RESUMEN

SERVICIOS PROFESIONALES PARA ELABORAR UN SISTEMA DE MANEJO, ARCHIVO, CONTROL
Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS PRODUCTO DE PROCESOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES REALIZADAS POR LA SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS, QUE PERMITA EL ADECUADO RESGUARDO Y FACIL
UBICACION PARA REFERENCIAS FUTURAS.

Producto entregado:

1. Informe mensual de actividades realizadas en el periodo del 01 al 30 de junio del 2015.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Con el objeto de contar con el adecuado resguardo de los expedientes producto de
contratos y adquisiciones de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas realizadas por la Direccion Administrativa, se continud con la
actividad de ordenamiento de expedientes de los periodos 2014 y 2015, para contar

con un archivo ordenado y de esta manera lograr una facil ubicacion de los mismos

para referencias.

Aprobado por I# Secretaria €ontra la Violencia
Sexual, Explotacién:y:Trata de Personas.

Secretaria Caontra la Violencia Sexua

Explotacidn y Trate de Personas



INFORME MENSUAL DE TRABAJO

SERVICIOS PROFESIONALES PARA ELABORAR UN SISTEMA DE MANEJO, ARCHIVO, CONTROL
Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS PRODUCTO DE PROCESOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES REALIZADAS POR LA SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS, QUE PERMITA EL ADECUADO RESGUARDO Y FACIL
UBICACION PARA REFERENCIAS FUTURAS.

Presentado por:

Lic. José Macabeo Sandoval Villatoro

En cumplimiento a lo establecido en Acta Administrativa No. 04-2015, de fecha 05 de
febrero del 2015, se describen las actividades realizadas en el periodo del 01 al 30 de junio

del 2015.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.- Control de recepcién y archivo de productos de consultorias

Se desarrollé un método para la recepcion de informes producto de consultorias durante el
periodo 2015, con el propdsito de llevar un control adecuado de la recepcidén de los
mismos, para su correspondiente resguardo y facilitar su ubicacion para referencias
futuras. De la misma forma velar para que se cumpla lo que estipula los contratos

administrativos correspondientes.

El “Control de Informes Producto de Consultorias Afio 2015”, consiste en un cuadro por
medio del cual se debera llevar el control de recepcion y resguardo de los productos de las

consultorias realizadas como queda demostrado en la siguiente imagen:



CONTROL DE INFORMES PRODUCTO DE CONSULTORIAS ANO 2015
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JOSE MACABEQO SANDOVAL VILLATORO

ANDREA M. ESTEFANY ZARAZUA AVILA

ELOISA JANETH PALOMO CAGUASH
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CHRISTIAN GERARDO MENDEZ LOPEZ

Cuadro para control de recepcion de productos de consultorias afio 2015.

Resguardo de productos de consultorias afio 2015.




2.- Archivo de expedientes de contratos realizados

Se realizo la unificacion de los expedientes de contratos realizados en los periodos 2013,
2014 y 2015, con la finalidad de contar con un archivo ordenado, identificado y de facil
ubicacién al momento de requerir referencias, asi como queda demostrado en las

siguientes imagenes.

Imagen: Archivo de expedientes de contratos realizados afios 2013, 2014 y 2015

Imagen: Archivo de expedientes de contratos realizados afios 2013, 2014 y 2015
Pestafia Blanca: Afio 2015. Pestafia Azul: Afic 2014, Pestafia Café: Afio 2013



2.- Archivo de expedientes de compras
Se archivé los expedientes de compras realizadas en el periodo 2015 en leitz debidamente
identificados para su facil ubicacién, como queda demostrado en las imagenes que se

muestran a continuacion.

Imagen: Leitz de eventos de compras realizadas en el periodo 2015

Imagen: Leitz de compras realizadas en el periodo 2015



Conclusiones

1. Se realizd la creacidon de un archivo compartido para la Seccién de Compras de la
Direccion Administrativa de la SVET, con el objeto contribuir a agilizar el proceso y
control de documentos que en esta seccidon administrativa son elaborados

repetitivamente. (Anexo No. 1)

2. Se elabord un listado de control de los contratos realizados en el transcurso del
periodo 2015, con el objeto de contar con un resumen de que consiste cada uno de

ellos. (Anexo No. 2).

3. Se elabord un sistema que permitira llevar el control adecuado de los documentos
que conforman cada expediente de compra que se traslada a la Direccion
Financiera de la SVET, y se denomind “Conocimiento Electronico de Traslado de
Expedientes de Compras”. Conjuntamente se elabord una base de datos de los
expedientes de compras trasladados para llevar el control de los documentos que
conforman cada uno de ellos, se elabord la propuesta del proceso para trasladar
expedientes de compras por medio del conocimiento electrénico de traslado de
expedientes de compras y se elabord un control de correlativo de conocimientos de

traslado de expedientes de compras. (Anexo No. 3).

