INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista ALEJANDRA ELENA LOPEZ

UNIDAD EJECUTORA 101/DIRECCION
Benerdercia ADMINISTRATIVA/DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMENTO DE INSTALACIONES, SECCION DE MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

e vang del FEBRERODE | Numero de Contrato VIAFI-101-078-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE FEBRERO DE 2024 al: 29 DE FEBRERO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la limpieza profunda de cada una de las areas que le sean asignadas;
o Se apoyd técnicamente en la limpieza profunda de oficinas, escritorios, estantes, piso y
cocinetas.
« Se apoyo técnicamente en la limpieza profunda de areas de reuniones y prestar servicios
de cafeteria.
« Se apoyo técnicamente en la limpieza profunda en areas remodeladas.

b) Brindar apoyo técnico en la limpieza de las areas de trabajo, escritorios, extraccion de basura
de las oficinas como minimo dos (2) veces al dia;
» Se apoy6 técnicamente en la limpieza de las areas de trabajo, oficinas, escritorios,
estantes, piso, cocinetas y se extrajo basura.
« Se apoyo técnicamente en la limpieza de areas de reuniones y prestar servicios de
cafeteria.
» Se apoy6 técnicamente en la limpieza de areas remodeladas.

c) Brindar apoyo técnico en mantener limpia la cocineta del area que tiene asignada;
« Se apoy6 técnicamente en mantener limpia la cocineta para el uso del personal del
Ministerio.
« Se apoy6 técnicamente en mantener limpia la cocineta para que el personal del Ministerio
pueda lavar sus utensilios de comida.
¢ Se apoy6 técnicamente en el lavado de tazas, vasos usados por el personal del Ministerio.

d) Brindar apoyo técnico en el servicio de cafeteria de las areas asignadas o segun sea el
requerimiento;
« Se apoy6 técnicamente en la preparacion de café diariamente para el consumo del
personal del Ministerio.
e Se apoy6 técnicamente en servir café en reuniones y a personal del Ministerio.
» Se apoyo técnicamente en el lavado de tazas, vasos usados por €l personal del Ministerio

e) Brindar apoyo técnico en el traslado de documentacion de mensajeria interna, cuando le sea
requerido;
» Se apoyo técnicamente en el traslado de documentacion de mensajeria interna a distintas
areas y niveles del Edificio Central.
e Se apoyo técnicamente en el traslado de documentos para firmas en el Edificio Central.
Se apoy6 técnicamente en el traslado de solicitudes de compra al area asignada.




f) Brindar apoyo técnico en la solicitud de pedido mensual para stock de almacén;
« Se apoy6 técnicamente en la elaboracién de pedido de insumos stock de almacén cada
mes.
e Se apoyo técnicamente en retirar el pedido de insumos elaborado a almacén.
e Se apoyo6 técnicamente en la utilizacion de los insumos pedidos en almacen.

g) Brindar apoyo técnico informandole al Jefe inmediato superior sobre cualquier inconveniente
que se presente en el area para la cual se encuentra asignada;

« Se apoyo técnicamente informandole al Jefe inmediato superior sobre fallas eléctricas en
el area asignada.

e Se apoyo técnicamente informandole al Jefe inmediato superior sobre fugas en el
lavatrastos en el area asignada.

e Se apoyo técnicamente informandole al Jefe inmediato superior sobre la falta de papel
higiénico y manos en los sanitarios en el area asignada.

h) Otras actividades que le requiera la Direccion Administrativa o la autoridad superior del area
para la cual presta sus servicios;
e Se apoyd técnicamente en atender reuniones en el area asignada y otras areas no
asignadas.
e Se apoyo6 técnicamente en hacer limpieza en areas remodeladas en el Edificio Central.
e Se apoyo6 técnicamente en la realizacion de mandados del area asignada.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista ALEJANDRA JUAREZ RENDON

UNIDAD EJECUTORA 101/DIRECCION ADMINISTRATIVA/
Dependencia DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION INTERNA, SECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Mes yano dol g Numero de contrato VIAFI-101-079-029-2024
Periodo de actividades | del: 01 DE FEBRERO 2024 A al: 29 DE FEBRERO 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos en original y en la copia

b)

d)

f)

g)

correspondiente del despacho superior y a los viceministerios del Ministerio de Economia.

* Se apoyo6 técnicamente en recibir y sellar documentos original y copia.

e Se apoyo técnicamente en el traslado de documentos.

Brindar apoyo técnico en el ingreso y control de toda la correspondencia dirigida al Sefor
Ministro de Economia y a los Sefiores Viceministerios del Ministerio de Economia.

* Se apoy6 técnicamente en realizar el traslado por medio de conocimientos.

e Se apoyo técnicamente en trasladar documentos urgentes.

Brindar apoyo técnico en llevar un control adecuado, claro, preciso, ordenado y correcto de
toda la documentacion que se reciba.

e Se apoyé técnicamente en separar la documentacion de cada viceministerio.

« Se apoyo técnicamente con el control de los documentos.

Brindar apoyo técnico en el traslado de los documentos de acuerdo a su urgencia o
importancia al Despacho Superior y a los viceministerios del Ministerio de Economia, para
los controles de correspondencia.

« Se apoy6 técnicamente en el traslado de los documentos cuando una autoridad lo autorice.

e Se apoy6 técnicamente en recibir la correspondencia del viceministerio.

Brindar apoyo técnico en mantener una base de los datos actualizada de todos los
documentos recibidos para las areas correspondientes.

e Se apoyo6 técnicamente en actualizar el sistema de documentos.

« Se apoyo técnicamente en verificar los documentos por el sistema.

Brindar apoyo técnico en el ingreso al sistema de correspondencia de todos los documentos
que se reciban.

« Se apoyo técnicamente en verificar y trasladar a la autoridad correspondiente.

e Se apoy6 técnicamente en recibir la correspondencia por el sistema.

Brindar apoyo técnico en el escaneo de toda la correspondencia que se reciba tanto en el
Despacho Superior como los Viceministerios del Ministerio de Economia.

« Se apoyb técnicamente en llevar un control de la documentacion escaneada.

