DECRETO NUMERO 57-2008  LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ENTIDAD: Ministerio de Economia

UNIDAD EJECUTORA: 105 Direccion de Servicios Financieros y Técnicos Empresariales

DIRECCION: 10a. Calle 5-69 zona 1 Guatemala, Guatemala, edificio Plaza Vivar 4to. Nivel.
DIRECTOR: Licenciado Mértin José Marroquin Caceres

HORARIO DE ATENCION: 8:00 a 16:00 hrs.

TELEFONO: 22098601

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REPORTA:

Unidad de Gestion del Convenio de Financiacién - Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala

ENCARGADO DE ACTUALIZACION:

José Fernando Portillo Chinchilla

FECHA DE ACTUALIZACION:

4 DE MAYO DE 2026 7

CORRESPONDE AL MES QUE REPORTA :

ABRIL de 2026 F4

Capitulo Segundo - OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 10. Informacién publica de oficio

NUMERAL 4 - REMUNERACIONES POR SERVICIOS Y SERVIDORES PUBLICOS

No.

Renglén

Nombres y Apellidos
(Empleado/Servidor Publico)

CARGO

DEPENDENCIA

DIETAS

SUELDO BASE

COMPLEMENTO POR
ANTIGUEDAD

BONIFICACION
PROFESIONAL

GASTOS DE
REPRESENTACION

GASTOS
FUNERARIOS

HONORARIO BONO ESPECIFICO  |OTRAS BONIFICACION TOTAL INGRESO TOTAL DESCUENTO

tiquio

MONTO VIATICOS

81

Aura Cristina Dubén de Leon

Asesor técnico

Direccién de Servicios Financieras
Técnicos Empresariales / Programa
Apoyo al Empleo Digno

16,000.00 16,000.00

16,000.00

81

Gustavo Alfonso de Ledn

Tecnicos Administrativo

Direccién de Serviclos Financieros
Técnicos Empresariales / Programa
Apoyo al Empleo Digno

12,000.00 12,000.00

12,000.00

81

Claudia Elizabeth Ruiz Fuentes

Técnico Fortalecimiento
Institucional

Direccién de Servicios Financieros
Técnicos Empresariales / Programa
Apoyo al Empleo Digno

10,000.00 10,000.00

10,000.00

81

Juan Carlos Calca Magtzul

Asesor Financiero

Direccién de Servicios Finandieros
Técnicos Empresarlales / Programa
Apoyo al Empleo Digno

16,000.00 16,000.00

16,000.00

81

Onofre Tevalan Ajtun

Técnico en inventarios del
Estado

Direccién de Servicios Financieros
Técnicos Empresariales / Programa
Apoyo al Empleo Digno

11,000.00 11,000.00

11,000.00

suma

0.00

0.00

65,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 65,000.00 0.00

65,000.00

0.00
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Onofre Tevalan Ajtum

UNIDAD EJECUTORA 105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
EMPRESARIALES / PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN
GUATEMALA

MIPYME-105-001-081-2026

30 DE ABRIL DE 2026

P s et »
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a)

b)

d)

e)

Brindar apoyo técnico en la revisién y validacion de la documentacién contractual, asegurando que
los expedientes estén completos y cumplan con la normativa nacional, institucional y del
cooperante.

Se apoy6 técnicamente, en el seguimiento de la verificacion de documentos, que forman parte de los
anexos de contratos No. LA/2022/439-983, LA/2022/440-205 y LA/2022/440-213.

Brindar apoyo técnico en la organizacién, actualizacién y resguardo de los expedientes fisicos y
digitales de cada contrato, garantizando su integridad, trazabilidad y disponibilidad para auditorias y
procesos de control.

Se apoy6 técnicamente, en el seguimiento de la conformacién y resguardo de expedientes digitales y
fisicos, de los contratos No. LA/2022/439-983, LA/2022/440-205 y LA/2022/440-213.

Brindar apoyo técnico en las areas técnica, financiera y legal para recopilar la informacién y
gestionar los requisitos necesarios para el proceso de cierre contractual.

