INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS 2
Nombre completo del contratista David Lépez Baltazar
Desendancis UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE APOYO AL COMERCIO EXTERIOR Y LA
P= INTEGRACION/ INVENTARIOS
i |
gl S FEBRERO 2024 Numero de Contrato UEP-107-001-029-2024 [
[
J
Periodo de . - : i
actividades del: 01 FEBRERO 2024 al: 29 FEBRERO 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

e« Se apoyé técnicamente en la asignacion 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.

e Se apoyo 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.

e Se apoyo técnicamente reasignando los Activos Fijos del Unidad Ejecutora 107 Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo
al Comercio Exterior y la integracion 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 apoyo 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 actualizacién 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 apoyo técnicamente en la grabacion de los bienes de nuevo ingreso adquiridos por la Unidad Ejecutora del Programa
de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion en el Sistema de Contabilidad Integrada.
e Se apoyo6 técnicamente en la impresién 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
periédica con los registros del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-;
e Se apoyo 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.

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

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

e Se apoyo6 técnicamente en dar seguimiento al proceso de traslado de Activos Fijos de inventarios de la Unidad Ejecutora
101, Direccién Superior a la Unidad Ejecutora 107, de los bienes en uso del personal de las oficinas de la Mision
Permanente de Guatemala, ante la Organizacion Mundial del Comercio, pendiente firma de las tarjetas de responsabilidad
de parte del personal de la misién antes indicada.

e 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 certificacion de constancia de ingreso a inventario, solicitud de traslado de los bienes a la Direccién de Bienes del
Estado, aprobacion y traslado y aceptacion electronica en la Direccion 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 apoy6 técnicamente en la realizacion de modificaciones en tarjetas de responsabilidad de Bienes Fungibles por
devoluciéon o cambio de usuario y se actualizo en el listado general de bienes fungibles, en cuanto a la ubicacion fisica.

+ Se apoyo técnicamente en la elaboracién 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 segun sea el caso;
e 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 Integracion y Comercio Exterior y sus
dependencias;
= Se apoyo6 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 nimeros de inventarios generados por el Sistema de
Contabilidad a los bienes indicados.

i) Apoyar técnicamente en el control de devolucion y reasignacion de bienes a cargo de empleados y contratistas a los
que se le ha proporcionado bienes a cargo del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior cuando se requiera;
e Se apoyo 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 apoyo técnicamente en el traslado a otro usuario de bienes Activos Fijos del personal que se retiré de la institucién y
se imprimi6 en tarjeta de responsabilidad autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

j) Apoyo técnico en la elaboracién de reportes de informacion a publicar mensualmente conforme Ley de Acceso a la
Informacién Publica, correspondiente al Area de Inventario;
= Se apoyd técnicamente en la entrega del informe FIN 01 y certificacién de que la Unidad Ejecutora Del Programa De Apoyo
al Comercio Exterior y la Integracion -UEP-, del Ministerio de Economia: No cuenta con bienes inmuebles registrados a su
nombre, dicho informe se trasladé a la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica, para su publicacién 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 apoyé técnicamente en diligencias ante la Direccién Financiera de la Unidad Ejecutora 101, Direccién Superior.

e Se apoyo técnicamente en diligencias ante la Contraloria General de Cuentas.

« Se apoyé técnicamente en diligencias ante la Tesoreria Nacional ubicada en el edificio del Ministerio de Finanzas Publicas.
* Se apoy6 técnicamente en diligencias dentro del edificio del Ministerio de Economia.

\M rales Morales
idad Ejecutora 107
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Edgar Rolando Jiménez Morales

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

D denci : i : . i
e i Vicedespacho de Integraciéon y Comercio Exterior/Almacén

Mﬁ:':o?:edel febrero 2024 Numero de Contrato UEP-107-002-029-2024 -
Periodo de actividades del: 01 de febrero 2024 al: 29 de febrero 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 seglin su composicion y uso”

e Se apoyé técnicamente en el resguardo de los materiales y suministros en el mes de enero 2024
e Se apoyo6 técnicamente con el manteniendo, orden y limpieza del Alimacén, para mejor control de
los bienes en la Unidad Ejecutora, para su posterior entrega

b) Apoyar técnicamente en la elaboracién 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 apoyo6 técnicamente con la verificacion de los materiales y suministros que ingresaron al
almaceén con la factura del Proveedor

c) Apoyo técnico para mantener actualizadas las tarjetas de Kardex de almacen, para facilitar su revision y
fiscalizacion por parte de la Direccion de Auditoria Interna, otros entes fiscalizadores y revisiones
periddicas que se planifique, debiendo proporcionar informacién requerida en temas relacionados a los
bienes y suministros que ingresen y se resguarden en el Aimaceén,