« Se apoy6 técnicamente en el traslado de la correspondencia escaneada.




h) Brindar apoyo técnico en la atencion de las visitas del Despacho Superior como de los
Viceministerios del Ministerio de Economia.
e Se apoyo técnicamente en llevar un control de visitas que ingresan al despacho.
e Se apoyo técnicamente en atencidn de llamadas para permitir el ingreso.

i) Brindar poyar técnicamente en cualquier otra actividad que surja del Despacho Superior
como de los Viceministerios del Ministerio de Economia.

» Se apoyd técnicamente en cualquier actividad del Viceministerio.
e Se apoyd técnicamente en recibir documentos externos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS ~

Nombre completo del contratista ALEX ALBERTO GUERRA ACUAL

UNIDAD EJECUTORA 101 / TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION /
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y SEGURIDAD INFORMATICA -

Dependencia

Mefn}’oizgde’ FEBRERO 2024 , | Namero de Contrato VIAFI-101-033-029-2024
Periodo de actividades | del: 01 DE FEBRERO 2024 /| ak 29 DE FEBRERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en la gestion de los enlaces que conforman la red institucional.

e Se apoy6 técnicamente en la configuracion de los 4 switches para mejora del enlace punto a
punto, hacia DIACO, edificio de Registro Mercantil.

b) Brindar apoyo técnico en la gestion de la red local, redes inalambricas.

e Se apoyd técnicamente en la habilitacién/reparacion de puntos de red; configuracion de
respectiva vlan de voz y datos en oficinas del Ministerio de Economia; edificio central (Tickets#:
2024010233000076/2024010433000107/2024010533000105/2024010533000114/
2024010533000178/2024010533000221/2023111633000167/2024010433000107/
2024010533000231/2024010833000029/2024010833000092/2024010833000072/
2024010933000161/2024010933000171/2024011533000051/2024011633000041/
2024011633000086/ 2024012333000134/2024012333000205/2024012433000203
2024013133000066/2024020133000101/2024020133000325/2024020233000127).

o Se apoyo técnicamente en la administracién de Switch Core, agregacion, y de acceso, asi como
de la red inalambrica del edificio central de Mineco.

« Se apoy6 técnicamente en la administracion de los switches de agregacion/acceso en edificio
Tecun, edificio de RGM, Mipyme/Empleo digno/SDE/Becas en edificio Plaza Vivar y del edificio
de Registro Mercantil (DIACO).

e Se apoy6 técnicamente en la mejora de cobertura WiFi en el Nivel 6, reubicando y configurando
APs Ruckus.

c) Brindar apoyo técnico en el monitoreo del rendimiento, utilizacion y fallas los enlaces

contratados de conexion a Internet y de punto a punto.

« Se apoy6 técnicamente en el monitoreo de consumo de ancho de banda, estabilidad en la LAN
y los enlaces a Internet, enlaces punto a punto entre edificio central del Ministerio de Economia
y dependencias, asi como seguimiento para la resolucién de incidencias con los proveedores de
los enlaces.

» Se apoyé técnicamente en la generacion de reportes de estabilidad y consumo de ancho de
banda de los enlaces contratados durante el mes de febrero del presente ano.




e Se apoy6 técnicamente en el monitoreo de software de andlisis de la seguridad de datos de la
red institucional.

d) Brindar apoyo técnico en otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en
la cual presta sus servicios.
« Se apoyé técnicamente en la reconfiguracion de NVR Hikvision del Anexo y Bodega de Mineco.
e Se apoyd técnicamente en la actualizacién de plano e identificacion de los puntos de red del nivel
5 del edificio central, Mineco.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Alexander Rafael Ruiz Salguero

UNIDAD EJECUTORA 101/ DIREC(;IC")N ADMINISTRATIVA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION INTERNA / SECCION DE
SERVICIOS GENERALES

e el Febrero 2024 /| No. De Contrato VIAFI-101-080-029-2024
Periodo de actividades | del: 01 DE FEBRERO 2024 al: 29 DE FEBRERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

d)

Brindar apoyo técnico en el cumplimiento de los objetivos y funciones del Ministerio de
Economia.

e Se apoy6 técnicamente en el cumplimiento de los objetivos.

Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos, haciendo buen uso de la motocicleta
que se le pueda proporcionar por la entidad, regresandola a las instalaciones cuando
termine la entrega de documentacion.
e Se apoyé técnicamente en la entrega de documentos.
e Se apoyo técnicamente haciendo buen uso de la motocicleta que la entidad proporciona.
e Se apoyé técnicamente regresando la motocicleta a las instalaciones, cuando se terminé
de entregar los documentos

Brindar apoyo técnico en la recepcion y entrega de correspondencia, notificaciones,
expedientes y demas documentacién lo cuales seran entregados a las distintas
dependencias requeridas por el Ministerio de Economia.
e« Se apoyd técnicamente en la recepcion y entrega de correspondencia, notificaciones,
expedientes y demas documentacion recibida.
e Se apoyot técnicamente en el proceso de traslado de documentacion a las diferentes
dependencias del Ministerio y/o Instituciones Privadas.

Brindar apoyo técnico en la clasificacion y entrega de documentacién, donde le sea
requerido, en el tiempo establecido y fuera de horario cuando lo requiera el Jefe Inmediato
Superior.
e Se apoyo técnicamente en los procesos de entrega de documentacion
« Se apoyo técnicamente en los procesos de la devolucién de las copias de la papeleria
entregada mediante bitacoras.
e Se apoy6 técnicamente en los procesos de la entrega de correspondencia en los
diferentes registros del Ministerio de Economia.




e)

f)

a)

h)

Brindar apoyo técnico en la notificacion de expedientes a distintas dependencias
relacionadas con el ministerio de Economia entre ellas: Registro de la Propiedad
Intelectual, Direccién de Atencion y Asistencia al Consumidor, Direcciéon del Sistema
Nacional de la Calidad, Registro Mercantil General de la Republica, Microempresa,
Pequena y Mediana Empresa, Programa Nacional de la Competitividad, segin sea
requerido, tanto dentro como fuera de la ciudad.
e Se apoyo técnicamente en la entrega de documentacion a las distintas dependencias del
Ministerio a donde se me fue requerido.
* Se apoyo técnicamente en los procesos de la entrega de las copias de oficios entregados
mediante bitacora.
e Se apoyo técnicamente en el proceso de la entrega de notificaciones y expedientes en
los diferentes registros del Ministerio de Economia.