4. Se realizd el ordenamiento de expedientes de contratos realizados en el periodo
fiscal 2013, 2014 y 2015, para contar con un archivo ordenado, de facil ubicacion e
identificacion de cada uno de los expedientes. Se consideré ordenar dichos
expedientes por afio, para contar con un archivo unificado para facilitar la ubicacion

para referencias futuras.



Recomendaciones:

1. Serecomienda el uso de la carpeta compartida, ya que por medio de ella se lograra
qgue personal de la Seccion de Compras tengan acceso a los archivos que contengan
documentos de uso comun y que son de elaboracion repetitiva desde su lugar de
trabajo, inclusive se podra lograr que trabajen en un mismo archivo al mismo
tiempo. Con el adecuado uso de la carpeta compartida, utilizar los mismos archivos
de control de documentos, se observara un aporte de aumento de productividad
inmediato. Por ejemplo, evitara tener documentos, archivos, conceptos y versiones
diferentes, cambios realizados en versiones antiguas por error, trabajo duplicado

por desconocimiento de los avances realizados en otro sistema de control.

2. El objetivo de la elaboracion del Conocimiento Electronico de Traslado de
Expedientes de Compras, es lograr llevar un adecuado control de los expedientes
trasladados a la Direccién Financiera y el registro adecuado de aquella informacion
pendiente de trasladar. Por tal razéon se recomienda la utilizacion del Conocimiento
Electrénico de Traslado de Expedientes de Compras, para contar con una base de
datos de todos los expedientes trasladados a la Direccidn Financiera, situacion que
permitird a la Direccion Administrativa y Unidad de Compras llevar un adecuado
control de los expedientes trasladados con algun tipo de informacion pendiente. La
base de datos Control de Documentos de Expedientes de Compras, mostrara de
forma llamativa especificamente aquella informacién de completar en un
determinado expediente trasladado. La base de datos Control de Documentos de
Expedientes de Compras, podrd ser monitoreada por personal de la Unidad de
Compras, conjuntamente con la Direccion Administrativa, por medio de la carpeta
compartida creada anteriormente, con el objeto de dar seguimiento a aquella

informacion que haya quedado pendiente de completar.



3. Se recomienda utilizar el método de archivo de documentos y/o expedientes en la
forma propuesta para contar con un archivo ordenado, identificado y de facil

ubicacion para el momento de requerir referencias.



ANEXOS



Anexo No. 1
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Imagen: Control de Correlativo de Solicitudes de Compras

El archivo compartido, de cual podran consultar, modificar y elaborar solicitudes de compra.
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Propuesta de proceso de traslado de expedientes de compras Unidad de Compras. -SVET-

Anexo No. 3

PROPUESTA PROCESO DE TRASLADO DE EXPEDIENTES DE COMPRAS

UNIDAD DE COMPRAS BAREC/ 0N DIRECCION FINANCIERA
ADMINISTRATIVA
INICIO

Anota el No. de
conocimiento que
corresponde en el control
de correlativo de
conocimientos electrénicos
de traslado de
expedientes,

Anota el No. de
conocimiento que
corresponde, la fecha
segun correlativoy
describe los documentos
que integran el
expediente. Segun la
etapa que corresponda.

Graba la informacionen la
base de datos e imprime el
conocimiento

"

Adjunta al expediente y
traslada a Direccion
Financiera

Recibe, firma, sella, corta

~.| copia del conocimiento y

entrega a Unidad de
Compras

Archiva copia de
conocimiento

Monitorea Control de
documentos de

expedientes

Traslada documentos
pendientes de completar

FIN




CONOCIMIENTO DE TRASLADO DE EXPEDIENTES DE COMPRAS

Archivar
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS “ea———_
o o DIRECCION ADMINISTRATIVA
Atentamente, se traslada el expediente adjunto para que sesirvan realizar el tramite correspondiente: o
Conocimiento No.| 0017 g o
Fecha 17/04/16 i 2
ETAPA COMPROMISO £ ETAPA LIQUIDACION <
Nombre del proveedor Nombre del proveedor SERVICOMP DE GUATEMALA, 5. A.
Orden de compra | Anexo orden de compra 0103
Confrato ' Producto del servicio /lis tado N/A
Acuerdo 7| constancia aimacén Forma 14t ADJUNTO
Cuadro comparativo - | Constancia retencién VA N/A
Cofizaciones Verificador de factura ADJUNTO
Solicitud de compra Recibo de caja ~ ADJUNTO
Firmas pendientes - | Factura - eoriginal / copia © ORIGINAL
Modalidad de la compra: ‘ Firmas pendientes pounA
[ o kla_hn-l-:-:d-n-por; N Erialﬂdu_;in_r:fjj:
‘Enuegadopor: Recibido por:
P F. B ) B
ORIGINA L: Expedionie

COMA: Archivo Direccidn A dminisi radiva

Imagen: Conocimiento Electronico de Traslado de Expedientes de Compras

FECHA
ENTREGA

Na
DOCUMENTO

TIPO
DOCUMENTO

PROVEEDOR

DESCRIPCION

FIRMA
RECIBIDO

Imagen: Parte posterior de la boleta Conocimiento de Traslado de Expedientes de Compras
Observaciones: Por medio esta parte de la boleta, se trasladara la informacién gue haya quedado pendiente de completar.



