PRONACOM

PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD

Mejorando para Competir

No. de Contrato

Tipo de servicios

Reporte de Informes de Renglén 029
Mes de Septiembre de 2017

Renglén

Monto Mensual

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ECONOMIA

Monto total del

Contrato

PNC—](QD?);(;OQ—OQ‘?— Veroénica Xiomara Osorio Flores de Quintana Técnicos 029 Q 10,000.00 | Q 90,000.00
PNC']SS;(;OG"O”' Luis Carlos Orellana Morales Profesionales 029 Q 18,000.00 | Q 162,000.00
PNC—];)(E;(;M—OQ?- Ana Elisa Calderdn Menéndez Profesionales 029 Q 20,000.00 [ Q 180,000.00
PNC']SS;(;OS_OQ?' Leyla Alejandra Avalos Samayoa Técnicos 029 Q 5,000.00 | Q 45,000.00
PNC—];)S;(;O(;—OQ?— Lidia Nohemi Fajardo Flores Técnicos 029 Q 7,000.00 | Q 63,000.00
PNC']SS;(;O%OQ?' Mariana Alejandra Berganza Segura Técnicos 029 Q 10,000.00 | Q 50,000.00
PNC_]S(E;C;] 10291 Estuardo José Diaz Garcia Profesionales 029 Q 8,000.00 | Q 72,000.00
PNC']SS;(;] 40291 Flavia Romina Salvietti Cignietti Técnicos 029 Q 1500000 | Q 146,612.90
PNC_]S(E;C;] 50291 Joel Squiver Alvarez Barillas Técnicos 029 Q 6,000.00 | Q 53,600.00
PNC_]S(E;C;] 80291 Elisa Maria Penate Girdn Técnicos 029 Q 10,000.00 | Q 82,000.00
Q 109,000.00
















Joel Squiver Alvarez Barillas

Contrato PNC-108-015-029-2017

PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD, UNIDAD EJECUTORA DEL

Para:

MINISTERIO DE ECONOMIA
INFORME SEPTIEMBRE 2017
Licenciado José Fernando Suriano Buezo

Director Ejecutivo del Programa Nacional de Competitividad
Ministerio de Economia

De: Joel Squiver Alvarez Barillas
Asunto: Informe de labores durante Septiembre 2017.
Fecha: 30 de Septiembre de 2017.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

>

-»

Apoyé en ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN la compra de
6 modulos de trabajo de la empresa Muebles de Oficina Sociedad Anénima.
Apoyé en ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN la compra de
29 archivos robot de metal de la empresa OFFY MARKET, Sociedad Andnima.
Apoyé en ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN la compra de
15 Sillas Ejecutivas y 15 Sillas Semi Ejecutivas de la Empresa DIMEGA
Sociedad Andénima.

Apoyé en ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada SICQOIN la compra de
3 Proyectores Multimedia de la empresa DATAFLEX, Sociedad Anénima.
Apoyé en etiquetar el mobiliario y equipo de 6 modulos de trabajo; 22 archivos
robot de metal: 15 Sillas Ejecutivas; 15 sillas Semi Ejecutivas y 3 Proyectores
Multimedia que seran usados por el personal del Programa Nacional de
Competitividad -PRONACOM-.

Apoyé en operar el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- en la
asignacion de bienes del personal de nuevo ingreso.

Apoyé en la actualizacion de las Tarjetas de Responsabilidad de bienes Activos
Fijos.

Apoyé en llenar formularios de salidas e ingresos de equipos propiedad del
Programa Nacional de Competitividad —~PRONACOM- de las diferentes
reuniones que se llevaron a cabo fuera de las instalaciones de este Programa.
Apoyé en extender un finiquito a la Sefiora Sandra Alvarado Torres, donde
consta que ya no tiene bajo su responsabilidad Mobiliario y Equipo del
Programa Nacional de Competitividad —PRONACOM-.
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Leyla Alejandra Avalos Samayoa

PNC-108-005-029-2017

PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD, UNIDAD EJECUTORA DEL
MINISTERIO DE ECONOMIA

INFORME SEPTIEMBRE 2017

Para: Licenciado
- José Fernando Suriano Buezo
Director Ejecutivo
Programa Nacional de Competitividad

De: Leyla Alejandra Avalos Samayoa
Asunto: Informe de labores del mes de septiembre 2017.
Fecha: 30 de septiembre del 2017

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asisti técnicamente en toma de minuta de Reunién Semanal de Coordinadores.

2. Brindé apoyo técnico en la realizacion de solicitudes para la compra de insumos
necesarios para facilitar el desarrollo de las actividades del Programa Nacional
de Competitividad.

3. Asisti técnicamente en la atencion del area de Recepcién del Programa Nacional
de Competitividad.

4. Apoyé en la administracion y atencién en las salas de reuniones del Programa
Nacional de Competitividad Apoyé en organizacién de celebracion mensual de
cumpleaferos.
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Leyla Alejandra Avalos Samayoa

. Apoyé técnicamente en la recepcion, traslado y realizacion de llamadas a otras
Instituciones y al extranjero, segin me fue solicitado.

. Coadyuvé en la preparacién y coordinacién de las rutas de mensajeria del
Programa Nacional de la Competitividad en los tres horarios establecidos,
8:30am, 11:00 y 14:30pm.

. Proporcioné apoyo técnico en la elaboracion de informes técnicos que me sean
solicitados, como el Registro de llamadas al extranjero y Registro de visitas.