Brindar apoyo técnico en la entrega de bitacoras identificadas con nombre y fecha, sobre
las rutas diarias asignadas, mismas que deben ser entregadas al encargado del area de
mensajeria.
e Se apoy6 técnicamente presentando las bitacoras identificadas con nombre y fecha
diariamente sobre las rutas asignadas, al encargado de Mensajeria.

Brindar apoyo técnico en la entrega diaria de las copias con sello de recibido a cada una
de las dependencias.
e Se apoyo técnicamente en la entrega diaria de las copias con sello, hora y nombre
recibidas de cada una de las dependencias.

Brindar apoyo técnico en otras actividades que le requiera la Direccion Administrativa o
la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.

Se apoyo técnicamente en el traslado de documentos e insumos a casos covid 19 con las medidas
de seguridad correspondiente.

Alexaﬁer Rafael Ruiz Salguero
Vo. Bo.




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista ALLANN OSWALDO SERECH HERNANDEZ
UNIDAD EJECUTORA 101/DIRECCION P
Dependencia ADMINISTRATIVA/DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, SECCION DE INFRAESTRUCTURA

Melsn!;c?lic:ede! FEB?E;E Ei ¥ Numero de Contrato VIAFI-101-081-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE FEBRERO DE 2024 al: 29 DE FEBRERO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la elaboracion de informes semanales sobre los avances del
Departamento de Infraestructura y Mantenimiento de Instalaciones;

e Se apoyo técnicamente en la elaboracion de informes semanales sobre los trabajos de
remodelacion realizados Edificio Central y sus Dependencias.

e Se apoyo técnicamente en la elaboracion de informes semanales sobre los trabajos de
aplicacién de pintura en las diferentes areas y niveles realizados Edificio Central y sus
Dependencias.

e Se apoyd técnicamente en la elaboracion de informes semanales sobre los trabajos de
revision y reparacién en las diferentes areas y niveles realizados Edificio Central y sus
Dependencias.

b) Brindar apoyo técnico en la coordinacion sobre reparaciones menores de electricidad,
albanileria, fontaneria, y otras emergencias que surjan dentro de las instalaciones del
Ministerio;

« Se apoyd técnicamente en la coordinacion del proceso de la revision y reparacion de
tomacorrientes, apagadores, y sistema eléctrico en las diferentes areas y niveles del
Edificio Central y sus Dependencias.

» Se apoyd técnicamente en la coordinacion del proceso de la revision y reparacion de pisos
en varios niveles del Edificio Central y sus Dependencias.

e Se apoy6 técnicamente en la coordinacion del proceso de la revision y reparacion de
lavamanos y sanitarios, mezcladoras y llaves de paso en los diferentes bafios del Edificio
Central y sus Dependencias

c) Brindar apoyo técnico en la elaboracién del plan de mantenimiento mensual y anual de las
areas fisicas y bienes muebles, exceptuando equipo de computacion, impresoras y
fotocopiadoras;

e Se apoyo técnicamente en la elaboracion del plan de mantenimiento mensual sobre los
trabajos a realizar en las diferentes areas y niveles Edificio Central y sus Dependencias.

e Se apoyo6 técnicamente en la elaboracion del plan de mantenimiento anual sobre los
trabajos a realizar las diferentes areas y niveles realizados Edificio Central y sus
Dependencias.

« Se apoyo técnicamente en la elaboracion del plan de mantenimiento para la verificacion
de trabajos a realizar en las areas y niveles.




d) Brindar apoyo técnico en la coordinacion de todas las areas del Edificio Central, que se
encuentren limpias y asi mismo el mantenimiento de las instalaciones cuando se le
requiera;

« Se apoy6 técnicamente en la coordinacion de la limpieza de ventanas, puertas, oficinas,
equipo y mobiliario de las diferentes areas y niveles del Edificio Central y sus
Dependencias.

e Se apoy6 técnicamente en la coordinacion para ordenar y limpiar varias oficinas por
movilizaciéon de archivos, armarios metalicos y escritorios en las diferentes areas y niveles
del Edificio Central y sus dependencias.

e Se apoyo6 técnicamente en la coordinacion de la limpieza y mantenimiento de las
instalaciones en las diferentes areas y niveles del Edificio Central y sus Dependencias

e) Brindar apoyo técnico en la coordinacion de traslado de mobiliario y equipo de oficina
dentro de las instalaciones del Edificio Central del Ministerio y sus dependencias;

e Se apoyé técnicamente en la coordinacion del traslado mobiliario y equipo de los
diferentes areas y niveles del Edificio Central y sus Dependencias.

« Se apoyo técnicamente en la coordinacion del traslado cajas plasticas con documentacion
variada de las diferentes areas y niveles del Edificio Central y sus Dependencias.

e Se apoyo técnicamente en coordinacion del traslado paquetes con documentacion variada
de las diferentes areas y niveles del Edificio Central y sus Dependencias.

f) Brindar apoyo técnico en la coordinacién de fumigacién y desinfeccion de las
instalaciones del Edificio Central, bodega zona 1 y Edificio anexo, para la prevencion
contra el COVID-19;

e Se apoyé técnicamente en la coordinacién para desinfectar las diferentes areas y niveles
del Edificio Central y sus dependencias.

e Se apoyé técnicamente en la coordinacién de la supervisiéon de fumigacion de plagas y
animales rastreros en las diferentes areas y niveles del Edificio Central y sus
dependencias.

« Se apoyé técnicamente en la coordinacion cada vez que se requiere la desinfeccion en las
diferentes areas y niveles del Edificio Central y sus dependencias.

g) Brindar apoyo técnico en informarle al Jefe inmediato superior, sobre anomalias
presentadas en las instalaciones, en cuanto a infraestructura, mantenimiento y otra
eventualidad en el Edificio Central y las demas dependencias del Ministerio de
Economia;

« Se apoyé técnicamente en notificar las anomalias mecanicas de los diferentes equipos
que se encuentran en el Edificio Central y sus dependencias.

