PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD
P R© NACOM Reporte de Informes de Renglén 029 '- .

Mejorando para Competir Mes de Enero de 2017 GUATE

MINISTERIO DE ECONOMIA

No. de Contrato Tipo de servicios Renglén Monto Mensual Monto total del Contrato

PNC_1028C;(13(7)1_029_ Sofia Genoveva Medina Itzol Técnicos 029 Q 10,000.00 | Q 30,000.00
PNC—1028C;(1)(7)2—029— Verdnica Xiomara Osorio Flores de Quintana Técnicos 029 Q 10,000.00 [ @ 30,000.00
PNC_1028C;(1)(7)3_029_ Luis Carlos Orellana Morales Profesionales 029 Q 18,000.00 | @ >54,000.00
PNC_1028C;(1)(7)4_029_ Ana Elisa Calderén Menéndez Profesionales 029 Q 20,000.00 | Q 60,000.00
PNC_1028C;(1)(7)5_029_ Leyla Alejandra Avalos Samayoa Técnicos 029 Q 5,000.00 | Q 15,000.00
PNC—1028C;§);)6—029— Lidia Nohemi Fajardo Flores Técnicos 029 Q 7,000.00 [ Q 21,000.00
PNC_l(;8C;§)37_029_ Mariana Alejandra Berganza Segura Técnicos 029 Q 9,000.00 | Q 27,000.00

Q 79,000.00




















































































































































Sofia Genoveva Medina Itzol

Contrato PNC—1o8—bo1w629-zo17

PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD, UNIDAD EJECUTORA DEL

MINISTERIO DE ECONOMIiA

INFORME ENERO 2017

Para: Licenciado José Fernando Suriano Buezo
Director Ejecutivo del Programa Nacional de Competitividad
Ministerio de Economia

De: Sofia Genoveva Medina Itzol

Asunto: Informe de labores durante enero de 2017.

Fecha: 31 de enero de 2017.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Apoyé técnicamente en atender e informar a los visitantes del
PRONACOM.
Apoyé en la coordinacién de agenda institucional e interinstitucional de
la Direccién y Sub Direccién de PRONACOM.
Asisti a las reuniones donde fue invitado al Director Ejecutivo de
PRONACOM y/o al Coordinador General del Comité Ejecutivo
PRONACOM.

o Asistencia a las sesiones del Comité Ejecutivo PRONACOM.
Apoyé en dar seguimiento a las actividades de toma de decisiones para
el cumplimiento de acuerdos de reuniones de coordinacion y de Comité
Ejecutivo.




Sofia Genoveva Medina ltzol

Contrato PNC-108-001-029-2017

o Se realizé la respectiva consolidacién de reportes semanales para
la reunion interna de Coordinaciéon PRONACOM.

o Se realizaron las respectivas minutas de las reuniones donde
acompané al Director Ejecutivo José Fernando Suriano, tanto
dentro como fuera de las oficinas.

o Se tomaron las listas de asistencias correspondientes de las
reuniones.

e Apoyé en atender requerimientos de participacion en reuniones de
coordinacion institucional o interinstitucional indicadas por la Direccidén

Ejecutiva.

o Seguimientos a las actividades concretas acordadas en minutas
de reuniones internas de coordinadores de PRONACOM.

e Apoyé a realizar las convocatorias a reuniones institucionales o
interinstitucionales requeridas por la agenda de Direccion.
o Convocatoria y logistica de las sesiones del Comité Ejecutivo
PRONACOM

Convocatoria interna para reuniones preparatorias.
Comunicacién interna con el Coordinador General Acisclo
Valladares, el Coordinador General Adjunto Enrique Godoy,
el Ministro de Economia Rubén Morales y el Director
Ejecutivo, José Fernando Suriano, para fijar fechas y
horarios respectivos.

Actualizar lista de miembros.

Notificar via correo electrénico, via telefénica y mensajes de
texto de la fecha, hora y lugar de las sesiones.

Impresién y elaboracién de fichas de asistencia.

Impresién de Agendas para Comité Ejecutivo.

Impresion de los Oficios correspondientes.

Coordinacion de material impreso y carpetas para las
sesiones.

Archivo de lista de asistencia y material brindado en cada
sesion. Incluyendo las presentaciones acerca de las que
tuvieron acceso.
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Informe mensual, Lidia Fajardo, Contrato No. PNC-108-006-029-2017

2. Contribui en las gestiones administrativas de la unidad:
2.1.Apoyé técnicamente en la gestibn y control del mantenimiento y
funcionamiento adecuado de las instalaciones de oficinas conjunto al jefe
de la administracién respecto a reparaciones y mantenimiento del aire
acondicionado, puertas, sanitarios.

2.2.Contribui en el control de pedidos y despachos de agua pura de cada
semana para consumo en Pronacom.

2.3.Contribui en la logistica de los Comité Ejecutivos realizados en las oficinas
de Pronacom.

2.4.Asisti técnicamente en las acciones que conllevan el cumplimiento y
seguimiento de actividades de servicios generales, cumplimiento de
calendario, velar porque se mantengan las existencias de los insumos de
limpieza necesarios para el mes y respecto al servicio de mensajeria, velar
por que se cumplan los horarios y entrega de la correspondencia, apoyar
en solicitar personal suplente para las ausencias de la persona de servicios.

2.5.Apoyé en la redaccidn, preparaciéon y envio de comunicacion de parte de la
Unidad Administrativa para otras unidades internas como instituciones
externas, gestion de firmas de Direccion y/o Subdireccién Ejecutiva,
oficios, memos e informes, asi también apoyé en mantener identificado y
ordenado el archivo fisico y electréonico de la informacién generada y
recibida.

2.6.Brinde apoyo en las actividades relacionadas con el Almacén, elaboracién
de proyecciones de compras en base a existencias, necesidades y
presupuesto disponible, actualizacion del e impresién de las tarjetas
Kardex seglin las compras realizadas y los despachos entregados a las
diferentes unidades internas.

2.7.Elaboracién de las solicitudes de compra y servicios, para la adquisicion
de insumos de limpieza, cafeteria, tutiles de oficina, y servicios basicos,
energia eléctrica, teléfono, internet, arrendamiento de oficinas, bodega,
servicio de mensajeria, limpieza.

2.8.Elaboracion de los formularios 1H constancia de ingreso a Almacén,
informe mensual de ingresos y consumos de Almacén y formularios
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