Guatemala de la Asuncion,
50 de Diciembre de 2013,

\

Francisco Javier Anlonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
St Despacho

Estimado Senor Viceministro;

Aprovecho la oportunidad para saludario y a la vez remitirle mi informe amﬁmnzs.amn_mm‘ de
conformidad 2 los Servicios Técnico Profesionales que presto a esta Direccidn,
correspondiente al mes de Diciembre del afio dos mil trece, de conformidad a lo estipulado en
el Contrato Administrativo 2273-2013 y Acuerdo Ministerial 638-2013. Para el cobro de mis
honorarios, presento la factura de Pequefio Contribuyente Serie “C" ndmero 00026.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

® Apoye y asesore al Departamento de compras, en cuanto a las adquisiciones
realizadas.

° Elabore proyectos de Bases, Especificaciones Técnicas, Disposiciones Especiales y
Documentos que se anexan a los expedientes de Licitacién y Cotizacidn.

= Coordine y asesore a las distintas Juntas nombradas para recibir, analizar, calificar y
adjudicar eventos de Licitacian y Cotizacidn.

o Se le dio seguimiento a los procesos elevados en GUATECOMPRAS como concursos,
tratando de ilevar a cabo las fases que los mismos requieren.

° Apoye en todas las actividades que se me encomendaron por el Jefe del
Departamento de Comprasy el Jefe Administrative Financiero.

RESULTADOS OBTENIDOS:

\
1. 5e cumplio con los objetivos mensuales propuestos por el Jefe Administrativo

Financiero, en cuanto a elaborar, publicar y dar seguimiento a todos los eventos de
Licitacion y Cotizacion,
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Guatemala de fa Asuncion,
30 de Diciembre del 2013
Sefor
Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte vy la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefor Viceminstro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe de Resultados, correspondientes al anro dos mil trece, conforme lo estipulado en
el contrate Administrativo per servicios Técnico Profesionales Numero 2273-20135,
aprobade mediante Acuerdo Ministerial Nimero 638-2013, Correspondiente al periodo
de OZ de Septiembre al 31 de Diciembre del presente arto. y

e Programar, planificar y organizar, la ejecucion de las compras y/o contrataciones,
de las disiintas Unidades del Ministerio de Culiura y Deportes.

e Revisar los procesos de cotizacion v licitacidn de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Coordinar acciones dentro del proceso de cotizacion y licitacion con las Juntas y la
Administracion General de las mismas. \

»  Revision de las Bases de Colizacion y Licitacion,

o Llevar a cabo, revisar y promover los procesos de adquisicion de bienes y /o
servicios mediante compras por Cotizaciones y Licitaciones, asi como excepciones
y contrato abierto.

e Llevar control de los procesos de compras por contrato abierlto, excepcion,
Cotizacion y licitacion,

e Elaborar informes de todos los movimientos relacionados a las contrataciones y
adquisiciones de las Unidades Solicitantes del Viceministerio de Cultura y
Deportes _

o Se le dio seguimiento a los procesos elevados en GUATECOMFRAS como
concursos, tratando de llevar a cabo las fases que los mismos requieren.

e Apoye en todas las actividades que se me encomendaron por el Jefe del
Departamenio de Comprasy el Jefe Administrativo Financiero.

e Apoyo al Departamento de Compras, en cuanto a Proyectos de Bases, Cotizaciones
y Licitaciones realizadas.

e FElaboracion de Oficios y procesos correspondientes a Eventos de Cotizacidon vy
Licitacion Pablica.

e Participacion en actos publicos de Apertura de Plicas de los diversos eventos
publicados en Guatecompras.

= [Elaboracion de documentos gue dan seguimiento a procesos de Eventos de
Cotizacion y Licitacion,

¥l

A ,
- \A\ T b o -
Om\ﬁ@\m,.oﬁ ar Lv:mmﬂ o - <%aﬂmz>§ AU
JEncargado de [a Unidad de Cotizaciones y Licitaciones Jefe de 6 %edcifrien Co pras

“Seccién de Compras

. L Diréecitn Ge it
Viceministerio de Cultura y Deportes neal el Depare b Recrscit

Viceministerio cel Deportey I Recreacidn



Guatemala de la Asuncion,
30 de Diciembre de 2013.

