Guatemala, 30 de Diciembre de 201 6
Informe 08_-201 6

Licenciado

‘Maximiliano Antonio Araujo Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
‘actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Niimero 1072-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 391-2016
correspondiente al mes de Diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy

presentando la factura Serie B, nimero 210. .

ACTIVIDADES REALIZADAS:

o Apoyo en la elaboracion del Proyecto de Bases para Evento de Cotizacion Publica.
e Seguimiento alos procedimientos estipulados en ley para Evento de Cotizacion vigente.
o Escaner y consolidacién de documentos de respaldo a las compras realizadas por esta Direccion.
o Publicacion en el sistema de Guatecompras de la documentacion de respaldo a las compras para
la creacion de codigos NPG.
o Analisis de los formularios de pedido provenientes de las Direcciones Técnicas.
e Apoyo en la creaciony seguimiento de las solicitudes de gasto.
e Andlisis y seguimiento a los expedientes para su liquidacion en financiero.
o Apoyo en el proceso de cotizacién a proveedores para la adquisicion de bienes 'y servicios.
e Seguimiento interno a las ordenes de compra.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se brindo apoyo en la elaboracion del Proyecto de Cotizacion requerido por la Ley previo a la
publicacion del Evento de Cotizacion respectivo para adquirir bienes y servicios. :

e Se brindo acompafiamiento al expediente del Evento de Cotizacion vigente en cada una de las
etapas que establece la Ley de Contrataciones del Estado. ‘

e Por medio del escaneo y consolidacion de los documentos que respaldan las compras de esta
Direccién se obtuvo una base de datos que permite llevar un control preciso de la informacion.

e Se obtuvieron los c6digos NPG requeridos para dar soporte a los expedientes de compra.

o  Se realizo el analisis de los formularios de pedido para su posterior ejecucion.

e Seapoy? en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo seguimiento.

e Seapoy6 en darle tramite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.

"o Se apoy6 para obtener cotizaciones de proveedores para adqtiil*ir bienes y servicios.
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e Seapoy6en controlar las 6rdenes de compra generadas.
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Guatemala, 30 de Diciembre de 2016
Informe 09-2016

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO ARAUJO
Viceministro de Cultura

Su Despacho

" Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi Informe Final
de Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Numero 1072-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 391-2016
correspondiente al periodo del 02 de mayo al 31 de diciembre del presente afio.

MAYO

e Apoyo en el andlisis de los formularios de pedido provenientes de las direcciones técnicas.
e Apoyo en la realizacion y control de las solicitudes de gasto.

o Apoyo en el control del registro de proveedores.
e Apoyo en el analisis correspondiente de los expedientes para liquidacion y traslado a

financiero. ‘
e Apoyo en el control interno de las 6rdenes de compra.
e Apoyo en las cotizaciones de compras requeridas y/o solicitadas por las direcciones

técnicas.
e Apoyo en la actualizacion del catalogo de insumos.

e - Apoyo en el andlisis de los formularios de pedido provenientes de las direcciones técnicas.
o Apoyo en la realizacién y control de las solicitudes de gasto.

e Apoyo en el control del registro de proveedores.

e Apoyo en el andlisis correspondiente de los expedientes para su liquidacion y traslado a

financiero.
e Apoyo en elaboracion y seguimiento de las érdenes de compra.
e Apoyo en las cotizaciones de compras requeridas y/o solicitadas por las direcciones

técnicas.
e Apoyoen la actualizacion del catalogo de insumos.

e Se brindo apoyo en el analisis de los formularios de pedido provenientes de las direcciones

técnicas. »
e Apoyo en la realizacion y seguimiento de las solicitudes de gasto.
o Soporte en el control del registro de proveedores.



e Apoyo en el anlisis correspondiente a los expedientes para su liquidacion en financiero.
e Se dio seguimiento interno de las 6rdenes de compra.
e Apoyo en las cotizaciones de compras efectuadas por la Direccion General.
e Soporte en la actualizacion del catalogo de insumos.
e Apoyo en la revisién de bases para eventos varios y términos de referencia para
contratacion en el sub grupo 18.

AGOSTO

e Participacién en las reuniones de actualizacion al Manual de Normas y Procedimientos
para la gestion de Compras y Contrataciones de este Ministerio.

o Se realizo el escaner de la documentacién pertinente para su posterior publicacion en
Guatecompras.gt

o Se efectud la creacion de los cédigos NPG en Guatecompras.gt _

e Se realizo el anélisis de los formularios de pedido provenientes de las direcciones técnicas.

e Se brindo apoyo en la creacion y seguimiento de las solicitudes de gasto.

e Se llevo a cabo el andlisis y seguimiento a los expedientes para su liquidacion en financiero.

o Soporte en el control del registro de proveedores.

e Se dio seguimiento interno de las érdenes de compra.

e Apoyo en las cotizaciones de compras efectuadas por la Direccion.

e Apoyo en la revision de bases para eventos varios y términos de referencia para

contratacion en el sub grupo 18.