Se apoyé técnicamente, en el seguimiento para que el contratista del contrato No. LA/2022/440-205,
presentara el informe con las observaciones solicitadas, para continuar con el proceso administrativo de
pago.

Se apoyd técnicamente, en la conformacién de expedientes para la aprobacién de informe final y solicitud
de pago del contrato No. LA/2022/439-983.

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de informes de avance y cierre contractual, documentando el
estado del contrato, cumplimiento de obligaciones, pendientes, observaciones y recomendaciones.
Se apoy6 técnicamente, en el seguimiento y en la actualizacién de las fichas técnicas del estado de
contratos No. LA/2022/439-983, LA/2022/440-205 y LA/2022/440-213.

Se apoy6 técnicamente, con informacion para la elaboracion de la hoja de ruta de cierre de los contratos
No. LA/2022/439-983, LA/2022/440-205 y LA/2022/440-213.

Brindar apoyo técnico en reuniones con los contratistas para la planificacién del cierre de contratos.
Se apoy6 técnicamente, para la realizacién de reuniones relacionadas con las acciones planificadas, para
avanzar con el cierre de los contratos No. LA/2022/439-983 y LA/2022/440-205.




f) Oftras actividades técnicas que le requié’Fg""’ia- é'u*t:t':‘ridad superior del area para la cual presta sus
servicios.

Se apoyd técnicamente, en el seguimiento del estado de los bienes de activos fijos del Programa Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista | Gustavo Alfonso de Leén Gomez
UNIDAD EJECUTORA 105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
Dependencia EMPRESARIALES / PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN
GUATEMALA
Mes yiafio dcl ABRIL 2026 Numero de MIPYME-105-003-081-2026

Informe Contrato ittt

Belodoie del. 01 DE ABRIL DEL 2026 I 30 DE ABRIL DEL 2026

actividades : &

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

d)

e)

Brindar apoyo técnico en la organizacién, custodia y actualizacién del archivo fisico y digital,
asegurando la integridad, trazabilidad y disponibilidad de los expedientes administrativos,
contractuales y de inventarios.

Se apoy6 técnicamente en la gestion y resguardo del archivo fisico de los expedientes administrativos del
Programa correspondientes al mes de abril 2026.

Se apoy6 técnicamente en la gestidn y resguardo del archivo digital de los expedientes administrativos del
Programa correspondientes al mes de abril 2026.

Brindar apoyo técnico en la integracion, verificacion y resguardo de los expedientes de los contratos
ejecutados bajo la donacién del programa, tanto en formato fisico como digital.

Se apoyd técnicamente en la revisién de los expedientes de los contratos ejecutados bajo la donacion del
programa, en formato digital.

Se apoy6 técnicamente en la revision de los expedientes correspondientes a los contratos ejecutados bajo la
donacién del programa, en formato fisico.

Brindar apoyo técnico en el control, registro y administracion del almacén de la UGP, incluyendo
entradas, salidas, resguardo de bienes y verificacién peridédica de existencias conforme a la normativa
institucional.

Se apoy6 técnicamente en el control del almacén de la Unidad de Gestion del Programa -UGP-., incluyendo
entradas y salidas.

Se apoy0 técnicamente con el control de existencia de suministros, conforme la normativa institucional.

Brindar apoyo técnico en la planificacién, ejecuciéon y documentacion de inventarios fisicos periddicos,
asegurando la conciliacion entre existencias fisicas y registros administrativos, asi como la
elaboracion de informes de inventario.

Se apoy6 técnicamente con verificar las existencias fisicas y registros administrativos de inventarios.

Brindar apoyo técnico en la gestién de contratos de servicios y de personal, incluyendo la preparacién,
organizacién y seguimiento de expedientes administrativos derivados de los procesos de contratacién.
Se apoy6 técnicamente con la suscripcion de contratos de asesores contratados en el renglén presupuestario
081 del Programa Empleo Digno.