« Se apoyo técnicamente notificando de las anomalias eléctricas presentadas en las
diferentes areas y niveles del Edificio Central y sus dependencias.

« Se apoy6 técnicamente notificando las anomalias de reparaciones en las diferentes areas
y niveles del Edificio Central y sus dependencias.




h) Otras actividades que le requiera la Direccion Administrativa o la autoridad superior del
area para la cual presta sus servicios;

¢ Se apoyé técnicamente en el acompafiamiento de visitas técnicas para la realizacion de
trabajos en el Edificio Central y sus Dependencias.

« Se apoyo técnicamente en el acompafiamiento para la realizacion de trabajos por
remodelacion y reparacion en el Edificio Central y sus Dependencias.

» Se apoyo técnicamente en la supervision de servicios prestados por proveedores al
Ministerio y sus Dependencias.

Allanz/y/aldo Serech Hernandez




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista ALVARO ALEJANDRO ALBIZURES ARCHILA
UNIDAD EJECUTORA 101 / DIRECCION ADMINISTRATIVA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION INTERNA / SECCION DE
SERVICIOS GENERALES
e o FEBRERO 2024 / |  Numero de Contrato VIAFI-101-082-029-2024
Periado de actividades | del: 01 DE FEBRERC 2024 . al: 29 DE FEBRERO 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico en el cumplimiento de los objetivos y funciones de Ministerio de Economia.

b)

c)

d)

Se apoy6 técnicamente con el cumplimiento de las designaciones locales y/o departamentales que
fueron requeridas por el Jefe inmediato.

Se apoy6 técnicamente con el traslado de personal de las diferentes areas del Ministerio de Economia
Se apoy6 técnicamente con la revisién, limpieza y sanitizacion de los vehiculos del Ministerio de
Economia

Brindar apoyo técnico en el mantenimiento y limpieza de todos los vehiculos asignados al Ministerio
de Economia.

Se apoyo técnicamente en la realizacién de la limpieza adecuada por dentro y fuera del vehiculo.

Se apoy6 técnicamente con la realizacién de la sanitizacion diaria de los vehiculos antes de realizar
cualquier designacién

Se apoy6 técnicamente con el cumplimiento de la aplicacién de gel y toma de la temperatura a todas
las personas que abordan el vehiculo

Brindar apoyo técnico en el control de mantenimiento de todos y cada uno de los vehiculos asig nados.

Se apoyo6 técnicamente con la revisién de los niveles de aceites y liquidos de la unidad asignada

Se apoy6 técnicamente en la revision de llantas y que se encuentren en buen estado y con las libras
de aire correctas.

Se apoy6 técnicamente con la revisién de pastillas y fricciones del vehiculo.

Brindar apoyo técnico en la verificacién de que los vehiculos cuenten con combustible suficiente y
disponible para su uso inmediato.

Se apoy6 técnicamente con la verificacion de combustible al vehiculo asignado para dar cumplimiento
al requerimiento del jefe inmediato.
Se apoy6 técnicamente con verificar el estado fisico para su servicio y mantenimiento correspondiente.




e) Brindar apoyo técnico en la realizacion oportuna y eficientemente en las designaciones oficiales a las
que sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

« Se apoyé técnicamente en el cumplimiento de las designaciones locales y/o departamentales que
fueron requeridas por el Jefe inmediato, para el traslado correspondiente.

« Se apoyo técnicamente en la verificacion del estado fisico y funcional del vehiculo asignado para el
cumplimiento de las designaciones locales y/o departamentales.

e Se apoyé técnicamente al Despacho Superior y Viceministerios, para cubrir eventualidades cuando
fue requerido.

f) Brindar apoyo técnico en la revisién de los vehiculos, verificando que se encuentren en perfecto
estado de funcionamiento.

« Se apoy6 técnicamente en informar al Encargado de Transportes para la realizacion de los servicios
y/o mantenimientos de los vehiculos en tiempos oportunos.

e Se apoyd técnicamente en informar al Encargado de Transportes sobre cualquier falla presentada en
los vehiculos asignados.

g) Brindar apoyo técnico en el control de las diferentes areas con la finalidad de observar el buen
desarrollo de las actividades y evitar incidentes no esperados, que pongan en riesgo la seguridad del
personal o de algun funcionario para el cual sea asignado.

« Se apoyb técnicamente para mantener el control en las diferentes areas visitadas.

« Seapoyd técnicamente para observar las areas visitadas y no poner en riesgo al personal o funcionario
trasladado.

« Se apoy6 técnicamente para informar al Encargado de Seguridad sobre cualquier inconveniente en
los alrededores del parqueo.

viisterio de Economia

Alvaro Alejandrg Albizures Archila Firma y sello Jefe Inmediato




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES -

Nombre completo del contratista ANA CECILIA CONTRERAS GALVEZ DE HERNANDEZ
UNIDAD EJECUTORA 101 / DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
Dependencia CONTRATACIONES / DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS
DIRECTAS Y BAJA CUANTIA.
Mos(y dfla def F EB‘;E;O DE | Ndmaro de tonbato VIAFI-101-050-029-2024
Periodo de actividades | del: 01 DE FEBRERO 2024 al: 29 DE FEBRERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en la revision de expedientes de compra directa y baja cuantia de
los requerimientos que emanen los centros de costos de la Unidad Ejecutora 101.

» Se apoyo profesionalmente en comprobar que los expedientes de compra directa y
baja cuantia, que presenten los centros de costo cumplan con cada uno de los
requerimientos basicos, establecidos en Manuales de Procedimientos, Layes y
Reglamentos que aplican para su operacion.

» Se apoy¢ profesionalmente en dar seguimiento a las Solicitudes de Compra o Pago
de Bienes y Servicios, emitidas por los centros de costo de la Unidad Ejecutora 101.

¢ Se apoyo profesionalmente en elaboracion de reporte mensual, sobre el estatus de
los expedientes enviados a la DAC por los Centros de Costos.

b) Brindar apoyo profesional en la revision de la documentacion de respaldo en los expedientes
de compra directa y baja cuantia segun la fase que corresponda.

