
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TÉCNICos
Nombre completo del contratista

Dependencia

David Lopez Baltazar

Unidad Ejecutora Del Programa De Apoyo Al Comercio Exterior y La Integración/ Inventarios

Mes y año del
Noviembre 2025 Número de Contrato UEP-107-001-029-2025

Informe

Período de

actividades
del: 01 de noviembre 2025 al: 30 de noviembre 2025

a)

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar técnicamente en el control y registro de los activos fijos del Viceministerio de Integración y Comercio

Exterior y sus dependencias, a través de la elaboración y actualización constante de las tarjetas de

responsabilidad por cambio de persona responsable, nuevas adquisiciones, baja de bienes por obsolescencia o

deterioro de estos;

Se apoyó técnicamente en la grabación en cuadro de Excel las características de los bienes adquiridos en la Unidad

Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la integración.

• Se apoyó técnicamente actualizando la base de datos de FIN 02 asignando y reasignando Activos Fijos de la Unidad
Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la integración, manteniendo cuadrado el inventario.

b)

c)

Se apoyó técnicamente en la realización de inventario físico de los Activos Fijos y Activos Fungibles asignados al personal

que se traslada a otra dependencia del MINECO o se retira de la Institución y se imprimió en tarjetas de responsabilidad

autorizadas por la Contraloría General de Cuentas.

Se apoyó técnicamente en la elaboración de finiquitos al personal que se retiró de la Unidad Ejecutora 107.

Se apoyó técnicamente en la elaboración e impresión de tarjetas de responsabilidad de Bienes Fungibles autorizadas por

la Contraloría General de Cuentas asignados al personal de la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio
Exterior y la Integración.

Se apoyó técnicamente en consignar en libro de inventario, autorizado por la Contraloría General de Cuentas, los bienes

Activos Fijos y Activos Fungibles adquiridos en la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la

integración.

Apoyar técnicamente en la actualización del Sistema Gubernamental correspondiente de las altas y bajas de

bienes, conforme nuevas adquisiciones o bien por obsolescencia o mal estado de los bienes;

Se apoyó técnicamente grabando en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, módulo de inventarios, los bienes

de reciente adquisición en la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la integración, con las
características de los bienes adquiridos.

Se apoyó técnicamente en la impresión de reportes de Constancia de Bienes En Inventario en el Sistema de Contabilidad

Integrada -SICOIN-.

Se apoyó técnicamente en la elaboración de cuadro de bienes Activos Fijos para iniciar expediente de baja de inventario

de acuerdo a lo que establece el decreto numero treinta y seis guion veinte veinticuatro (36-2024) Ley del Presupuesto

General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal dos mil veinticuatro, se elaboró el acta de baja de
inventario número cero cero uno guion dos mil veinticinco, Constancia de ingreso a inventario, se solicitó Dictamen técnico

a la Dirección de Tecnologías de la Información, Dictamen técnico administrativo de la Unidad Ejecutora 101, Dirección

Superior, de tres microondas, Dictamen Técnico de la Dirección de Auditoria Interna y Dictamen Técnico Administrativo

de la Unidad Ejecutora 107, todas las áreas del Ministerio de Economía, se llenaron los requisitos del expediente de baja

de inventario de bienes no fungibles, no ferrosos y se presentó el expediente a la señora Ministra de Economía.

Apoyar técnicamente como enlace con el personal de la Misión Permanente de Guatemala, ante la Organización
Mundial del Comercio, para la realización un inventario físico de los bienes asignados a la Misión;

Se apoyó técnicamente en dar seguimiento al proceso de traslado de Activos Fijos de inventarios de la Unidad Ejecutora

101, Dirección Superior a la Unidad Ejecutora 107, de los bienes en uso del personal de las oficinas de la Misión

Permanente de Guatemala, ante la Organización Mundial del Comercio, con las tarjetas de responsabilidad firmadas de

parte del personal de la misión. se elaborará acta de traslado a la Unidad Ejecutora 107, elaboración de certificación de

constancia de ingreso a inventario, solicitud de traslado de los bienes a la Dirección de Bienes del Estado y la Dirección

de Contabilidad del Estado, aprobación y traslado y aceptación electrónica en la Dirección de Contabilidad del Estado.