SEPTIEMBRE

e Participacion en las reuniones de trabajo para actualizar el Manual de Normas Yy
_ Procedimientos para la gestion de Compras y Contrataciones de este Ministerio.
e Apoyo en la elaboracién del Proyecto de Bases de Cotizacion para la adquisicion de bienes

de esta Direccion.
e Escaner y publicaciéon de la documentacién pertinente de los expedientes de compras

" efectuadas por esta Direccion en el sistema de Guatecompras.

o Creacién de codigos NPG en el sistema de Guatecompras.

e Anilisis de los formularios de pedido provenientes de las Direcciones Técnicas.
e Apoyo en la creacion y seguimiento de las solicitudes de gasto.

e Analisis y seguimiento a los expedientes para su liquidacion en financiero.

e Soporte en el control del registro de proveedores.

o Seguimiento interno a las érdenes de compra.

e Apoyo en las cotizaciones de compra efectuadas por la Direccion.

- OCTUBRE

e Apoyo en la elaboracion de Documentos de Cotizacién Publica para la adquisicion de
bienes y servicios de esta Direccion.

o Escéaner de documentos de soporte a las compras realizadas por esta Direccion. -

o Creacién de codigos NPG en el sistema de Guatecompras.



e  Analisis de los formularios de pedido provenientes de las Direcciones Técnicas.
e Apoyo en la creacion y seguimiento de las solicitudes de gasto.

o Analisis y seguimiento a los expedientes para su liquidacién en financiero.

o Soporte en el control del registro de proveedores.

e Seguimiento interno a las 6rdenes de compra.

NOVIEMBRE

e Apoyo en la elaboracion de Bases de Cotizacion bara Evento de Cotizacion Publica.
e Apoyo en el desarrollo del proceso del Evento de Cotizacion Publica.

e Escéaner de documentacion de soporte a las compras realizadas por esta Direccion.

e Creacién de codigos NPG en el sistema de Guatecompras.

o  Analisis de los formularios de pedido provenientes de las Direcciones Técnicas.

e Apoyo en la creaciony seguimiento de las solicitudes de gasto.

e Andlisis y seguimiento a los expedientes para su liquidacion en financiero.

e Apoyo en la cotizacion con proveedores para la adquisicién de bienes y servicios.

e Seguimiento interno a las drdenes de compra.

DICIEMBRE

e Apoyo en la elaboracién del Proyecto de Bases para Evento de Cotizacion Publica.
e Seguimiento a los procedimientos estipulados en ley para Evento de Cotizacion vigente.
e Escéner y consolidacion de documentos de respaldo a las compras realizadas por esta Direccion.
e Publicacién en el sistema de Guatecompras de la documentacién de respaldo a las compras para
la creacién de codigos NPG.
e Andlisis de los formularios de pedido provenientes de las Direcciones Técnicas.
e Apoyo en la creacion y seguimiento de las solicitudes de gasto.
e Analisis y seguimiento a los expedientes para su liquidacién en financiero.
o Apoyo en el proceso de cotizacién a proveedores para la adquisicion de bienes y servicios.
¢  Seguimiento interno a las 6rdenes de compra.
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Guatemala, 30 de Diciembre de 2016
Informe 10-2016

' Licenciado
MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO ARAUJO
Viceministro de Cultura
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe de
Resultados de Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Numero 1072-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 391-2016 correspondiente al periodo del 02 de mayo al 31 de diciembre del presente afio.

MAYO

e Se apoyo el andlisis de los formularios de pedido para su posterior procedimiento.

e Se apoyo6 en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo control.
e Se apoy6 en controlar el registro de los proveedores.

o Se apoy6 en darle tramite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.
e Se apoy6 en controlar las érdenes de compra generadas.

o Se apoyo en la elaboracion de las cotizaciones de compra requeridas.

o Se apoy6 en hacer la actualizacion oportuna del catalogo de insumos.

e Se apoyo el andlisis de los formularios de pedido para su posterior procedimiento.
e Se apoyb en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo control.
e Se apoy6 en controlar el registro de los proveedores.
e ' Se apoy6 en darle tramite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.
e Seapoyo la elaboracién y seguimiento las 6rdenes de compra.
~ e Seapoyoenla elaboracion de las cotizaciones de compras requeridas.
e Seapoy6 en hacer la actualizacién oportuna del catdlogo de insumos.

e Se realizo el andlisis de los formularios de pedido para su posterior ejecucion.
e Se apoy0 en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo seguimiento.
e Se apoy6 en controlar el registro de los proveedores.
e Seapoy6 en darle trémite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.
e Se apoy6 en controlar las érdenes de compra generadas.
e Se brindo apoyo en la elaboracion de las cotizaciones de compras requeridas.
e Seapoy6 en hacer la actualizacién oportuna del catélogo de insumos.



e Se apoyd en revisar bases para eventos varios y términos de referencia para contrataciones
en el sub grupo 18.