Se apoy6 técnicamente con la elaboracién del Acuerdo Ministerial de aprobacion de contratos del renglén

presupuestario 081.




f) Brindar apoyo técnico en la gestion administrativa y operativa de vehiculos, incluyendo el control de
asignaciones, bitacoras, mantenimiento, combustible y documentacién de respaldo.
» Se apoyo técnicamente con la gestién administrativa de vehiculos, incluyendo el control de bitacoras.

g) Brindar apoyo técnico con las gestiones de solicitud de pago a la delegacion de la Unién Europea de
los contratos de compromisos especificos.

e Se apoyo técnicamente con la solicitud del pago final ante la Delegacion de la Unién Europea, del Contrato
No. LA/2022/439-983 “Apoyo al fortalecimiento del MINTRAB en la implementacién de la Politica Nacional de
Empleo Digno (PNED)", contratista EPTISA.

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

+ Se apoy6 técnicamente con las respuestas y entrega de la documentacion requerida por la Auditoria Interna
del Ministerio de Economia.

¢ Se apoy6 técnicamente con la entrega de documentacién requerida por la Auditoria Externa de la Unién
Europea.

o

"Gustavo Alfonso de Leon Gémez

Lic. Marti Mhrroquin Caceres
Vo. Bo.

{da Ludvina Arrecis Duarte
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala
Convenio No. LA/2018/040-889
Ministerio de Economia




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista Juan Carlos Calca Magtzul
UNIDAD EJECUTORA 105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
Dependencia EMPRESARIALES / PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN
GUATEMALA
Mes y aiio del Numero de
informe ABRIL 2026 Coriiato MIPYME-105-004-081-2026
Periodo de ; 1
ctividades del: 01 DE ABRIL DEL 2026 al: 30 DE ABRIL DEL 2026

ACTIVIDADES REALIZADAS =~ Ao ; 5

a)

b)

c)

d)

Brindar apoyo profesional en la gestién, atencién y seguimiento de auditorias internas y externas,
incluyendo la preparaciéon de informacién, la respuesta a hallazgos y el cumplimiento de
requerimientos de la Contraloria General de Cuentas y demas érganos de control.

Se asesor6 y colabord en preparar informacion financiera para la verificacion de gastos por los auditores
externos al Programa de apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Brindar apoyo profesional en la elaboracién, consolidacién y presentacién de informes financieros,
tales como reportes mensuales, bimestrales, trimestrales, cuatrimestrales, anuales y de cierre,
conforme a la normativa nacional y a los lineamientos de las instancias de cooperacién.

Se asesord en la preparacion de informes administrativos y financieros de forma bimestral del Programa de
apoyo al Empleo Digno en'Guatemala.

Se apoy6 profesionalmente en la entrega de la informacion contable mensual a la Unidad de Auditoria Interna.
Se apoyd profesionalmente en la elaboracidn de informe de las acciones realizadas y su estado de los
procesos administrativos y financieros para la Coordinacién del Programa.

Brindar apoyo profesional en el desarrollo, revisiéon y validacién de expedientes financieros,
incluyendo comprobantes de gasto (CUR), conciliaciones bancarias, notas de crédito, reintegros y
demas documentos de soporte previo a su traslado a las instancias financieras correspondientes.

Se apoy6 profesionalmente en la generacion de reportes del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
correspondiente a Libro Mayor - Auxiliares de Cuentas, cuentas Monetarias de la Cuenta Secundaria y Cuenta
corriente del Estado de cuenta UGnica de préstamo, para conciliar informacién mensual del Programa de Apoyo
al Empleo Digno en Guatemala.

Se apoyé profesionalmente en la elaboracién de libro de bancos de la cuenta secundaria Programa de Apoyo
al Empleo Digno en Guatemala.

Se apoy0 profesionalmente en la elaboracion de la conciliacién bancaria de la cuenta secundaria del Programa
de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Se apoy6 profesionalmente en la verificacién de la informacién de diferencial cambiario de los fondos
europeos.

Se brindé apoyo profesional para la gestion de firmas del contable de anticipos del Programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala en libro de bancos y conciliacién bancaria.