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte v la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi Informe Final
de Actividades, noio:ﬁm _o estipulado en el contrato Administrativd por servicios Técnico
Profesionales Numero 2273-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nuumero 638-20185,
Corresponciente al _um:omo gm_ 0z %&::o al 31 de Diciembre del presenie ano.

JULIO

o Responsable de la Unidad de Cotizaciones y Licitaciones del Viceministerio de Cultura y
Deportes.

e Programar, planificar y organizar, la ejecucion de las compras y/o contrataciones, de las
distintas Unidades del Ministerio de Cultura y Deportes.

o Revisar los procesos de cotizacion y licitacién de acuerdo a los procedimientos establecidos en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

o Coordinar acciones dentro del proceso de cotizacion y licitacion con las Juntas y Ia
Administracién General de las mismas,

» Revisién de las Bases de Cotizacion y Licitacion,

o Llevar a cabo, revisar y promover los procesos de adquisiciéon de bienes y /o servicios
mediante compras por Cotizaciones y Licitaciones, asi como excepciones y contrato abierto.

o Llevar control de los procesos de compras por contrato abiertoy excepcion, Cotizacion y
licttacion.

o Flaborar informes de todos los movimientos relacionados a las contrataciones y adquisiciones
de las Unidades Solicitantes del Viceministerio de Cultura y Deporles

e Se le dio seguimienio a los procesos elevados en GUATECOMFPRAS como concursos, tratando
de llevar a cabo las fases que los mismos requieren.

s Apoye en todas las actividades que se me encomendaron por el Jefe del Departamento de
Compras y el Jefe Adminisirativo Financiero.

o Apoyo al Departamento de Compras, en cuanto a Froyectos de  Bases, Cotizaciones y
Licitaciones realizadas.

o FElaboracién de Oficios y procesos correspondienies a Eventos dé Cotizacion y Licitacion

Publica.

o Tarticipacion en actos pubticos de Apertura de Plicas de los diversos eventos publicados en
Guatecompras. ‘

» Elaboracion de documenios que dan seguimiento a procesos de Eventos de Cotizacion y
Licitacion.

o Andlisis de Bases de Cotizacion y Licitacion
e Revision de Términos de Referencia
o Presidir actos puiblicos de Apertura de Plicas de Oferentes.
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Aseria Técnica y Juridica brindada a las juntas nombradas para recepcionar, analizar y
adjudicar eventos.

Asesoria de Juntas de Cotizacidn y Licitacion

En cuanto al Costo Oficial

Procedimientos de Recepcion de Plicas

Proceso de Adjudicacion

Cumplimiento de Leyes, Rezlamentos y Disposiciones Generales
Estudic de Antecedentes

Responsabilidad en los tiempos de adjudicacion

Modelo de Adjudicacion

Confidencialidad en el manejo de informacion de los Oferentes
Identificar y Resolver conflictos de los Oferentes
Calendarizacion de Actividades

e Promover una visila a los Oferentes (Cuando el caso o amerita)
Revision Actas de Recepcion de Flicas y Adjudicacion de Eventos.
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AGQOSTO

@ Responsable de la Unidad de Cotizaciones y Licitaciones del Viceministerio de Cultura y
Deportes.

e Programar, planificar y orzanizar, la ejecucion de las compras y/o contrataciones, de las

distintas Unidades del Ministerio de Cultura y Deportes.

Revisar los procesos de cotizacion y liciiacion de acuerdo a los procedimientos establecidos en

la Ley de Contrataciones del Estado v su Reglamento. \

Coordinar acciones dentro del proceso de cotizacion y licitaciéon con las Juntas y la

Administracion General de las mismas,

Revision de fas Bases de Cotizacion y Licitacidn.

Llevar a cabo, revisar y promover los procesos de adquisicion de bienes y /o servicios

mediante compras por Cotizaciones y Licitaciones, asi como excepciones y contrato abierio.

Llevar control de los procesos de compras por contrato abierto, excepcion, Cotizacion vy

licitacidn.

Eiaborar informes de todos los movimientos relacionados a las contrataciones y adquisiciones

de las Unidades Solicitantes del Viceministerio de Cultura y Deportes

Se le dio seguimiento a los procesos elevados en GUATECOMPRAS como concursos, tratando

de llevar a cabo las fases que los mismos requieren.

e Apoye en todas las actividades que se me encomendaron por el Jefe del Departamento de
Compras y el Jefe Administrativo Financiero.

e Apoyo al Departamento de Compras, en cuanto a Proyecios de Bases, Cotizaciones y
Licitaciones realizadas.

