del servicio o bienes requeridos,
para que cumplan y se encuentren en el marco de la Ley.

Se apoyo6 vigilando que todos los procesos de compras fueran realizados de acuerdo a los
manuales de procedimientos vigentes del Ministerio de Economia.




S

d)

e)

£)

Q)

h)

Apoyar técnicamente en la preparacion y ejecucion de los procesos de baja cuantia, compra
directa, cotizacion, utilizando las plataformas y sistemas requeridos para el efecto, cuando
sea necesario;

e Se apoyo técnicamente en la publicacion de los eventos de compras, creando el evento y
adjuntando los documentos requeridos de acuerdo a las diferentes modalidades de compra.

Apoyar técnicamente en la elaboracion de bases para la publicacién y recepcién de ofertas;
velando por que los procesos de adjudicacion, sean justos, objetivos, transparentes y
cumplan los principios generales establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento;

» Se apoy6 técnicamente evaluando las propuestas presentadas por proveedores interesados en
ofertar en los eventos de acuerdo a las diferentes modalidades de compra, teniendo el debido
cuidado de adjudicar con transparencia cada uno de ellos de acuerdo a los intereses del Estado.

Apoyo técnico en la actualizacion de las politicas de compra y adquisicion e instrumentos
conexos;

* Se apoyo técnicamente para la recepcion de las compras realizadas durante el mes de acuerdo
a las diferentes modalidades de compra.

Apoyar técnicamente en la elaboracion y presentacion de informes en materia de
adquisiciones y facilitar aclaraciones o informacién con fines de auditoria;

s« Se apoyo técnicamente en llevar un control cronolégico de archivo y resguardo de los
documentos oficiales a presentar en caso de ser requeridos por los entes fiscalizadores.

e Se apoyé técnicamente en la elaboracion del reporte mensual de las adquisiciones y
contrataciones de las modalidades de compra de baja cuantia, compra directa, pagos subgrupo
18 y pagos de servicios grupo 100, correspondiente al presente mes de la Unidad Ejecutora del
Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracién —UEP-.

Apoyo técnico a las acciones que contribuyan a promover las buenas practicas en relacion a
los procesos de compra y adquisiciones;

e Se apoyd técnicamente en la elaboraciéon de cuadros comparativos de los requerimientos de
compras o servicios solicitados por las diferentes Direcciones del Viceministerio de Integracion
y Comercio Exterior; cumpliendo con los establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento y manuales establecidos por el Ministerio de Economia.

Apoyar técnicamente a fin de garantizar la introduccion de datos precisos mediante el uso
del sistema GUATECOMPRAS, SIGES, SICOIN y demas plataformas que de acuerdo al rol de
sus actividades puedan implementarse;




Se apoyo técnicamente con el ingreso pre 6rdenes de compra de los expedientes para la
conformacion de expedientes, para generacion de Orden de Compra de las compras y
contrataciones realizadas durante el presente mes.

Se apoyé técnicamente en el ingreso al médulo Expediente de Gasto PpR Y SNIP Gestion “CYD”
la Némina de Salarios de La Misién Permanente De Guatemala ante la Organizacion Mundial
del Comercio, Correspondiente al presente mes.

Se apoy6 técnicamente en la publicacion de los Nimero de Publicacion Guate compras —NPG-
de las Compras de Baja Cuantia (Art.43 inciso a) Ley de Contrataciones del Estado.

i) Apoyartécnicamente en la elaboracion del Plan Anual de Compras PAC y sus modificaciones;

Se apoyo técnicamente en la publicacion del Plan Anual de Compras para el ejercicio fiscal 2024,
en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- cubriendo todas las necesidades de las diferentes Direcciones del
Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior para su buen funcionamiento de acuerdo a la
Resolucion Ministerial No. 001043

j) Apoyar técnicamente en la vigilancia de cumplir sin excepcion la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento en todos los procedimientos, asi como, las demas leyes que le
competen a la Unidad Ejecutora;

k)

Se apoyé técnicamente en dar cumplimiento segun lo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento en los procedimientos de compra realizados durante el mes,
Circulares emitidas por la Direccion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus
servicios.