» Se apoyo profesionalmente en verificacién de los documentos de respaldo adjuntados
contengan datos, acorde a lo requerido en las solicitudes de compra o pago de bienes
y servicios presentadas por los centros de costo de la unidad ejecutora 101.

» Se apoyo profesionalmente en verificacién que la preorden haya sido enviada y que
la misma contenga los insumos o servicios en las solicitudes de compra o pago de
bienes y servicios presentadas por los centros de costo de la unidad ejecutora 101.

» Se apoyo profesionalmente en la verificacion que los documentos presentados sean
sustanciales para la adquisicién y/o contratacion requerida.

c) Brindar apoyo profesional en revision de base de datos, a las modalidades de compra directa y
baja cuantia, para no incurrir en fraccionamiento.

e Se apoyo profesionalmente con la revisién de la base de datos, compra directa y baja
cuantia, que presenten los centros de costos y que cumplan con cada uno de los
requerimientos basicos.

e Se apoyé profesionalmente con la revision a las solicitudes de compra o pago de
bienes y servicios, por los centros de costo de la Unidad Ejecutora 101,




d) Brindar apoyo profesional en revision de especificaciones técnicas y términos de referencia de
los diferentes concursos publicados en Guatecompras.

» Se apoyd profesionalmente en la revision de los expedientes trasladados para
verificacion de especificaciones técnicas en los concursos publicados.

e Se apoyd profesionalmente en el seguimiento de los concursos presentados en
modalidad de compra de baja cuantia.

e Se apoyo profesionalmente en el seguimiento de los concursos presentados en
modalidad de compra directa.

e) Brindar apoyo profesional en revisar la documentacién de respaldo de los expedientes de
compra directa y baja cuantia segiin la fase que corresponda.

 Se apoyé profesionalmente con la verificacion de los documentos de respaldo
presentados para que contengan los datos a acorde a lo requerido en las solicitudes
de compra o pago de bienes y servicios presentados por los centros de costos de la
unidad ejecutora 101.

e Se apoyo profesionalmente con la verificacion que la pre orden haya sido enviada y
que la misma contenga los insumos o servicios en las solicitudes de compra o pago
de bienes y servicios presentados por los centros de costo de la unidad ejecutora 101.

» Se apoy¢ profesionalmente en la verificacion que los documentos presentados sean
sustanciales para la adquisicion o contratacién requerida.

f) Brindar apoyo profesional en la adquisiciéon de suministros, bienes obras o servicios, en
plazos razonables y con condiciones de compra que favorezcan al Ministerio de Economia,
cumpliendo con las especificaciones técnicas presentadas dentro del expediente de compra.

* Se apoyo profesionalmente en la elaboracion de control de informacién basados en
las especificaciones técnicas presentadas por los centros de costo, en el cual se
determina tiempo de entrega y condiciones para la presentacion y entrega del bien o
servicio

e Se apoyd profesionalmente en verificar conjuntamente con el departamento de
almaceén, que los bienes o suministros presentados por el proveedor sean los mismos
que fueron requeridos en la solicitud de compra

e Se apoyé profesionalmente en la verificacion de los servicios de mantenimiento,
reparaciones, remodelaciones y otros similares presentados por los proveedores,
sean entregados conforme las condiciones descritas en las especificaciones técnicas.

g) Brindar apoyo profesional en realizar las gestiones necesarias para resolver cuestiones
generadas dentro de un proceso de compra directa o baja cuantia relacionada con:
aclaraciones, inconformidades, solicitudes de informacion, y otros requerimientos de
oferentes que hayan participado, en apego a lo que para el efecto indique la Ley de
Contrataciones del Estado.

e Se apoyo profesionalmente en responder preguntas realizadas por los proveedores
en GUATECOMPRAS.

e Se apoy6 profesionalmente en adjuntar al concurso creado en GUATECOMRPAS,
documentos de respaldo de bienes y servicios.




e Se apoyo profesionalmente en responder y aclarar inconformidades de proveedores
en GUATECOMPRAS.

h) Brindar apoyo profesional en elaborar notas aclaratorias, adendas y enmiendas segtin sea
necesario en cada proceso de adquisicion de compra directa o baja cuantia, de conformidad
con las normas aplicables.

» Se apoyo profesionalmente con solicitar a centros de costo, incluir en solicitudes de
compra o pago de bienes y servicios observaciones a los insumos o servicios
solicitados que requieran mayor explicacién para su entendimiento

¢ Se apoyo profesionalmente en adjuntar en concursos competitivos elaborados en
GUATECOMPRAS notas aclaratorias por adjudicaciones, fechas y otros que sirvan
de referencia a los oferentes.

e Se apoy6 profesionalmente en testado de actas administrativas o contratos por
errores involuntarios en su elaboracion

i) Brindar apoyo profesional en realizacion del proceso de compromiso y liquidacién en el
Sistema Informatico de Gestion — SIGES- de los procesos de pago.

¢ Se apoyo profesionalmente en la elaboracién de consolidaciones en estado de
registrado en SIGES.

» Se apoy¢ profesionalmente en la elaboracién de Ordenes de Compra en estado de
registrado en SIGES.

» Se apoyo profesionalmente en la elaboracion de liquidaciones en estado de registrado
en SIGES.

j) Brindar apoyo profesional en fotocopiado de expedientes para su posterior traslado a la
unidad de visa de la Direccién Financiera del MINECO, para realizacion del Comprobante
Unico de Registro — CUR-, de Compromiso.

e Se apoyé profesionalmente en verificar que la documentacion contenga los
documentos requeridos por financiero para la aprobacion del Compromiso de pago

e Se apoyo profesionalmente en generar copia del expediente

« Se apoyod profesionalmente en archivar copia del expediente para posteriormente
gestionar el pago correspondiente

k) Brindar apoyo profesional en el traslado de liquidaciones aprobadas, a la unidad de visa de la
Direccion Financiera del MINECO.

* Se apoyo profesionalmente en verificar que la documentacion contenga los
documentos requeridos por financiero para la aprobacion del Compromiso de pago.
e Se apoyo profesionalmente en generar copia del expediente.
Se apoyo profesionalmente en archivar copia del expediente para posteriormente
gestionar el pago correspondiente.