d)

e)

f)

Apoyar técnicamente para identificar los bienes propiedad del Viceministerio de Integración y Comercio Exterior

y sus dependencias;

Se apoyó técnicamente en la presentación y se dio seguimiento a la propuesta de borrador de acta de regularización de

los bienes adquiridos con fondos del préstamo BID 1306/OC-GU y BID 1318/OC-GU en 2001 y 2006 a nombre del

Ministerio de Economía, dichos bienes no fueron registrados en libro auxiliar de inventario autorizado por la Contraloría

General de Cuentas en la Unidad Ejecutora 101, Dirección Superior y no se elaboró acta de traslado de los bienes de
inventarios de la Unidad Ejecutora 101, Dirección Superior a la Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio

Exterior y la Integración.

Una vez firmadas las actas de regularización de parte del personal de la Unidad Ejecutora 101 y Unidad Ejecutora 107,

se procederá a consignar los bienes en el libro auxiliar de inventario de la Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al

Comercio Exterior y la Integración, autorizado por la Contraloría General de Cuentas.

Apoyar técnicamente en el control de devolución y reasignación de bienes a cargo de empleados y contratistas
a los que se le ha proporcionado bienes a cargo del Viceministerio de Integración y Comercio Exterior cuando se

requiera;

Se apoyó técnicamente en la devolución y reasignación de los Activos Fijos y Fungibles de la Unidad Ejecutora 107
Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la integración en tarjetas de responsabilidad por cambio de usuario y se
actualizo en el listado general de bienes en cuanto a la ubicación física del bien.

Otras actividades técnicas que le requiera la autoridad superior del área para la cual presta sus servicios.

Se apoyó técnicamente en la entrega del informe FIN 01, FIN 02 Formulario Detalle De Inventario Por Cuenta, Certificación
que la Unidad Ejecutora Del Programa De Apoyo al Comercio Exterior y la Integración -UEP-, del Ministerio de Economía:
No cuenta con bienes inmuebles registrados a su nombre e informe de vehículos, dicho informe se trasladó a la Unidad

de Acceso a la Información Pública, para su publicación en el portal del Ministerio de Economía de acuerdo a lo estipulado
en el artículo 10, inciso 13 del Decreto 57-2008.

Se apoyó técnicamente en llevar cajas de plástico con archivos de documentos de varias áreas años anteriores

Se apoyó técnicamente en diligencias ante la Dirección Financiera de la Unidad Ejecutora 101, Dirección Superior.

Se apoyó técnicamente en diligencias ante la Contraloría General de Cuentas.

Se apoyó técnicamente en diligencias ante la Tesorería Nacional ubicada en el edificio del Ministerio de Finanzas Públicas.

Se apoyó técnicamente en diligencias dentro del edificio del Ministerio de Economía.

Se apoyó técnicamente en la elaboración de formularios de retiro de Activos Fijos del Ministerio de Economía

Se apoyó técnicamente al personal de la Unidad Ejecutora 107 en visitas varias a las bodegas en el edificio Tecun, en

búsqueda de documentos varios para elaborar informes.

Se apoyó técnicamente en la elaboración de envíos y traslado físico de bienes Activos Fijos del Edificio Central
MINECO a la bodega del edificio Tecun.

de

David Lopez Baltazar
Lcda. Ampar Alejandra Galindo Eguizábal

Jefe en Funciones de la Unidad Ejecutora 107
Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integración

Ministerio de Economía



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TÉCNICOS

Nombre completo del contratista

Dependencia

Cristian Josué López Barrera

UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE APOYO AL COMERCIO

EXTERIOR Y LA INTEGRACIÓN
-UEP-/ VICEDESPACHO DE INTEGRACIÓN Y COMERCIO EXTERIOR /

PRESUPUESTO

Mes y año del
Informe

NOVIEMBRE

2025
Número de Contrato UEP-107-003-029-2025

Período de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE 2025 al: 30 DE NOVIEMBRE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

c)

Se brindó apoyo técnico en el requerimiento de la Cuota Financiera correspondientes a

los centros de costo que integran el Programa 13 "Gestión de la Integración Económica y

Comercio Exterior", los cuales se detallan a continuación:

Se elaboró la Reprogramación de cuota financiera de tipo normal, regularización y anticipo

correspondiente al mes de noviembre del año 2025.