Se apoyd técnicamente en la elaboracion de las siguientes Actas de negociacion;

Elaboracién y publicacion del Acta de NPG correspondientes a las Compras de Baja Cuantia
(Art. 43 LCE Inciso a) realizadas durante el presente mes.

Elaboracion de Acta de Negociacion por arrendamiento de oficina en el edificio Tecun la cual
sera utilizada como bodega del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior.

Se apoyd técnicamente en la elaboracion y traslado de reportes de los pagos de los servicios de
telefonia celular e internet moévil en uso del personal y contratistas del Viceministerio de
Integracion y Comercio Exterior.

Se apoy6 técnicamente en la elaboracién de la Programacion mensual de gastos reales, de la
Unidad de Compras la cual fue traslada al area de presupuesto para verificacién de la
disponibilidad presupuestaria.

Se apoyd técnicamente en la logistica durante la reuniéon de Trabajo de Grupos Técnicos
Centroamérica y Corea para el cotejo de textos del Protocolo de Adhesion e impresion de
versiones inglés, espariol y coreano, para firma en el evento, llevada a cabo el dia 07 de enero
2024 en las instalaciones del Ministerio de Economia.




Se apoy6 técnicamente en la logistica para la realizacion del Acto de Protocolo de la Firma de
Adhesion de Guatemala al Tratado de Libre Comercio con las Republicas de Centroameérica y
Corea, llevado a cabo en el Palacio Nacional de la Cultura el dia 08 de enero del 2024.

Vo. Bo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista YANETH NOEM[ MAYEN MAYEN

Dependencia UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE APOYO AL COMERCIO EXTERIOR
¥ LA INTEGRACION —UEP / VICEDESPACHO DE INTEGRACION Y COMERCIO
EXTERIOR / PRESUPUESTO

i L ENERO 2024 Nimero de Contrato UEP-107-009-029-2024
Infarme
Parioda de actividades del: 02 DE ENERO 2024 al: 31 DE ENERO 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) “Apoyo técnico para la elaboracion de modificaciones presupuestarias Internas y Externas del
Vicedespacho de Integracién y Comercio Exterior y sus dependencias”.

e Se apoyo técnicamente en la elaboracion del expediente de modificacion presupuestaria de cardcter
interna clase Intra2 destinada a reordenar el presupuesto en el mes de enero afio 2024.

e Se apoyd técnicamente en la elaboracién del expediente de modificacion de metas fisicas de caracter
interna clase Intra2 destinada a dar cumplimiento al Acuerdo Gubernativo 1-2024 "Distribucion Analitica
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2024", Articulo 6 literal
a), punto 1.

b) “Apoyar técnicamente en la elaboracién de Resoluciones Internas de Planificacién para modificaciones
presupuestarias internas y externas”.

e Se apoyd técnicamente en la elaboracién de la resolucién que no afecta las metas aprobabas en el POA
2023, destinada a reordenar el presupuesto en el mes de enero afio 2024.

e Se apoyo técnicamente en la elaboracion de la resolucion que si afecta las metas aprobabas en el POA
2023, destinada a dar cumplimiento al Acuerdo Gubernativo 1-2024 "Distribuciéon Analitica del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2024", Articulo 6 literal a),
punto 1.

c) “Apoyo técnico operacional en el registro de la ejecucién mensual de las metas fisicas”.

¢ Se apoyé técnicamente en la elaboracion de Matriz Consolidada de la ejecucion de Metas de las
diferentes Direcciones Vicedespacho de Integracion y Comercio Exterior correspondiente al mes de
enero 2024.

* Se apoyo técnicamente para el traslado de Comprobantes CO3m de la ejecucion de metas en el sistema
SICOIN, la Unidad de Planificacion, Auditaria Interna y la Direccion Financiera, correspondiente al mes de
enero 2024.




d)

g)

h)

)

k)

“Apoyar técnicamente en el andlisis de la habilitacién de Estructuras Presupuestarias del Vicedespacho de
Integracion y Comercio Exterior”.