1) Brindar apoyo profesional en el proceso para el pago de servicios basicos de los centros de
costo de la Unidad 101.

¢ Se apoyo profesionalmente en verificar que la solicitud de compras o pago de bienes
y servicios describa el pago a realizar, indicando la linea, contador y mes a pagar.




» Se apoyo profesionalmente en la elaboracion del NPG para la publicacién de factura
y documentos de respaldo del expediente.

e Se apoyoé profesionalmente en registrar los datos del proveedor en SIGES en el
madulo de CYD.

m) Brindar apoyo profesional en el proceso de registro, en el médulo de gestion de expedientes

n)

P)

de gasto del Sistema Informatico de Gestion - SIGES-, los datos de los contratistas para el
pago que corresponda.

e Se apoyo profesionalmente con registrar en SIGES los datos de los contratistas.

* Se apoy¢ profesionalmente con elaborar copia del expediente completo.

e Se apoyd profesionalmente con folear expedientes originales y trasladar al
departamento financiero.

Brindar apoyo profesional en realizar las consultas oportunas en el Sistema Guatecompras,
sobre los productos que se encuentren en abierto, conforme lo establece la Ley de
Contrataciones del Estado.

* Se apoyo profesionalmente en la verificacion semanal de los contratos vigentes
elaborados bajo la modalidad de CONTRATO ABIERTO.

e Se apoyo profesionalmente en la verificacion y blisqueda en contratos vigentes de
Contrato Abierto, de los insumos, bienes y servicios requeridos solicitudes de
compra o pago de bienes y servicios.

e Se apoyo profesionalmente en la adjudicacién a proveedores con existencias de
insumos, bienes y servicios.

Brindar apoyo profesional en realizar la publicacion oportuna de las compras en la modalidad
de compra directa, en el Sistema de Guatecompras.

e Se apoyd profesionalmente en verificar que la documentacion contenga los
documentos requeridos por financiero para la aprobacién del Compromiso de pago

¢ Se apoyo profesionalmente en generar copia del expediente

* Se apoyo profesionalmente en archivar copia del expediente para posteriormente
gestionar el pago correspondiente

Brindar apoyo profesional para coordinar los medios y métodos necesarios para llevar a cabo
visitas técnicas de los proveedores en las adquisiciones que lo amerite o que sean requeridas
por la Unidad solicitante.

e Se apoyo profesionalmente en coordinar con el solicitante el dia, hora y el lugar
preciso para la visita técnica por oferentes interesados en ofertar.

e Se apoyo profesionalmente en notificar a los oferentes mediante el concurso vigente
creado en GUATECOMPRAS el dia, hora y el lugar preciso para realizacion de
visitas técnicas.

e Se apoyo profesionalmente en requerir a los solicitantes copia de las constancias de
visitas técnicas emitidas a los proveedores.

q) Brindar apoyo profesional en el cumplimiento de los procesos establecidos en los Manuales

de Procedimientos de la institucion y en la Ley de Contrataciones del Estado.




e Se apoy¢ profesionalmente en gestionar las adquisiciones y contrataciones conforme
a los procesos establecidos en los manuales vigentes de la Direccién de
Adquisiciones y contrataciones.

e Se apoyo profesionalmente en gestionar las adquisiciones y contrataciones con
apego a las leyes vigentes y sus reformas.

» Se apoyo profesionalmente en verificar que los requerimientos de adquisicién y
contratacion cumplan con los procedimientos en los manuales de procedimientos de
la institucion.

r) Brindar apoyo profesional en la revision de los registros en los sistemas que se utilicen en las
Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.

e Se apoyo profesionalmente en revisién de los registros del sistema de
GUATECOMPRAS.

* Se apoy¢ profesionalmente en revision de los registros del Sistema Informatico de
Gestion SIGES.

e Se apoyd profesionalmente en revisién de los registros Informaticos del Sistema de
Control Interno.

s) Brindar apoyo profesional en la actualizacion y de manuales de procedimientos que sean
utilizados en la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones de conformidad con la normativa
vigente.

* Se apoyo profesionalmente en revisién de las Bases Legales, Documentos y Datos
relacionados a Manuales de Procedimientos de la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones.

* Se apoyo profesionalmente en revisién y actualizacion de Normas de Manuales de
Procedimientos de la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones del MINECO.

e Se apoyo profesionalmente en Analisis y Mejoramiento de las Responsabilidades de
Manuales de Procedimientos de la Direccion de Adquisiciones y contrataciones del
MINECO.

t) Brindar apoyo profesional en los requerimientos de informacién solicitados a través de la
Oficina de Informacién Piblica del Ministerio de Economia, asi como la requerida por
Diputados y entes fiscalizadores.

e Se apoyo profesionalmente en analisis de los requerimientos emitidos por la oficina
de Informacién Publica del Ministerio de Economia.

e Se apoyd profesionalmente en seguimiento a los procesos de entrega de
Informacién Publica requerida.

e Se apoyo profesionalmente en revision previa de la informacion a entregar a la
oficina de Informacién Publica.

u) Brindar apoyo profesional en la emision de boletas de rechazo derivado del analisis de
expedientes.

¢ Se apoyo profesionalmente en andlisis de expedientes y elaboracién de boleta de
rechazo de expedientes de pagos de servicios basicos.




» Se apoyo profesionalmente en analisis de expedientes y elaboracién de boleta de
rechazo de expedientes de contrataciones de bienes o servicios.

» Se apoyé profesionalmente en la elaboracién de reporte mensual de las boletas de
rechazo emitidas durante el mes.

v) Brindar apoyo profesional para el control detallado de las solicitudes de compra o pago de
bienes y servicios de los procesos asignados, que aseguren el oportuno seguimiento de los
mismos.

* Se apoyo profesionalmente en elaboracion de integracién de Solicitudes de Compra
o Pago de Bienes o Servicios, sobre los expedientes de pagos de servicios basicos.

» Se apoyo profesionalmente en elaboracién de control y registro de Solicitudes de
Compras o Pago de Bienes o Servicios, de expedientes de adquisiciones y
contrataciones de insumos o servicios.