-

-]

-]

@

<]

o Elaboracion de Oficios y procesos correspondientes a Eventos de Cotizacion y Licitacion
Publica. !

= Participacion en actos publicos de Apertura de Flicas de los diversos eventos publicados en
Guatecompras.

e Elaboracion de documentos que dan seguimiento a procesos de Eventos de Colizacidn y
Licitacion.

o Andlisis de Bases de Cotizacion y Licitacion

e Revision de Términos de Referencia




»  Presidiv aclos piblicos de Apertura de Plicas de Oferentes.

o Aseria Técnica y Juridica brindada a las Juntas nombradas para recepcionar, analizar y
adjtudicar eventos.

° Asesoria de Juntas de Cotizacidn y Licitacion

e Encuanto al Costo Oficial

e Procedimientos de Recepcion de Flicas

e Proceso de Adjudicacion

»  Cumplimiento de Leyes, Rezlamenios y Dispasiciones Generales

e LEstudio de Antecedentes

®  Responsabilidad en los tiempos de adjudicacion

= Modelo de Adjudicacion

o Confidencialidad en el manejo de informacion de los Oferentes

¢ Identificar y Resolver conflictos de los Oferentes

s Calendarizacion de Actividades

° Promover una visita a los Oferentes (Cuando el caso lo amerita)

° Revision Actas de Recepeion de Plicas y Adjudicacion de Eventos.

SEFTIEMBRE

¢ Responsable de la Unidad de Cotizaciones y Licitaciones del Viceministerio de Cultura y
Deportes.

e Programar, planificar y organizar, la ejecucion de las compras y/o contrataciones, de ias
distintas Unidades del Ministerio de Cultura v Deportes.

¢ Revisar los procesos de cotizacién y licitacion de acuerdo a los procedimientos establecidos en
la Ley de Contrataciones del Estada v su Reglamento.

o Coordinar acciones dentro del proceso de cotizacion y licitacion con las Juntas y Ia
Administracion General de las mismas.

e Revision de las Bases de Cotizacion v Licitacion.

o Llevar a cabo, revisar y promover los procesos de adquisicion de bienes y /o servicios
mediante compras por Cotizaciones y Licitaciones, asi como excepciones y contrato abierto.

» Llevar control de los procesas de compras por contrate abierto, excepcion, Cotizacion vy
licitacion.

° Elaborar informes de todos los movimientos relacionados a las confrataciones y adquisiciones
de las Unidades Solicitantes del Viceministerio de Culiura y Depories

e Se le dio segnimicnto a los procesos clevados en GUATECOMFRAS como concursos, fratando
de lfevar a cabo las fases que los misimos requieren,

® Apoye en todas las actividades que se me encomendaron por el Jefe del Departamento de
Comprasy el Jefe Administrative Financiero.

® Apoyo al Departamento de Compras, en cuanto a Froyectos de Bases, Cotizaciones y
Licitaciones realizadas.

e Elaboracion de Oficios y procesos correspondientes a Eventos de Cotizacion y Licitacion

§

Fubiica.

° Farticipacion en actos publicos de Apertura de Plicas de los diversos eventos publicados en
Guatecompras.

° Elaboracion de documentos que dan seguimiento a procesos de Eventos de Cotizacién y
Licitacién,

o Analisis de Bases de Cotizacién y Licitacion
e Revisidn de Términos de Referencia




o Presiciv actos priblicos de Apertura de Plicas de Oferentes.

o Aseria Técnica y Juridica brindada a las juntas nombradas para recepcionar, analizar y
adjudicar eventos,

e Asesoria de Juntas de Cotizacién v Licitacion

@ En cuanto al Costo Oficial

e Procedimientos de Recepcion de Plicas

= Proceso de Adjudicacion

o Cumplimiento de Leyes, Reglamentos y Disposiciones Generales

o [studio de Antecedentes

e Responsabilidad en los tiempos de adjudicacion

¢ Modelo de Adjudicacion

¢ Confidencialidad en el manejo de informacion de los Oferentes

o ldentificar y Resolver conflictos de los Oferentes

e Calendarizacion de Actividades \

o Promover una visita a los Oferentes {Cuando el caso o amerita)

e Revision Actas de Recepcion de Flicas y Adjudicacion de Eventos.