Se elaboró la Reprogramación de cuota financiera de tiempo normal y regularización

correspondiente al mes de diciembre del año 2025.

Se brindó apoyo técnico elaboración de programaciones cuatrimestrales y

reprogramaciones mensuales de Metas Físicas aprobadas en el Plan Operativo Anual -

POA-, la cual se detalla a continuación:

Se aprobó la reprogramación de metas físicas correspondientes de las Direcciones de

Política de Comercio Exterior, Administración del Comercio Exterior (DACE), Análisis

Económico (DAE), Área de Promoción Comercial y Misión Permanente de Guatemala ante

la Organización Mundial del Comercio -OMС-.

Se brindó apoyo técnico en la verificación de datos consignados en las solicitudes de

compras o pago de bienes y servicios, la cual se detalla a continuación:

• Se verifico la partida presupuestaria, renglón y número de centro de costo que corresponde

en la solicitud de compra, trasladadas por las Direcciones.

d) Se brindó apoyo técnico en la elaboración de la Reprogramación de Cuota financiera

Interna entre Objetos de Gasto del Programa 13 "Gestión de la Integración Económica у

Comercio Exterior" de la Unidad Ejecutora, la cual se detalla a continuación:

Se elaboró las reprogramaciones de cuota interna entre los distintos grupos de gasto, para

la ejecución de los gastos que posee la Unidad Ejecutora 107 "Programa de Apoyo al
Comercio Exterior y la Integración -UEP-".



e)

f)

Se brindó apoyo técnico en la elaboración de reportes de información a publicar

mensualmente conforme Ley de Acceso a la Información Pública, correspondiente al Área
de Presupuesto del mes de octubre del año 2025, la cual se detalla a continuación:

Se elaboró informes en formato PDF y Excel, correspondiente al artículo 10 inciso 5 "Matriz

de Seguimiento y Ejecución de Metas Físicas"

Artículo 10 inciso 7 "Modificaciones Presupuestarias Internas y Externas", "Presupuesto de

Ingreso y Egresos".

Artículo 10 inciso 8 "Información Mensual Acumulada de Ejecución Presupuestaria por

Renglón".

Artículo 11 "Presupuesto Vigente por Entidad".

Se brindó apoyo técnico en otras actividades técnicas que le requiera la autoridad

superior del área para la cual presta sus servicios, la cual se detalla a continuación:

Se elaboró oficios que se trasladaron a las Direcciones del Viceministerio de Integración y
Comercio Exterior y otras Unidades Administrativas del Ministerio de Economía.

Se elaboró de modificaciones presupuestarias internas para el reordenamiento del espacio

presupuestario del Viceministerio de Integración y Comercio Exterior.

屋
Cristian Josué Kópez Barrera

Vo.Bd

Lcda. Amparo Alejandra Galindo Eguizábal

Jefe er Funciones de la Unidad Ejecutora 107

Prograna de Apoyo al Comercio Exterior y la Integración
Ministerio de Economía



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TÉCNICOS

Nombre completo del contratista

Dependencia

Guillermo Gregorio de la Cruz Gruzzi López

Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la

Integración –UEP— Logística y Viajes al Exterior, Delegación de RRHH.

Mes y año del
Informe Noviembre 20251 Número de Contrato UEP-107-004-029-2025

Período de actividades del: 01 de noviembre 2025 al: 30 de noviembre 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

B) Apoyar técnicamente en la elaboración de nombramientos de viaje al exterior e interior del país,
autorización de gastos de viáticos y boletos de transporte de funcionarios y empleados del Viceministerio

de Integración y Comercio Exterior y sus dependencias, con la documentación oficial que ampare la

comisión oficial, gestionando con antelación en las áreas de Tesorería y Adquisiciones y Contrataciones

de la Unidad Ejecutora 107 para las acciones que en cada caso correspondan.