* Se apoyd profesionalmente en verificacion y blisqueda en contratos vigentes de
Contrato Abierto, de los insumos, bienes y servicios requeridos en las solicitudes de
compra o pago de bienes y servicios.

w) Brindar apoyo profesional para la presentacion de informes semanales sobre el status en
tiempo real de los expedientes de compra de baja cuantia y compra directa en proceso,
transito y finalizados.

» Se apoyo profesionalmente en elaboracién de reportes semanales sobre el estatus
de los pagos realizados bajo las modalidades compra directa y baja cuantia.

» Se apoy6 profesionalmente en realizacion de reportes semanales sobre las compras
y contrataciones realizadas por la Unidad Ejecutora 101.

e Se apoy6 profesionalmente en realizacién reportes semanales sobre los rechazos
efectuados a los expedientes de Solicitud de Compra o Pago de Bienes o Servicios,
enviados por los Centros de Costo de la Unidad Ejecutora 101

x) Otras asignaciones requeridas por la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.

» Se apoyo profesionalmente en la elaboracion de reportes de pagos realizados por
las modalidades de compra directa y baja cuantia.
* Se apoyo profesionalmente en la elaboracion de reportes de compras.

Se apoy¢ profesionalmente en el seguimiento de solicitudes de compra o pago de bienes y servicios
gestionados por la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES /

Nombre completo del contratista Ana Dolores Mejia Chigliichon

P

Dependencia Unidad ejecutora 101/Direccion de Promocion a la Competencia

Mes y afo del
Informe

Febrero 2024 ~ | Numero de Contrato VIC-101-001-029-2024 /

Periodo de actividades | del: 01 DE FEBRERO 2024 ~ al: 29 DE FEBRERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

Brindar apoyo profesional en la actualizacién periddica de la base de datos de
la Direccion de Promocion a la Competencia.

Se apoyo profesionalmente en la actualizacion de la base de datos de profesionales
universitarios, tanques de pensamiento, bancos y cooperativas entre otros, por
medio de llamadas telefonicas.

Brindar apoyo profesional en la realizacion de otras actividades que le requiera
el Director de Promocién a la Competencia.

Se apoyo profesionalmente en el envié electrénico del Boletin Edicion No. 2/2023 de
la RECAC.

Se apoy6 profesionalmente en la elaboracién y entrega de oficios a diferentes
Direcciones del Ministerio de Economia.

Se apoyé profesionalmente en la elaboracion de Delegaciones en el Sistema de
Documentos Internos.

Se apoyo profesionalmente en el escaneo de documentos del archivo 2023 de los
meses de enero, febrero, marzo, abril mayo, julio y agosto.




Se apoy6 profesionalmente en la estructura de las metas fisicas del primer
cuatrimestre de 2024.

Se apoy6 profesionalmente en la coordinacion con inventarios para solicitar dar de
baja banners que tienen el logo del gobiemo anterior.

Se apoyo profesionalmente solicitando a Comunicacion Social el arte oficial para ser

utilizado en los promocionales que se enviaran hacer para uso de la Direccion.

Se apoyd profesionalmente en la solicitud de cddigos de insumos para muebles que

seran solicitados para el uso de la Direccion.

na
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jia Chigiiichon

Uirector
1¢, Jorge Migue
Director
Direccion de Promocion a la Competencia
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista

ANA JULIA ALDANA ORENO

Dependencia UNIDAD EJECUTORA 101/DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
M ralose FEBRERO DE 2024 Nimero de Contrato VIAFI-101-205-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE FEBRERO 2024 al: 29 DE FEBRERO 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico para el logro de los objetivos y metas del drea que se le asigne, con la realizacién de las

actividades que se le encomienden.
* Sebrind6 apoyo técnico en logro de las metas asignadas.

b) Brindar apoyo técnico en la redaccién de correspondencia, archivo de documentos, atencidn de llamadas telefénicas,
atencidn a usuarios internos y externos, gestion de impresiones, fotocopias y escaneo de archivos del drea que se le
asigne.

* Seapoyo técnicamente en |a redaccion de oficios y archivo de los mismos.
* Seapoyo técnicamente en la atencién de llamadas telefénicas de usuarios.
* Seapoyo técnicamente en la impresién de documentos importantes.

c) Brindar apoyo técnico en la gestién y distribucién de material de oficina para el cumplimiento de los objetivos y
funciones del drea que sea asignada.
® Se apoy6 técnicamente en las requisiciones para el pedido de almacén, para el uso de oficina, cafeteria y

limpieza.

d) Brindar apoyo técnico en el tramite de solicitudes de compras para apoyo de cafeteria y tienda de consumo del
Edificio Central del Ministerio de Economia.

* Se apoy6 técnicamente en la realizacion de solicitudes de compra para la cafeteria, tienda de consumo y
seguimiento de las mismas.

e} Brindar apoyo técnico en la programacion y organizacion de actividades internas y externas que se realicen.
® Seapoyo técnicamente en la elaboracién de presupuesto para regalos del dia de la madre.

f)  Brindar apoyo técnico en las reuniones en las diferentes instancias y comisiones que le sean asignadas.

* Seapoyo técnicamente en la atencién de diferentes comisiones asignadas.
g) Brindar apoyo técnico en el manejo de informacién de trabajadores y contratistas del Ministerio de Economia.
* Seapoyo técnicamente a la actualizacion de base de datos.
h) Brindar apoyo técnico en otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta

sus servicios.
* Se poyo técnicamente a la comisién de celebraciones para las diferentes actividades programadas.

