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Se brindé apoyo técnico en la elaboracion del informe de marcaje del mes de junio 2024, del
personal bajo renglén 022 del Programa Nacional de Competitividad.

Se brindé apoyo técnico en la impresion y fotocopia de informe de marcaje del mes de junio 2024 y
sus documentos de respaldo de los faltantes de marcaje o entradas tarde del personal 022.

Se brindé apoyo técnico en escanear el informe de marcaje correspondiente al mes de junio 2024
del personal 022.

Se brindé apoyo técnico en cargar en el sistema de Ministerio de Economia el informe de marcaje
correspondiente al mes de junio 2024 del personal 022.

Se brindé apoyo técnico en él envié por mensajeria la copia del informe de marcaje de junio 2024
del personal 022, para ser entregada en el Viceministerio de Inversién y Competencia del
Ministerio de Economia.

Brindar apoyo técnico en el control y asignacion de salas de reuniones para convocatorias
interna y externas de los colaboradores del Programa Nacional de Competitividad;

Se brindé apoyo técnico en la asignacién y reserva de salas para las diferentes reuniones virtuales
y presenciales que se llevaron a cabo en las oficinas del Programa Nacional de Competitividad
durante el presente mes.

Brindar apoyo técnico en la revisién y conformacion de expedientes de pago de la némina
mensual del renglén 029 y subgrupo 18;

Se brindé apoyo técnico en conformar 27 expedientes para la némina de devengado en el cual se
realizarén las siguientes impresiones:

v Impresién de facturas de pago firmadas y aprobadas por Direccién Ejecutiva de contratistas
029 correspondientes al mes de junio 2024.

v Impresion de los verificadores DTE de facturas del mes de junio de cada contratista 029.

v’ Impresién de informes de actividades firmados y aprobados por la Direccion Ejecutiva de
cada contratista 029 correspondientes al mes de junio 2024.

v Impresion de retenciones de IVA / ISR entregados de forma fisica al personal de
PRONACOM correspondientes al mes de junio 2024.

v’ Se agregé Numero de Publicacién Guatecompras trasladada por el area de adquisiciones
para cada expediente de contratistas 029 correspondiente al mes de junio 2024.

v Impresién de colegiados activos para adjuntar a los expedientes de servicios profesionales
durante el presente mes.
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Brindar apoyo técnico en la conformacién de la copia de los expedientes del personal 022,
contratistas 029 y consultores subgrupo 18 del Programa Nacional de Competitividad;

Se brindé apoyo técnico en imprimir voucher de pago correspondientes al mes de junio de 2024
del personal 022.

Se brindé apoyo técnico en entregar copia de los voucher de pago a cada persona bajo el renglén
022 durante el presente mes.

Se brindé apoyo técnico en archivar los voucher de pago en cada expediente del personal bajo el
renglén 022 durante el presente mes.

Brindar apoyo técnico con la entrega de las retenciones de impuestos a los contratistas del
Programa Nacional de Competitividad y su respectivo control fisico con firma;

Se brindo apoy6 técnico en la impresion y entrega de las retenciones de IVA / ISR al personal 029
durante el presente mes.

Brindar apoyo técnico en el control diario de las actividades realizadas por el personal
externo de servicio de limpieza;

Se brindd apoyo técnico en la revision, seguimiento y control del personal externo de limpieza y
mensajeria durante el presente mes.

Se brindd apoyo técnico en la verificacién del horario de entrada y salida del personal de limpieza
durante el presente mes.

m) Brindar apoyo técnico en la recepcién de especificaciones técnicas, informes de liquidacion

y facturas de servicios;

Se brindé apoyo técnico en la recepcion y registro fisico de expedientes de solicitudes de compras
y contratacion de servicios, durante el presente mes el cual se detallan a continuacién:

v Solicitud para la contratacién de servicio de atencion y protocolo para salén, alimentacion,
mobiliario y audiovisién para consultoria tramites electrénicos: transformando la experiencia
del usuario a través de la ley de simplificacion.

v Informe de liquidacién de los servicios de conformacion de kit de bienvenida con material
promocional para evento: Lanzamiento de Estrategia de Inversion.

v Informe de liquidacién de servicios de atencién y protocolo para audio video y montaje
evento: Lanzamiento de Estrategia de Inversion.

v Informe de liquidacién de servicios de logistica para las capacitaciones denominadas
“Global Connect 2024; validacion de servicios de excelencia (equipo de audio video,
iluminacién instalacién y asistencia técnica.
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v Informe de liquidacién de servicios de logistica para las capacitaciones denominadas
“Global Connect 2024; validacion de servicios de excelencia (salén mobiliario y
alimentacion).

v Informe de liquidacion de servicio de atencién y protocolo evento denominado VAC
dinamizado el sector de construccion.

v Se brindé apoyo técnico en llenar boleta de proceso de liquidacién de expedientes que
ingresan a recepcion durante el presente mes.

v' Se brind6 apoyo técnico en llenar boleta de proceso de solicitud de compra que ingresaron
a recepcion durante el presente mes.

v Se brindé apoyo técnico en el traslado de los expedientes completos de solicitudes de
compra y liquidacion al &rea administrativa durante el presente mes.

Brindar apoyo técnico en suministrar material e insumos de oficina a personal y contratistas
del Programa Nacional de Competitividad;

Se brindé apoyo técnico en solicitar al drea de almacén los insumos de oficina y cafeteria a
utilizarse durante el presente mes los cuales fueron entregados a las diferentes unidades del
Programa Nacional de Competitividad.

Se brindé apoyo técnico en la entrega semanal de productos de cafeteria e insumos de limpieza a
personal de limpieza durante el presente mes.

Otras actividades que le requieran las autoridades del Programa Nacional de Competitividad
y/o Ministerio de Economia.

Se brindé apoyo técnico en encender televisor para la proyecciéon en recepcion de diferentes
anuncios del que hacer del Programa Nacional de Competitividad durante el presente mes.

Se brindé apoyo técnico en el suministro de hojas tamarfio carta y oficio a cada una de las
impresoras del Programa Nacional de Competitividad durante el presente mes.

Se brindé apoyo técnico en ordenar semanalmente la bodega de recepcion donde se encuentran
los insumos de libreria y cafeteria durante el presente mes.

Se brindé apoyo técnico diario en colocar Prensa libre y Diario de Centroamérica en la mesa de la
recepcién del Programa Nacional de Competitividad durante el presente mes.

Se brindé apoyo técnico sacando copia de la ruta de mensajeria de todo el mes de junio del 2024 y
se trasladé al area financiera del Programa Nacional de Competitividad.

Se brindé apoyo técnico en la recepcién de informes de metas del Plan Operativo Anual de las
areas técnicas para verificacion y visto bueno de la Subdireccién del Programa Nacional de
Competitividad durante el correspondientes al mes de junio 2024.
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competitividad aeroportuaria, elaboracién de planes de accién para la recuperacion del sistema
aeronautico nacional:

e Se brindd apoyo técnico realizando un plan detallado con la identificacién y priorizacién de las
necesidades especificas de los aerédromos a nivel nacional. Este plan se difundié a través de

canales de comunicacién adecuados para asegurar que todos los actores relevantes estén
informados y comprometidos.
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revisar el progreso, ajustar estrategias y asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos.
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informativos y herramientas de presentacion.
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de la Mesa Intermstntucnonal Publico Privada para el Fortalecimiento de la Aeronautica Civil, las
conclusiones alcanzadas y Ias acmones a segu:r Estos informes servirdn como guia para las
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