Brindar apoyo profesional en el registro, anélisis y control de la contabilidad del programa, aplicando
el método de partida doble y garantizando la integracién correcta y oportuna de la informacién
financiera en los sistemas institucionales (SICOIN, SIGES y otros aplicables).




e)

g)

Se brindd apoyo profesional en revision de expedientes que incluye, oficio, cédula documental y cédula detalle,
para el registro contable de los pagos direclos realizados por el donante a proveedores en el sistema
informatico de Gestion -SIGES- en moneda euros, dolares y quetzales de conformidad al tipo de cambio del
Banco de Guatemala.

Brindar apoyo profesional en los procesos administrativos y financieros vinculados al manejo de
fondos de cooperacion no reembolsable, incluyendo solicitudes de desembolsos, control de
contrapartida local, ejecucién presupuestaria y determinacion del diferencial cambiario.

Se brind6 apoyo profesional en el proceso de recuperacion de fondos descontado por la Comisién Europea al
Programa de apoyo al Empleo Digno en Guatemala ante la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN- y el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.

Se apoyé profesionalmente de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Publica en presentar solicitud
271-2026 con numero de Gestion 1167176 a la Contraloria General de Cuentas, donde se solicité el informe
final de auditoria a la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién con relacion a
fondos descontados al Programa de apoyo al Empleo Digno en Guatemala por la Comisién Europea de los
gastos no elegibles que no fue reintegrado por el Programa de Apoyo a la Seguridad y la Justicia en Guatemala
(SEJUST) al donante en el marco del Convenio de Financiacién DCI-ALA/2010/021-929 ejecutado por dicha
Secretaria.

Se brindd apoyo profesional en el seguimiento y la recepcién de fondos en concepto de devolucion del
Impuesto al Valor Agregado -IVA- autorizado por la Superintendencia de Administracion Tributaria ante la
Direccién Financiera del Ministeric de Finanzas Publicas.

Se brindd apoyo profesional a la Unidad de Gestion det Programa para gestionar la apertura de una cuenta
monetaria en quetzales segUn lo solicitado por la Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas
para la recepcién de fondos de la devolucion del Impuesto al Valor Agregado -IVA-.

Se brindd apoyo profesional en la verificacion y generacién de reportes de informacion financiera mensual de
los fondos europeos en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- para determinar el diferencial
cambiario.

Se brindé apoyo profesional en la verificacion de los registros contables de los pagos con fondos europeos y
ajustes por la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas para determinar el
diferencial cambiario.

Se brindé apoyo profesional y se dio seguimiento a los documentos de pagos con fondos de contrapartida
para su registro contable en el marco del Programa de apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Brindar asesoria en el disefio, implementacién y seguimiento de controles internos y en la
actualizaciéon de manuales, procedimientos y lineamientos administrativos-contables, contribuyendo
al fortalecimiento de la gestion financiera.

Se brind6 apoyo profesional y seguimiento para la implementacion de medidas de control de los riesgos
reportados del Programa de apoyo al Empleoc Digno en Guatemala.

Se apoyé profesionalmente en actualizar listado de informes administrativos, técnicos y financieros a presentar
por el Programa de apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Brindar apoyo profesional con la respuesta y seguimiento de informacion solicitada por las
Dependencias Internas del Ministerio de Economia y/o 1a Unidad de Informacién Publica y/u otras
instituciones publicas con relacién a temas contables de la Unidad Ejecutora 105 Direccion de
Servicios Financieros Empresariales.

Se brind6 apoyo profesional en la revisién de oficios y documentacién de soporte para informe de acceso a
la informacién publica.

Se apoyd profesionalmente en la preparacion de informacién al Organo de Planificacién, Proyectos y
Cooperacion con relacion a la ejecucion de la donacion.




h)

Otras actividades profesionales que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus
servicios.

Se brindé apoyo profesional en la elaboracion de oficio al donante solicitando un documento donde indique
que el Ministerio de Economia no tiene obligaciones financieras pendientes de desembolsos recibidos,
devolucion de fondos y otras obligaciones de los fondos en Gestion indirecta por el Sacio, para la inhabilitacién
de la cuenta secundaria.

Se apoyo profesionalmente en la elaboracion de oficio de justificacién para que la sefiora viceministra de
Desarrollo de la MIPYME solicite a ta Delegacion de la Union Europea un oficio donde indique que el Ministerio
de Economia no tiene obligaciones financieras pendientes en gestién indirecta por el Socio.