. Apoyé en la recepcion de correspondencia, tanto interna como externa,
clasificarla, registrarla, entregarla y archivarla.

. Asisti técnicamente en actividades secretariales a la Subdireccién Ejecutiva del
Programa Nacional de Competitividad.

10.Apoyé técnicamente en el control y coordinacion de los horarios y actividades

de limpieza, asi como del servicio de cafeteria del Programa Nacional de
Competitividad.

11.Colaboré técnicamente en la elaboracién de registros o bases de datos toda la

documentacion que ingresa, asi como la que se genera por parte del Programa.

-12. Coadyuvé técnicamente en la redaccién de documentacién que me fuere

requerida (cartas, memos, oficios, etc.)

13. Apoyo técnico en coordinacion Comité Ejecutivo.

14. Apoyé técnicamente en la recepcion, traslado y realizacién de llamadas a otras

Instituciones y al extranjero, segiin me fue solicitado.










Informe mensual, Lidia Fajardo, Addendum 1 y 2 al Contrato No. PNC-108-006-029-2017

PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD -PRONACOM-
UNIDAD EJECUTORA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES SEPTIEMBRE 2017
Para: Licenciado José Fernando Suriano Buezo

Director Ejecutivo del Programa Nacional de Competitividad
Ministerio de Economia

De: Lidia Nohemi Fajardo Flores
Asunto: Informe de actividades correspondiente al mes de agosto
2017

Fecha: 30 de septiembre 2017

ACTIVIDADES PRINCIPALES REALIZADAS DURANTE EL MES:

1. Apoyo en el seguimiento a las funciones y tareas de recursos
humanos del Programa:

1.1. Realicé la actualizacion de la base de datos de personal interno,
actualizacion de permisos, ausencias y vacaciones del personal.
e Ingreso de Gloria Zaraztia / Asesora
e William Rodas / Mensajero
e Yadira Castellanos / Asistente Coordinacion

e Retiro de Erwin Herdocia / Asesor componente 4
Luisa Guzman / Asesora componente 4
e Jonatan Manzo / Mensajero

1.2.  Apoyé en la ubicacién del nuevo personal y traslados en moédulos
de trabajo, proporcionando los titiles de oficina, registro de huella
para ingreso al edificio, apoyo en gestiones referentes a asignacion
de correo electronico, llaves de los archivos de trabajo.

1.3.  Apoyé en el envio a unidad central y archivo de documentos
relacionados con permisos, vacaciones y ausencias diversas del
personal.




Informe mensual, Lidia Fajardo, Addendum 1 y 2 al Contrato No. PNC-108-006-029-2017

2. Contribui en las gestiones Administrativas y de Almacén:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Apoyé técnicamente en la gestiéon y control del mantenimiento y
funcionamiento adecuado de las instalaciones de oficinas respecto a
reparaciones de lavamanos y aire acondicionado.

Apoyé en la gestiébn de solicitud de vehiculo en la unidad
administrativa central, para realizar comisiones designadas al interior
del pais para diferentes asesores nombrados de Pronacom.

Apoyé en la asignacion de tareas para practicantes asignados a la
oficina.

Apoyé en la gestiéon de solicitud de pilotos para apoyo en conducir
vehiculos arrendados por BID.

Apoyé en el calculo y entrega de cupones de combustible para
comisiones del personal.

Resguardo y archivo de documentos relacionados con el tramite
de gestidén de vehiculos, oficio de solicitud, formulario, nombramiento
y agendas.

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

Brindé apoyo en cubrir el area de recepcion los dias lunes durante
la reunién de coordinadores, horario de almuerzo y en otros
solicitados. Recepciéon de mensajeria, toma de llamadas, traslado de
mensajes y atencion a visitantes.

Asisti técnicamente en velar por el cumplimento del programa de
actividades de servicios generales para el area de salas y oficinas, velar
porque se mantengan las existencias de los insumos de limpieza
necesarios para el mes.
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Informe mensual, Lidia Fajardo, Addendum 1 y 2 al Contrato No. PNC-108-006-029-2017

2.10. Brindé apoyo en la verificaciéon del cumplimiento del servicio de
mensajeria, velar porque se cumplan los horarios y entrega de los
documentos.

2.11. Apoye en la redaccién, preparacién y envio de comunicaciones de
parte de la Unidad Administrativa para otras unidades internas como
instituciones externas, gestion de firmas de Direccién y/o
Subdireccién Ejecutiva, oficios, memos e informes, asi también apoye
en mantener identificado y ordenado el archivo fisico y digital de la
informacién generada y recibida.

2.12. Apoyé técnicamente en el seguimiento de los diferentes
documentos remitidos por Pronacom con las demas instituciones
como MINECO y otras que se relaciona.

2.13. Apoyé técnicamente en la elaboracién de la proyeccién de compras
v servicios mensuales de fuente 11, basada en la cuota aprobada para
el mes la cual debe ser ejecutada por la Administracion, esto en base
a las necesidades y requerimientos, se realizaron las siguientes
solicitudes de Compra:

e Energia eléctrica de oficinas

e Energia eléctrica de bodega

e Mensajeria

e Limpieza

e Teléfono

e Internet

e Arrendamiento de oficinas

e Compra de agua pura semanal

e Compra equipo de aire acondicionado

e Reparacion de equipo de computo

e Compra de insumos de cafeteria para consumo de visitas y
personal.

e Compra de toner para distintas impresoras del Programa.

e Compra de ttiles de oficina.

e Compra de repuestos varios para equipo.

e Renovacién de licencias Antivirus
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