OCTUBRE

» Responsable de la Unidad de Cotizaciones y Licitaciones del Viceministerio de Cultura y
Deportes.

° Programar, planificar y organizar, la ejecucion de las compras y(o contrataciones, de [as
distintas Unidades del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Revisar los procesos de cotizacion y licitacion de acuerdo a los procedimientos establecidos en
[a Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

* Coordinar acciones deniro del proceso de cotizacion y licitacion con las Juntas y la
Administracion General de las mismas.

s Revision de las Bases de Cotizacion y Licitacion.

o Llevar a cabo, revisar y promover los procesos de adquisicion de bienes y /o servicios
mediante compras por Cotizaciones y Licitaciones, asi como excepciones y contrato abierio.

® Llevar control de los procesos de compras por contrato abierto, excepeion, Cotizacion y
licitacion.,

o Elaborar mformes de todos los movimientos relacionados a las contrataciones y adquisiciones
ce las Unidades Solicitantes del Viceministerio de Cultura y Deportes

e Se le dio seguimiento a los procesos elevados en GUATECOMPRAS como concursos, tratando
de llevar a cabo las fases que los mismos requieren.

e Apoye en fodas las actividades que se me encomendaron por el Jefe del Departamento de
Comprasy el Jefe Administrativo Financiero.

° Apoyo al Departamento de Compras, en cuanto a Proyectos de Bases, Cotizaciones y
Licitaciones realizadas.

o Flaboracion de Oficios y procesos correspondienies a Eventos de Cotizacion y Licitacion
Publica.

° Farficipacion en actos piiblicos de Apertura de Plicas de los diversos eventos publicados en
Guatecompras,

¢ Elaboracion de documenios que dan seguimiento a procesos de Eventos de Cotizacion y
Licitacion.

e Andlisis de Bases de Cotizacion y Licitacion




¢ Revision de Términos de Referencia

e FPresidiv actos puiblicos de Apertura de Plicas de Oferentes.

® Aseria Téenica y Juridica brindada a las juntas nombradas para recepcionar, analizar y
adjudicar evenios,

¢ Asesoria de Juntas de Cotizacion y Licitacion

e En cuanto al Coste Oficial

s Procedimientos de Recepcion de Flicas

e FProcese de Adjudicacion

o Cumplimiento de Leyes, Reglamentos y Disposiciones Generales

° Estucio de Antecedentes \

e Responsabilidad en los tiempos de adjudicacion

&« Modelo de Adjudicacion

¢ Confidenciatidad en el manejo de informacidn de los Oferentes

o Identificar y Resolver conflictos de los Oferentes

o Calendarizacion de Actividades

e Promover una visita a los Oferentes (Cuando el caso lo amerita)

® Revision Actas de Recepeion de Plicas y Adjudicacion de Eventos.

NOVIEMBRE

° Responsable de la Unidad de Cotizaciones y Licitaciones del Viceministerio de Cultura y
Deportes.

° FProgramar, planificar y organizar, la ejecucion de las compras y/o contrataciones, de las
distintas Unidades del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Revisar los procesos de cotizacion y licitacidn de acuerdo a los procedimientos establecidos en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. \

e Coordinar acciones dentro del proceso de colizacion y licitacion con las Juntas y ia
Administracion General de las mismas.

@ Revision de las Bases de Cotizacion y Licitacion,

o Llevar a cabo, revisar y promover los procesos de adquisicion de bienes y /0 servicios
mediante compras por Cotizaciones y Licitaciones, asi como excepciones y contrato abierto.

* Llevar control de los procesos de compras por contrato abierto, excepcion, Cotizacion y
licitacion.

» Llaborar informes de todos los movimientos relacionados a las contrataciones y adquisiciones
ce las Unidades Solicitantes del Viceministerio de Cultura y Deporteg

e Sele dio seguimiento a los procesos elevados en GUATECOMPRAS como concu rsos, tratando
de [levar a cabo las fases que los mismos requieren,

® Apoye en fodas las actividades que se me encomendaron por el Jefe del Departamento de
Comprasy el Jefe Administrativo Financiero.

e Apoyo al Departamento de Compras, en cuanto a Proyectos de Bases, Cotizaciones vy
Licitaciones realizadas.