Se apoyó técnicamente en la elaboración del expediente para nombramiento de autorización de viáticos

en el exterior de la República del Señor Viceministro de Integración y Comercio Exterior Héctor José

Marroquín Mora, con motivo de su participación en el Cuarto examen de Políticas Comerciales de

Guatemala ante la Organización Mundial del Comercio, en la ciudad de Ginebra, Suiza.

Autorización de Gastos de Viatico en el exterior del País.

Convocatoria de Excelentísimo Embajador Eduardo Sperisen Yurt de la Misión Permanente de

Guatemala ante la Organización Mundial del Comercio -OMС-.

Solicitud en la Secretaría del Ministerio de Economía para la asignación de correlativo y fecha

nombramiento y designación

Elaboración de oficio de solicitud de asignación de cuota financiera para asignación de viáticos.

en

Entrega de expediente a Unidad de Presupuesto de la UEP 107 para asignación de sello de disponibilidad

presupuestaria.

Proceso de ingreso electrónico de copia digital de documentación en el programa electrónico

DOCUMENTOS MINECО.

Entrega de expediente a Despacho Superior para firma de autorización de Sra. Ministra Adriana Gabriela

García Pacheco.

Entrega de nombramiento y de autorización de viáticos en el exterior en originales en la Secretaría

general para su resguardo.

Elaboración de cuatro juegos de copias para certificación en Secretaría General para uso en el proceso

de asignación y liquidación de viáticos.

Entrega de copia de nombramiento y de autorización de viáticos certificada en Tesorería de la Unidad

Ejecutora 107 para el proceso de asignación y liquidación de Reconocimiento de Gastos al Exterior de la

República.

Entrega de copia de nombramiento y de autorización de viáticos certificada en el departamento de

compras de la Unidad Ejecutora 107 para el proceso de pago de boleto.



이 Se apoyó técnicamente en la elaboración del expediente para nombramiento de autorización de viáticos

en el exterior de la República del Director de Política de Comercio Exterior Yony Rolando Cifuentes

Velásquez, con motivo de su participación en el Cuarto examen de Políticas Comerciales de Guatemala

ante la Organización Mundial del Comercio, en la ciudad de Ginebra, Suiza.

Autorización de Gastos de Viatico en el exterior del País.

Convocatoria de Excelentísimo Embajador Eduardo Sperisen Yurt de la Misión Permanente

Guatemala ante la Organización Mundial del Comercio -OMC-.

de

Solicitud en la Secretaría del Ministerio de Economía para la asignación de correlativo y fecha

nombramiento y designación

• Elaboración de oficio de solicitud de asignación de cuota financiera para asignación de viáticos.

en

Entrega de expediente a Unidad de Presupuesto de la UEP 107 para asignación de sello de disponibilidad

presupuestaria.

Proceso de ingreso electrónico de copia digital de documentación en el programa electrónico

DOCUMENTOS MINECO.

Entrega de expediente a Vicedespacho de Integración y Comercio Exterior para solicitud de firma de

autorización de Señor Viceministro Héctor José Marroquín Mora.

Entrega de nombramiento y de autorización de viáticos en el exterior en originales en la Secretaría

general para su resguardo.

Elaboración de cuatro juegos de copias para certificación en Secretaría General para uso en el proceso

de asignación y liquidación de viáticos.

Entrega de copia de nombramiento y de autorización de viáticos certificada en Tesorería de la Unidad

Ejecutora 107 para el proceso de asignación y liquidación de Reconocimiento de Gastos al Exterior de la

República.

Entrega de copia de nombramiento y de autorización de viáticos certificada en el departamento de

compras de la Unidad Ejecutora 107 para el proceso de pago de boleto.

Se apoyó técnicamente en la elaboración del expediente para nombramiento de autorización de viáticos

en el exterior de la República de la Directora de Administración del Comercio Exterior María Victoria

Elizabeth Meza Cortez, con motivo de su participación en el Cuarto examen de Políticas Comerciales de

Guatemala ante la Organización Mundial del Comercio, en la ciudad de Ginebra, Suiza.