sss  Dater  Remar  Vsts  Progrmador

CONTROL DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES

Lo

ETAPA COMPROMISO
Contrato
10/04/15 MN co INVERSIONES CHAMBORO. 5. A. 012015 122015 5 NINGUNA
10/04/15 MN | o FELICIAND CARRILLO GUDIEL 93 02-2015 13-2015 N/A N/A L] NINGLUNA
101415 MN | co EVER ROMERQ VELASQUEZ ANGEL 94 032015 142015 N/A N/A g NINGUNA
10/04/15 MN | co INVERSIONES OCTODY, 5. A, 95 04-2015 15-2015 N/A N/A i NINGUNA
10/04/15 MN 1 Compra Directa GRUPQ ESCORPION, 5. A 9% 10-2015 38-2015 N/A N/A 15 NINGUNA
10/04/15 MN | Compra Duecta GUSTAVO ADOLFO VALLE VERCIAN 97 05-2015 28-2015 N/A N/A 1 NINGUNA
10/04/15 MN | CompraDirecta DLGA JULISSA OFFUENTES PADILLA 98 07-2015 292015 N/A N/A EL] NINGUNA
10/04/15 MN } Comgra Directa  OTTO RICARDO RIVERA ALVAREZ 99 06-2015 27-2015 N/& N/A is NINGLINA
10/04/15 MN | CompraDirecta JOSE MACABED SANDOVAL VILLATORO 100 04-2015 ACTA N/A N/A 10 NINGUNA
15/04/15 MN | GRUPD DEMAHIS 5. A 102 N/A N/A N/A N/A 259  FIRMA SOL. COMPRA DIRECTOR FINANCIERD
15/04/15 MN SERVICOMP DE GUATEMALA, 5. A 103 N/A N/A N/A N/A 256 FIRMA SOL COMPRA DIRECTOR FINANCIERD
16/04/15 MN
16/04/15 MN
16/04/15 MN | KEVIN SAUL VILLACINDA MORALES 101 N/A N/A ADJUNTD N/A 43-COPIA  FIRMA SOL. COMPRA DIRECTOR FINANCIERO
16/04/15 MN GRUPD DEMAHIS, 5. A. 102 N/A N/A N/A N/A 259 NINGUNA
16/04/15 MN CENTRAL DE AUMENTOS, S. A 105 N/A N/A N/A ADIUNTO 258 FIRMA SOL COMPRA DIRECTOR FINANCIERO

BoM CORRELATIVO COMOCIMINETC:  JEESTRSSNINOBDNEN BASE DE DATOS I - i 8
a3 | e

Imagen: Base de datos ETAPA COMPROMISO
Observaciones: La base de datos Control de documentos de Expedientes, muestra que fueron trasladados 4 expedientes a la Direccion
Financiera, con firmas pendientes en la solicitud de compra por parte del Director Financiero

o B
10/04/15 MN
10/04/15 MN
101415 MN
10/04/15 MN
10/04/15 MN
10/04/15 MN
10/04/15 MN
10/04/15 MN
10/04/15 MN
15/04/15 MN
15/04/15 MN
16/04/15 MN FELICIAND CARRILLO GUDIEL a3 N/A N/A NjA ADIUNTD  N/A ORIGINAL  NINGUNA
16/04/15 MN INVERSIONES OCTODS, 5. A g5 N/A N/A N/A ADIUNTO o [T MNGUNA
16/04/15 MN
16/04/15 MN
16/04/15 MN

P CORRBLATIVO PETO:  JEISTATOITRDBDONS BASE DEDATOS Mol o Ll

Imagen: Base de datos ETAPA LIQUIDACION
Observaciones: La base de datos Control de documentos de Expedientes, muestra que fue trasladado 1 expediente a la Direccion Financiera, con
copia de |a factura del proveedor beneficiario, como queda demostrado en |la imagen anterior



No.
CONOCIMIENTO

CONTROL CORRELATIVO DE CONOCIMIENTO
ELECTRONICO DE TRASLADO DE EXPEDIENTES DE COMPRAS

PROVEEDOR

INVERSIONES CHAMBORO, 5. A.
FELICIANO CARRILLO GUDIEL
EVER ROMERO VELASQUEZ ANGEL
INVERSIONES OCTODI, S. A.
GRUPO ESCORPION, S. A.
GUSTAVO ADOLFO VALLE VERSIAN
OLGA JULISSA CIFUENTES PADILLA
OTTO RICARDO RIVERA ALVAREZ
JOSE MACABEQ SANDOVAL VILLATORO
GRUPQO DEMAHISS. A

SERVICOMP DE GUATEMALA, S. A.

Imagen: Control Correlativo de Conocimiento Electronico de Traslado de Expedientes

10/04/15
10/04/15
10/04/15
10/04/15
10/04/15
10/04/15
10/04/15
10/04/15
10/04/15
15/04/15
15/04/15