Se apoyd profesionalmente en la elaboracién de oficio para el director financiero del Ministerio de Economia,
solicite gestionar con dos firmas registradas ante el Ministerio de Finanzas Publicas el visto bueno de la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- para la inhabilitacion de cuenta
secundaria del Programa que se encuentra en la fase de cierre.

Se apoyd profesionalmente en la elaboracion de una nota de tramite al jefe financiero y director de la Unidad
Ejecutora 105 Direccién de Servicios Financieros Empresariales, para que firme oficio dirigido a director
financiero del Ministerio de Economia, solicitando visto bueno a la Secretaria de Planificacién y Programacian
de la Presidencia -SEGEPLAN-. para la inhabilitacién de cuenta secundaria del Programa que se encuentra
en fase de cierre.

Se apoy6 profesionalmente en la revisién de oficio, para solicitar al Programa Nacional de Competitividad
(PRONACOM) copias certificadas para gestionar ante la Contraloria General de Cuentas la baja de 1 bien y
reintegrado su valor a la cuenta del fondo comun.

Se brindo apoyo profesional en revisidon de 4 expedientes que incluye, oficio, cédula documental y cédula
detalle, para el registro contable de los pagos directos realizados por el donante a proveedores en el sistema
informatico de Gestién -SIGES- en moneda euros, dolares y quetzales de conformidad al tipo de cambio del
Banco de Guatemala.

Se brindod apoyo profesional en la revision y firma de la cédula documental para el registro contable de los
pagos directos por la Unién Europea a proveedores.

Se brindd ‘apoyo profesional en gestionar firma de autoridades para cédula documental de pagos directos
realizados por la Unién Europea a proveedores.

Se asesoro en verificar los requisitos para el cambio de estado a cierre del Programa ante la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-.

Se apoyo profesionalmente en revisar tres (3) expedientes para registro de pagos directos por el donante para
su registro en el Sistema informatico de Gestién -SIGES-.

Se apoyé profesionalmente en la elaboracion de libro de bancos de cuentas secundaria de Programas de
donacién que se encuentra en fase operativa y de cierre que ejecuta la Unidad Ejecutora 105 Direccién de
Servicios Financieros Empresariales.

Se apoyo profesionalmente en solicitar ante la Secretaria de Planificacion y Programacidn de la Presidencia -
SEGEPLAN- para el Programa que se encuentra en fase de cierre que ejecuta la Unidad Ejecutora 105
Direccion de Servicios Financieros Empresariales en habilitar el departamento de Guatemala en el Sistema
de Gestion, Ejecucion y Anélisis de la Cooperacién Internacional -SIGEACI, para el registro de la informacién
financiera de la cobertura territorial en el Informe de Avance Fisico y Financiero -IAFF-.

Se apoydé profesionalmente en la elaboracion de conciliaciones bancarias de cuentas secundarias de los
Programas de donacion que se encuentra en fase operativa y de cierre que ejecuta la Unidad Ejecutora 105
Direccién de Servicios Financieros Empresariales.

Se apoyo profesionalmente en ia generacién de reportes para establecer diferencias en los registros contables
de Programas que estd en fase de cierre y que ejecuta la Unidad Ejecutora 105 Direccién de Servicios
Financieros Empresariales.

Se apoyé profesionalmente en la revisién y actualizacion de documentos de soporte para los ajustes contables
en el Sistema de Gestion -SIGES- de un programa finalizado que fue ejecutado por la Unidad Ejecutora 105
Direccion de Servicios Financieros Empresariales.

Se apoy6 profesionalmente en la revisidn de ajustes contables de un Programa finalizado que fue ejecutado
porla Unidad Ejecutora, 105 Direccion de Servicios Financieros Empresariales.