« Se apoyo6 técnicamente con la actualizacion de las tarjetas Kardex del Almacén de los Suministros
y Materiales
¢ Se apoyo6 técnicamente con la informacion y verificacion de Auditoria Interna

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

» Se apoyd técnicamente con el archivo de las constancias de ingresos del almacén correspondiente
al mes de febrero 2024

e Se apoyo técnicamente con el archivo de las tarjetas de kardex del almacén, correspondiente al
mes de febrero 2024

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

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




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

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

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

e Se apoyo técnicamente en la revision y conteo fisico periédicamente de las existencias en el
almacén al 21/02/2024
e Se apoyo técnicamente con la preparacion de materiales y suministros segun requerimiento de
Las direcciones del Viceministerio
e Se apoyo6 técnicamente con la entrega de informes de los materiales y suministros al
Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior

g) 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 los materiales y suministros sea de forma razonable por parte de las dependencias que conforman
el Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior, debiendo informar cualquier desviacién que se

establezca;

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

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

e Se apoy6 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;

e Se apoyo técnicamente con la realizacion de los informes del mes de los
materiales y Suministros, Inventarios final de mes de febrero 2024
Se apoyd técnicamente con los informes de Kardex del mes de febrero 2024
Se apoyo6 técnicamente con la verificacion de los documentos para la informacion del
fin de mes de enero 2023

i)*Otras actividades que le requiera la autoridad superior, donde presta sus servicios”
« Se apoyd técnicamente con el informe de la informacién Publica del Art. 10-28 “Pertenencia
Sociolinguistica”, correspondiente al mes de enero 2024
e Se apoyd con las Conciliaciones Bancarias correspondiente al mes de enero 2024
e Se apoyo con la elaboracién de Cajas Fiscales mes de enero 2024
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Cristian Josué Loépez Barrera

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

Depsqdensle -UEP-/ VICEDESPACHO DE INTEGRACION Y COMERCIO EXTERIOR /
PRESUPUESTO
Me?n¥o?:‘oedel FES?2E4RO Numero de Contrato UEP-107-003-029-2024
Periodo de actividades | del: ~~ 01 DE FEBRERO 2024 al: 29 DE FEBRERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

d)

Apoyar técnicamente en requerir la consolidaciéon de Cuota Financiera correspondientes a

los centros de costo que integran el Programa 13 “Gestion de la Integracion Econémica y

Comercio Exterior”, y posterior entrega a la Direccion Financiera

e Se apoyo técnicamente en la elaboracién de Ampliacion y Reprogramacién de cuota financiera
de tipo normal, regularizacion y anticipo correspondiente al mes de febrero y marzo del presente
ano.

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 Integracion”, 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.

Apoyar técnicamente en la elaboracion de programaciones cuatrimestrales vy
reprogramaciones mensuales de Metas Fisicas aprobadas en el Plan Operativo Anual -POA-
e Se apoyo técnicamente en la aprobacion de la reprogramacion de metas fisicas
correspondientes de las Direcciones de Politica de Comercio Exterior, Administracion del
Comercio Exterior (DACE), Analisis Econémico (DAE).

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

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




e) Apoyo técnico en la elaboracion de la Reprogramacion de Cuota financiera Interna entre
Objetos de Gasto del Programa 13 “Gestion de la Integraciéon Econémica y Comercio Exterior”
de la Unidad Ejecutora

e Se apoyo técnicamente en la elaboracion 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-".

f) Apoyo técnico en la elaboraciéon de reportes de informaciéon a publicar mensualmente
conforme Ley de Acceso a la Informacién Publica, correspondiente al Area de Presupuesto

e Se apoyo 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 enero del afio 2024.