Autorización de Gastos de Viatico en el exterior del País.

Convocatoria de Excelentísimo Embajador Eduardo Sperisen Yurt de la Misión Permanente de

Guatemala ante la Organización Mundial del Comercio -OMC-.

Solicitud en la Secretaría del Ministerio de Economía para la asignación de correlativo y fecha

nombramiento y designación.

en

Elaboración de oficio de solicitud de asignación de cuota financiera para asignación de viáticos.

Entrega de expediente a Unidad de Presupuesto de la UEP 107 para asignación de sello de disponibilidad

presupuestaria.

Proceso de ingreso electrónico de copia digital de documentación en el programa electrónico

DOCUMENTOS MINECО.

Entrega de expediente a Vicedespacho de Integración y Comercio Exterior para solicitud de firma de

autorización de Señor Viceministro Héctor José Marroquín Mora.

Entrega de nombramiento y de autorización de viáticos en el exterior en originales en la Secretaría

general para su resguardo.



이 Elaboración de cuatro juegos de copias para certificación en Secretaría General para uso en el proceso

de asignación y liquidación de viáticos.

Entrega de copia de nombramiento y de autorización de viáticos certificada en Tesorería de la Unidad

Ejecutora 107 para el proceso de asignación y liquidación de Reconocimiento de Gastos al Exterior de la

República.

Entrega de copia de nombramiento y de autorización de viáticos certificada en el departamento de

compras de la Unidad Ejecutora 107 para el proceso de pago de boleto.

Se apoyó técnicamente en la elaboración del expediente para nombramiento de autorización de viáticos

en el exterior de la República de la Asesora Profesional Especializada I, Thelma Beatriz Borrayo Galindo

de la Dirección de Administración del Comercio Exterior, con motivo de su participación en el Cuarto

examen de Políticas Comerciales de Guatemala ante la Organización Mundial del Comercio, en la ciudad

de Ginebra, Suiza.

Autorización de Gastos de Viatico en el exterior del País.

Convocatoria de Excelentísimo Embajador Eduardo Sperisen Yurt de la Misión Permanente de

Guatemala ante la Organización Mundial del Comercio -OМС-.

Solicitud en la Secretaría del Ministerio de Economía para la asignación de correlativo y fecha en

nombramiento y designación.

Elaboración de oficio de solicitud de asignación de cuota financiera para asignación de viáticos.

Entrega de expediente a Unidad de Presupuesto de la UEP 107 para asignación de sello de disponibilidad

presupuestaria.

Proceso de ingreso electrónico de copia digital de documentación en el programa electrónico

DOCUMENTOS MINECO.

Entrega de expediente a Vicedespacho de Integración y Comercio Exterior para solicitud de firma

autorización de Señor Viceministro Héctor José Marroquín Mora.

de

Entrega de nombramiento y de autorización de viáticos en el exterior en originales en la Secretaría

general para su resguardo.

Elaboración de cuatro juegos de copias para certificación en Secretaría General para uso en el proceso

de asignación y liquidación de viáticos.

Entrega de copia de nombramiento y de autorización de viáticos certificada en Tesorería de la Unidad

Ejecutora 107 para el proceso de asignación y liquidación de Reconocimiento de Gastos al Exterior de la

República.
Entrega de copia de nombramiento y de autorización de viáticos certificada en el departamento de

compras de la Unidad Ejecutora 107 para el proceso de pago de boleto.

Se apoyó técnicamente en la elaboración del expediente para nombramiento de autorización de viáticos

en el exterior de la República de la Jefa en Funciones de la Unidad Ejecutora del Programa de Apoyo al

Comercio Exterior Amparo Alejandra Galindo Eguizábal, con motivo de su participación en la Reunión

presencial para dar seguimiento a temas administrativos, financieros, de auditoria interna, recursos

humanos, manuales de procesos y procedimientos e inventarios de la Misión Permanente de Guatemala

ante la Organización Mundial del Comercio -OMC-, en la ciudad de Ginebra, Suiza.

Autorización de Gastos de Viatico en el exterior del País.

Circular institucional ME-DA-C-022-2025 del Ministerio de Economía