AGOSTO

e Se brindo apoyo en las sugerencias pertinentes para actualizar el Manual de Normas y
Procedimientos para la gestion de Compras y Contrataciones de este Ministerio

e Por medio del escaneo de documentos fue posible contar con documentacion de respaldo a
las compras publicadas en Guatecompras. gt

o Se obtuvo el cédigo NPG el cual se anexo como soporte a los expedientes de compra.

o Se realizo el andlisis de los formularios de pedido para su posterior ejecucion. _

e Se apoyo en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo seguimiento.

e Se apoy6 en darle trimite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.

e Se apoy6 en controlar el registro de los proveedores.

e Seapoyoen controlar las 6rdenes de compra generadas.

e Se brindo apoyo en la elaboraci6n de las cotizaciones de compras requeridas. -

e Se apoy6 en revisar bases para eventos varios y términos de referencia para contrataciones

en el sub grupo 18.

SEPTIEMBRE

e Se brindaron las sugerencias pertinentes para contribuir a la actualizacién del Manual de
~ Normas y Procedimientos para la gestién de Compras y Contrataciones de este Ministerio.

e Se apoyo en la elaboracion del Proyecto de Bases de Cotizacién requerido para llevar a

- cabo adquisiciones.

e Por medio del escaneo de documentos fue posible contar con documentacion de respaldo a

las- compras publicadas en Guatecompras. gt

e Se obtuvieron los c6digos NPG requeridos para dar soporte a los expedientes de compra.

e Se realizo el anélisis de los formularios de pedido para su posterior ejecucion.

e Se apoy0 en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo seguimiento.

o Se apoy6 en darle tramite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.

e Se apoyé en controlar el registro de los proveedores.

e Se apoy6 en controlar las érdenes de compra generadas.

e Se brindo apoyo en la elaboracion de las cotizaciones de compras requeridas.

OCTUBRE

e Se brindo apoyo en la elaboracion de los Documentos de Cotizacién Publica requeridos en

 Ley pararealizar la adquisicion de bienes y servicios en Guatecompras.

e Por medio del escaneo de documentos fue posible contar con documentacion de respaldo a
las compras que ha efectuado esta Direccion para su posterior publicaciéﬁ en
Guatecompras. _

e Se obtuvieron los codigos NPG requeridos para dar soporte a los expedientes de compra.

o  Se realizo el analisis de los formularios de pedido para su posterior ejecucion.

o  Se apoy6 en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo seguimiento.



e Se apoy6 en darle tramite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.
e Se apoy6 en controlar el registro de los proveedores.
e  Se apoy6 en controlar las 6rdenes de compra generadas.

NOVIEMBRE

e Se brindo apoyo en la elaboracién de los Documentos de Cotizacion Publica requeridos por
la Ley para adquirir bienes y servicios, y su respectiva publicacién en Guatecompras.

e Se brindo acompafiamiento y orientacién a las diferentes unidades involucradas en el
proceso del Evento de Cotizacion Publica.

e Por medio del escaneo de documentos fue posible contar con documentacion de respaldo a
las compras que ha efectuado esta Direccién para su posterior publicacion en
Guatecompras.

e Se obtuvieron los cédigos NPG requeridos para dar soporte a los expedientes de compra.

e Se realizo el analisis de los formularios de pedido para su posterior ejecucion.

e Se apoy6 en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo seguimiento.

e Seapoy6 en darle tramite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.

e Se apoy6 para obtener cotizaciones de proveedores para adquirir bienes y servicios.

e Se apoyé en controlar las érdenes de compra generadas.

DICIEMBRE

e Se brindo apoyo en la elaboracion del Proyecto de Cotizacion requerido por la Ley previo a
la publicacion del Evento de Cotizacion respectivo para adquirir bienes y servicios.

o Se brindo acompafiamiento al expediente del Evento de Cotizacién vigente en cada una de
las etapas que establece la Ley de Contrataciones del Estado.

e Por medio del escaneo y consolidaciéon de los documentos que respaldan las compras de
esta Direcci6n se obtuvo una base de datos que permite llevar un control preciso de la
informacion. ‘ '

o Se obtuvieron los cédigos NPG requeridos para dar soporte a los expedientes de compra.

e  Se realizo el analisis de los formularios de pedido para su posterior ejecucion.

e Se apoy6 en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo seguimiento.

e Se apoyo en darle tramite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.

"' . Se apoy6 para obtener cotizaciones de proveedores para adquirir bienes y servicios.

e Seapoy6 en controlar las érdenes de compra generadas.
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