Se apoyd técnicamente en la verificacion y solicitud de creaciones de renglones a la Direccion Financiera en la
fuente de financiamiento 11 “Ingresos Corrientes” y 31 “Ingresos Propios” para la Direcciones de Politica de Comercio
Exterior.

“Apoyo técnico para la elaboracion de Constancias de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.

Se apoyd en la elaboracion de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- para Promocion Comercial,
Direccion de Politica de Comercio Exterior, Direccion de Administracion del Comercio Exterior y Direccion de Analisis
Econdmico y Unidad Ejecutora 107 para la renovacion de personal en el renglon 029 a partir de enero-septiembre 2024,

“Apoyar técnicamente en reuniones de caracter financiero-presupuestario convocadas por la Direccion
Financiera del Ministerio de Economia y/o por el Ministerio de Finanzas Publicas”.

“Apoyo técnico en la elaboracion de solicitudes que sobre la ejecucidon presupuestaria y de cuota financiera
requiera el contratante”.

» Se apoyo técnicamente en la elaboracion de reportes de la ruta critica del pago al contratante, del sistema
SICOIN.

“Apoyo técnico al seguimiento mensual de los saldos presupuestarios de los grupos de gasto”.

e Se apoyo técnicamente en la elaboracion de reportes de la Ejecucion Presupuestaria por Direccion del
mes de enero de 2024.

“Apoyo técnico en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de las distintas dreas que conforman el
Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior”

“Apoyo técnico en la elaboracion de informes de ejecucién presupuestaria de forma mensual,
cuatrimestral y anualmente o cuando se requiera”.

e Se apoyo con la elaboracion del informe semana del avance de ejecucion presupuestaria y de cuota
financiara correspondiente al mes de enero 2024 para el Vicedespacho.

® Se apoyd con la elaboracion del informe mensual de la cuota financiara no ejecutada en el mes de enero
2024 para Direccién Financiera.

» Consolidacion y elaboracion de informe de gestion correspondiente al tercer cuatrimestre 2022 y del
informe de Ejecucion anual al 31 de diciembre 2022 de la Unidad Ejecutora 107.

“Apoyo técnico en la elaboracion de la Programacién y Reprogramacion de Cuota financiera mensual y
Cuatrimestral para la ejecucion de gastos del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior y las
Direcciones del Programa 13",

e Se Brindé apoyo técnico en el anilisis, consolidacién e ingresos al sistema Sicion de la Programacion de
cuota financiera para el primer cuatrimestre del afio 2024 en tipo Normal, Anticipo y Regularizacion de
las diferentes Direcciones en las fuentes de financiamiento 11 “Ingresos Corrientes” y 31 “Ingresos
Corrientes”.




e Se Brind6 apoyo técnico en el andlisis, consolidacion y ampliacion de cuota financiera por medio de
reprogramaciones para el mes de enero del afio 2024 en tipo Normal, Anticipo y Regularizacion de las
diferentes Direcciones en la fuente de financiamiento y 31 “Ingresos Corrientes”.

m) “Apoyo técnico en la elaboracién de Dictamen Financiero de conformidad al articulo 15 del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado”.

n) “Apoyo técnico en la elaboracién de reportes de informacién a publicar mensualmente conforme Ley de
Acceso a la Informacién Publica, correspondiente al Area de Presupuesto”.

o) “Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios”.

e Se apoyd técnicamente en la actualizacion base de datos de pago de Nomina de personal 011 y 029 en el
mes de enero 2024.

e Se apoyo técnicamente en el analisis, consolidacion y actualizacién de Proyeccion de gastos por Direccion
y renglon de gastos para el mes de enero 2024,

* Se Brind6 apoyo técnico en el ingreso al sistema Siges de la Programacion de metas fisicas y acciones por medio de
la Matriz de Planificacién para el primer cuatrimestre del afio 2024 de las diferentes Direcciones Vicedespacho de
Integracion y Comercio Exterior.