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus servicios
e Se apoyo técnicamente en la elaboracion de oficios que se trasladaron a las Direcciones del
Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior y otras Unidades Administrativas del

Ministerio de Economia.

ué Lopez Barrera
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista Helen Lucia Abadillo Rosales

Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la
Integracion —UEP-/ Adquisiciones y Contrataciones

Dependencia

Moty i Febrero 2024 Namero de contrato UEP-107-004-029-2024
Periodo de actividades | del: 01 DE FEBRERQO 2024 al: 29 DE FEBRERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en la gestion de los procesos de adquisicion de bienes y/o
servicios a partir de la recepcion de la requisicion aprobada por la autoridad superior
correspondiente hasta la finalizacion del proceso.

e 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.

e Se apoyo profesionalmente en la entrega y control de solicitudes de compra de bienes y
servicios del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior, durante el mes de febrero 2024.

e Se apoyo6 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.

e Se apoyo profesionalmente con la creacién y verificacion de facturas para la liquidacion de los
bienes o servicios adquiridos por las diferentes Direcciones del Viceministerio de Integracién y
Comercio Exterior, durante el mes de febrero 2024.

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

e Apoy6 profesionalmente en la recepcion y revision de facturas de proveedores para pago del
bien o servicio adquirido, durante el mes de febrero 2024.

e Se apoyo6 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 febrero 2024.

e Se apoyo6 profesionalmente en la elaboracién 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 febrero 2024.




d)

f)

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 elaboracidon de cuadros comparativos (precios y de
adjudicacion) para la seleccion del proveedor para su contratacion de bienes y/o servicios
durante el mes de febrero 2024.

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.

e Se apoyo profesionalmente en el seguimiento de la entrega de productos o servicios a ser
requeridos, (insumos de limpieza, de libreria, servicio de alimentacion, compras varias para el
Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior durante el mes de febrero 2024.

e Se apoyo profesionalmente en la verificacion de facturas a presentar y registré en los sistemas
correspondientes (GUATECOMPRAS, SIGES,) y verificacién 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 apoyo profesionalmente en la elaboracion de archivos en PDF de facturas para pago a
proveedores de las compras de bienes o servicios del Viceministerio de Integracién y Comercio
Exterior durante el mes de febrero 2024.

Se apoyo 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 adquisicion y adjudicaciones de
bienes y/o servicios del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior y las Direcciones que lo
conforman correspondiente al mes de febrero 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 apoyo profesionalmente en la elaboraciéon de informacion de los procesos de compras de las
diferentes modalidades de compra de bienes o servicios.




g) Brindar apoyo profesional en la elaboracion de reportes de informacion a publicar
mensualmente conforme Ley de Acceso a la Informacién Publica, correspondiente al Area de
Adquisiciones y Contrataciones.

e Se apoy¢ profesionalmente en la generacion de informacién publica hacer presentada segun Ley de
Acceso a la Informacion Publica Decreto No. 57-2008 correspondiente al mes de enero del 2024.

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

e Se apoyo profesionalmente en la generacion de reporte de facturas de bienes y/o servicios, para el
Acta de negociacion correspondiente a las compras de baja cuantia correspondiente mes de enero
de 2024.

Vo. Bo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista ELSA GUISELA SOLIS CHICHILLA DE MENDEZ
St tbndencia UNIDAD EJECUTORA 107 DEL PROGRMA DE APOYO AL COMERCIO
EXTERIOR Y LA INTEGRACION / DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

My aflo do/ FEBRERO 2024 Nimero de Contrato UEP -107-005-029-2024

Informe

Periodo de actividades del: 01 DE FEBRERO 2024 al: Z 29 DE FEBRERO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

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 seguimiento y gestion de los expedientes de
RESCISION de 2 contratos 029, de la Unidad Ejecutora 107.

b) Brindar Apoyo Técnico en la gestion de elaboracion de Acuerdos Ministeriales de

aprobacion de contratos.

e Se brind6é apoyo Técnico con la elaboracion y sequimiento 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 Direccion de Analisis Economico y
UEP-107-046-029-2024 de Hugo Estuardo Cardona Oliva de la Direccion de
Administraciéon del Comercio Exterior.

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

d) 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 seguimiento 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 resguardo correspondiente.




e) Brindar Apoyo técnico para ingresar la informacion oportuna de nomina 029 a efecto
de que se ingresen los contratos para el compromiso respectivo.

e Se brindo 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 electrénica en linea — FEL y verificador firmados y aprobados por el
director de cada area, 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 Recopilacion digital de Facturas Electronicas en Linea
— FEL, Verificadores FEL, Documento Tributario Electréonico — DTE, e Informes
mensuales de cada uno de los contratistas de las diferentes direcciones integradas
en la Unidad Ejecutora 107. Dicha informacion 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
impresién 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 informacion 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 nomina mensual.

e Se brindé apoyo Técnico Se apoyd 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
informacién anterior se registra en el sistema y se generan archivos electronicos 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 Publicacién 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 renglén 029.














































































































































































































































































































