ANAJULIA,  { Sookcs exitatrues jor
ALDANA T AR
ORENO aoo /-

Ana Julia Aldana Oreno

Vo.Bo. {
[V I
Michael Carolina Ayala Morales
Directora

Direccion de Recursos Humanos
Ministerio de Economia




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista ANA MARIA MARTINEZ

UNIDAD EJECUTORA 101/DIRECCION
ADMINISTRATIVA/IDEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y

pepenachcs MANTENIMENTO DE INSTALACIONES, SECCION DE MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES
Me?%;i:;“' FEBEE;? DE Numero de Contrato VIAFI-101-083-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE FEBREROQ DE 2024 y al: 29 DE FEBRERO DE 2024 |

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la limpieza profunda de cada una de las areas que le sean asignadas;
» Se apoyo técnicamente en la limpieza profunda de oficinas, escritorios, estantes, piso y
cocinetas.
» Se apoy6 técnicamente en la limpieza profunda de areas de reuniones y prestar servicios
de cafeteria.
o Se apoyé técnicamente en la limpieza profunda en areas remodeladas.

b) Brindar apoyo técnico en la limpieza de las areas de trabajo, escritorios, extraccion de basura
de las oficinas como minimo dos (2) veces al dia;
« Se apoy6 técnicamente en la limpieza de las areas de trabajo, oficinas, escritorios,
estantes, piso, cocinetas y se extrajo basura.
e Se apoy6 técnicamente en la limpieza de areas de reuniones y prestar servicios de
cafeteria.
» Se apoyo técnicamente en la limpieza de areas remodeladas.

c) Brindar apoyo técnico en mantener limpia la cocineta del area que tiene asignada;
e Se apoyd técnicamente en mantener limpia la cocineta para el uso del personal del
Ministerio.
« Se apoy6 técnicamente en mantener limpia la cocineta para que el personal del Ministerio
pueda lavar sus utensilios de comida.
« Se apoy6 técnicamente en el lavado de tazas, vasos usados por el personal del Ministerio.

d) Brindar apoyo técnico en el servicio de cafeteria de las areas asignadas o segun sea el
requerimiento;
« Se apoyé técnicamente en la preparacion de café diariamente para el consumo del
personal del Ministerio.
e Se apoy6 técnicamente en servir café en reuniones y a personal del Ministerio.
e Se apoyb técnicamente en el lavado de tazas, vasos usados por el personal del Ministerio

e) Brindar apoyo técnico en el traslado de documentacion de mensajeria interna, cuando le sea
requerido;
e Se apoy6 técnicamente en el traslado de documentacion de mensajeria interna a distintas
areas y niveles del Edificio Central.
« Se apoyo técnicamente en el traslado de documentos para firmas en el Edificio Central.
Se apoyo técnicamente en el traslado de solicitudes de compra al area asignada.




f) Brindar apoyo técnico en la solicitud de pedido mensual para stock de almacén;

e Se apoyo6 técnicamente en la elaboracion de pedido de insumos stock de almacen cada
mes.

e Se apoyo técnicamente en retirar el pedido de insumos elaborado a almacén.
e Se apoyo técnicamente en la utilizacion de los insumos pedidos en almaceén.

g) Brindar apoyo técnico informandole al Jefe inmediato superior sobre cualquier inconveniente
que se presente en el area para la cual se encuentra asignada;

« Se apoyo6 técnicamente informandole al Jefe inmediato superior sobre fallas eléctricas en
el area asignada.

* Se apoyo técnicamente informandole al Jefe inmediato superior sobre fugas en el
lavatrastos en el area asignada.

« Se apoyo técnicamente informandole al Jefe inmediato superior sobre la falta de papel
higiénico y manos en los sanitarios en el area asignada.

h) Otras actividades que le requiera la Direccién Administrativa o la autoridad superior del area
para la cual presta sus servicios;

e Se apoyd técnicamente en atender reuniones en el area asignada y otras areas no
asignadas.

« Se apoyo técnicamente en hacer limpieza en areas remodeladas en el Edificio Central.
Se apoyd técnicamente en la realizacion de mandados del area asignada.

Ana Mar{afMartinez

Vo.Bo.




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Angel Abel Gamaliel Lopez Monterroso
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 101/ DIRECCION ADMINISTRATIVA
Mg FEBRERO 2024 | Nimerode Contrato VIAFI-101-084-029-2024
Periodo de actividades | del: 01 DE FEBRERO 2024 - al: 29 DE FEBRERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en reparaciones menores de electricidad, albaiileria,
fontaneria y cualquier otra actividad que se presente dentro de las instalaciones de
la Sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

e Se apoyd técnicamente en reparaciones de electricidad.
e Se apoyd técnicamente en reparaciones de albaiileria.
e Se apoyd técnicamente en reparaciones de fontaneria.

b) Brindar apoyo técnico en el riego de jardines y plantas, dentro de las instalaciones
de la Sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

o Se apoyé técnicamente en el riego de jardines y plantas.

c) Brindar apoyo técnico en la limpieza de las areas asignadas de la Sede del
Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

e Se apoyo técnicamente en la limpieza de las areas asignadas.

d) Brindar apoyo técnico en gestiones administrativas de la Sede del Ministerio de
Economia en Quetzaltenango.

e Se apoyd técnicamente en las gestiones administrativas.

e) Brindar Apoyo técnico en el traslado de mobiliario y equipo de oficina dentro de
las instalaciones de la Sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

@ Se apoyd técnicamente en el traslado de inmobiliario y equipo de oficina.

f) Brindar apoyo técnico atendiendo cualquier tipo de emergencia que se presente en
las instalaciones de la Sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

° Se apoyo técnicamente en la atencion de cualquier emergencia que se
presento.




g)

h)

Brindar apoyo técnico en la fumigacion y desinfeccion de las instalaciones de la
Sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango, para la prevencidn contra el
COVID-19.

o Se apoyd técnicamente en la fumigacién y desinfeccidn de las instalaciones.
Brindar apoyo técnico en el mantenimiento general de las instalaciones de la Sede
del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

) Se apoyo técnicamente en el mantenimiento general de las instalaciones.
Brindar apoyo técnico informando al jefe inmediato superior sobre anomalias
presentadas en las instalaciones en cuanto a infraestructura y mantenimiento y
otra eventualidad de la Sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

o Se apoyo técnicamente notificando a la direccion administrativa sobre las
anomalias presentadas en las instalaciones.

j) Otras actividades que le requirieran la Direccion Administrativa o la autoridad
superior del area para la cual presta sus servicios.

o Se apoyd técnicamente en limpieza de Terrazas de las instalaciones de la Sede
del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

= Se apoyd técnicamente en limpieza de bafos, canchas y poda de arboles en
areas de la Sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

. Se apoyd técnicamente en poda de grama dentro de la Sede del Ministerio de
Economia en Quetzaltenango.

® Se apoyd técnicamente en limpieza de ventanas y mantenimiento con pintura

a balcones de la sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango
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