YANETH NOEMI MAYEN MAYEN

Vo.Bo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista ALMA FABIOLA MONTERROSO MOX
Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exteriory la
Dependencia Integracién -UEP-/Vicedespacho de Integracion y Comercio
Exterior/ Tesoreria
e Enero2024 | Nimero de contrato UEP-107-010-029-2024
Periodo de actividades | del: 02 DE ENERO 2024 al: 31 DE ENERO 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

e)

f

Brindar apoyo profesional en el proceso de Constitucién de los Fondos Rotativos Internos, que de
conformidad con la disponibilidad Financiera autorice el Ministerio de Finanzas Publicas
« Se apoyo profesionalmente en la Constitucion de los Fondos Rotativos asignados a la Unidad Ejecutora
107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion -UEP-.

Brindar apoyo profesional en la administracién de los Fondos Rotativos Internos de la Unidad Ejecutora,

asi como el Fondo Rotativo Interno que se le asigné a la Misibn Permanente de Guatemala ante la

Organizacién Mundial del Comercio

« Se apoyé profesionalmente en la revision de la documentacion correspondiente a las entradas de los Fondos
Rotativos asignados al Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion -UEP-.

Brindar apoyo profesional en la revisién, ingreso y registro de los expedientes de legitimo abono para

registrar las entradas de liquidacion parcial y final de los Fondos Rotativos a cargo de la Unidad Ejecutora

del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracién

« Se apoyo6 profesionalmente en la preparacion de la documentacion para posteriormente realizar la respectiva
liquidacion de los Fondos Rotativos.

Brindar apoyo profesional en la programacién de cuota de regularizacién y cuota de anticipo, para el

registro de las entradas de Fondo Rotativo Iinterno, asi como cuota de anticipo en los casos que sea

necesario

« Se apoyé profesionalmente en realizar la programacion de cuota de regularizaciéon de gastos para el mes de
enero.

Brindar apoyo profesional en el proceso de conciliacién de los Fondos Rotativos Internos a cargo de la

Unidad Ejecutora y la Misién Permanente de Guatemala ante la Organizacion Mundial del Comercio

+ Se apoyo profesionalmente en la preparacion de la documentacion para posteriormente realizar la conciliacion
de los Fondos Rotativos Internos correspondiente al mes de enero.

Brindar apoyo profesional en la preparacion de informes, atencion a requerimientos y entrega de
documentacion solicitada por la Direccién de Auditoria Interna del Ministerio de Economia y la Contraloria
General de Cuentas

Se apoy6 profesionalmente en dar respuesta a los Requerimientos de Auditoria Interna, Contraloria General de
Cuentas, y diversos requerimientos en relacién a la informacién que corresponde a la Unidad Ejecutora 107
Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracién.

)




g) Brindar apoyo profesional en la preparacion de informacién pablica de oficio que serd publicada en el
portal oficial del Ministerio, de conformidad con la Ley
« Se apoyo profesionalmente con la informacién publica correspondiente al mes de enero del presente ejercicio
fiscal, de la Unidad Ejecutora 107, Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion.

h) Brindar apoyo profesional en la gestién de transferencias para el pago de néminas del personal de la
Mision Permanente de Guatemala ante la Organizaciéon Mundial del Comercio
+ Se apoyo profesionalmente en la transferencia para el pago de némina de la Mision Permanente de
Guatemala, ante la OMC, Ginebra, Suiza, correspondiente al mes de enero y pago del segundo 50% de
aguinaldo.

i) Brindar apoyo profesional en la gestion de emisién de notas de crédito y débito para el registro de
regularizacién de diferenciales cambiarios generados por el pago de néminas del personal de la Mision
Permanente de Guatemala ante la Organizacién Mundial del Comercio”

« Se apoy0 profesionalmente en realizar la gestion ante el Banco de Guatemala, que corresponde al trémite del
diferencial cambiario del mes de enero.

+ Se apoyo profesionalmente en realizar la solicitud de las notas de crédito en el Ministerio de Finanzas,
correspondiente al diferencial cambiario del mes de enero.

Z/Blancy/Lesbi Morales Morales
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