° Elaboracion de Oficios y procesos correspondienies a Eventos de Cotizacion y Licitacion
Piiblica.

o Participacién en actos publicos de Apertura de Plicas de los diversos eventos publicados en
Guatecompras,

° Elaboracion de documentos que dan seguimiento a procesos de Eventos de Cotizacion y
Licitacion,

° Analisis de Bases de Cotizacién y Licitacion




e Revision de Términos de Referencia

e Presidir actos publicos de Aperitra de Plicas de Oferentes.

° Ascria Tecnica y Juridica brindada a las juntas nombradas para recepcionar, analizar y
adjudicar eventos,

o Asesoria de Juntas de Cotizacién y Licitacion

e Encuanto al Costo Oficial

e Procedimienios de Recepcion de Plicas

e Proceso de Adjudicacion

o Cumphmiento de Leyes, Reglamentos y Disposiciones Generales

o Estudio de Antecedentes

e Responsabilidad en los tiempos de adjudicacion

e Modelo de Adjudicacion

o Confidencialidad en el mancjo de informacion de los Oferentes

o ldentificar y Resolver conflictos de los Oferentes

e (Calendarizacion de Actividades

o Promover una visita a los Oferentes (Cuando el caso 1o amerita)

e Revision Actas de Recepcion de Plicas y Adjudicacion de Eventos.

DICIEMBRE

s Responsable de la Unidad de Cotizaciones y Licitaciones del Snm:&:awﬁ.a de Cultura y
Deportes,

° Frogramar, planificar y organizar, la ejecucion de las compras y/o contrataciones, de las
distintas Unidades del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Revisar los procesos de cotizacion y licitacion de acuerdo a los procedimientos establecidos en
fa Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

o Coordinar acciones dentro del proceso de cotizacion y licitacién con las Junias y la
Administracidn General de las mismas.

e Revision de las Bases de Cotizacion y Licitacion.

e Llevar a cabo, revisar y promover los procesos de adquisicion de bienes y /o servicios
mediante compras por Cotizaciones y Licitaciones, asi como excepciones y contrato abierto.

° Llevar control de los procesos de compras por contrato abierto, excepcion, Cotizacion y
licitacion.

° Elaborar informes de todos los movimientos relacionados a las contrataciones y adquisiciones
de las Unidades Solicitantes del Viceministerio de Cultura y Deportes

@ Se le dio seguimiento a los procesos elevados en GUATECOMFPRAS como concursos, tratando
de llevar a cabo las fases que los mismos requieren,

e Apoye en todas las actividades que se me encomendaron por el ummm del Departamento de
Comprasy el Jefe Administrativo Financiero.

s Apoyo al Departamento de Compras, en cuanto a Proyectos de Bases, Cotizaciones y
Licitaciones realizacas.

e Elaboracion de Oficios y procesos correspondientes a Eventos de Colizacion y Licitacion
Puiblica,

¢ Farticipacion en actos publicos de Apertura de Plicas de los diversos eventos publicados en
Guatecomypras.

 Elaboracion de documentos que dan seguimiento a procesos de Eventos de Cotizacién y
Licitacion. \




e Analisis de Bases de Cotizacion y Licitacion

e Revision de Términos de Referencia

e Presidir actos publicos de Apertura de Plicas de Oferentes.

o Aseria Técnica y Juridica brindada a las juntas nombradas para recepcionar, analizar vy
adjudicar eventos.

»  Asesoria de Juntas de Cotizacion y Licitacion

= En cuantoe al Costo Oficial

*  Procedimientos de Recepcion de Plicas

o Froceso de Adjudicacion

o Cumplimiento de Leyes, Reglamentos y Disposiciones Generales

e Estudio de Antecedentes

° Responsabilidad en los tiempos de adjudicacion

o Modelo de Adjudicacion

o Confidencialidad en el manejo de informacion de los Oferentes

o Identificar y Resclver conflictos de los Oferentes

o Calendarizacion de Actividades

¢ Promover una visita a los Oferentes (Cuando el caso lo amerita)

o Revision Actas de Recepeion de Plicas y Adjudicacidn de Eventos.
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