-




e Se apoyp profesionalmente en la revisién y cuadre de cédula documentales de ajustes de los pagos directos
que realiza el donante para el cierre ante el Ministerio de Finanzas Publicas. 1

Lic. Martin |Os§
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omprealQirestan filma y sello
Ministerio de Economia

hrroquin Caceres
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Walda Ludvina Arrecis Duarte

Programa & Apoyo al Empleo Digno en Guatemala

Gonvenio No. LAI20181040-889
Hinisterio de Economia



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
~ PROFESIONALES

Aura Cristina Dubén de Leén de Mansilla
UNIDAD EJECUTORA 105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
EMPRESARIALES / PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN
GUATEMALA

MIPYME-105-005-081-2026

30 DE ABRIL DE 2026

S ku.ﬂaﬁg

'ACTIVIDI%)ES:REALIZADASr i -_~_;., 2 ]

a. Brindar apoyo profesional en revisar y validar la documentacién contractual, asegurando que
los expedientes estén completos y cumplan con la normativa nacional, institucional y del
cooperante.

e Se brind6 apoyo profesional en el seguimiento a la subsanacién de observaciones requeridas al
Informe Final presentado por un contratista, validando que se integraran los ajustes técnicos
solicitados.

e Se apoy6 profesionalmente para verificar el cumplimiento del pliegos de condiciones de los nuevos
productos recibidos, asegurando su alineacion con los objetivos del Programa.

b. Brindar apoyo profesional en organizar, actualizar y resguardar los expedientes fisicos y
digitales de cada contrato, garantizando su integridad, trazabilidad y disponibilidad para
auditorias y procesos de control y entrega final a encargado de archivo general.

¢ Se brind6 apoyo profesional en la recepcion de los expedientes fisicos, comunicaciones enviadas y
recibidas oficiales generadas en el tltimo periodo realizando la verificacién y comparacion de anexos
y entregables presentados.

« Se apoyé profesionalmente en el resguardo digital de la informacién, verificando que la carga en el
dispositivo de almacenamiento inteligente corresponda fielmente a la documentacion fisica cotejada,
se revisaron los documentos presentados fisicamente y se garantizé el archivo correspondiente.

c. Brindar apoyo profesional a las areas; técnica, financiera y legal con la recopilaciéon de
informacion y la gestién de los requisitos necesarios para el proceso de cierre contractual.

e Se brind6 apoyo profesional en la fase preparatoria de pagos finales, mediante la recopilacion y
organizacion de la documentacién soporte requerida por las areas legal y financiera para agilizar el
proceso de pagos finales de uno de los contratistas que presenté informe final.

» Se apoy6 profesionalmente en la gestion y tramite de la documentacion faltante detectada en los
expedientes, estableciendo comunicacion directa con los contratistas para asegurar que los requisitos
de cierre estén listos para su validacién final.

« Se brindé apoyo profesional en el analisis y diagndstico del estado de los contratos proximos a
presentar informe final, con el fin de proyectar una ruta critica que garantice el cumplimiento de todos
los requisitos técnicos y legales necesarios para su presentacion final.




d. Brindar apoyo profesional en la redaccién del proyecto de liquidaciéon contractual y gestionar
su revision, adecuacion y aprobacion ante las autoridades correspondientes.

e Se apoyd profesionalmente en el andlisis y validacion del informe final presentado por un contratista,
preparando los insumos técnicos que serviran de base para la gestién de aprobaciones ante las
autoridades correspondientes.

¢ Se brind6 apoyo profesional en el seguimiento técnico y administrativo que garantice la finalizacién de
contratos, preparando los insumos necesarios para la fase de pago final que conlleva varios procesos.

* Se apoy0 profesionalmente en el seguimiento administrativo para que los dos contratistas pendientes
de presentar informes finales completen la entrega de sus informes finales, garantizando asi la
recopilacion de los productos indispensables para iniciar el proceso formal de pagos y cierre posterior.

e. Brindar apoyo profesional en el desarrollo de informes de avance y cierre contractual,
documentando el estado del contrato, cumplimiento de obligaciones, pendientes,
observaciones y recomendaciones.

+ Se brind apoyo profesional en la redaccion de opinidn técnica sobre el informe final presentado, se
realizo la linea de tiempo del contrato, se elaboraron observaciones de cumplimiento del informe
presentado centra el Marco Légico y Plan aprobado.

¢ Se apoy¢6 profesionalmente en la elaboracion de respuestas a contratistas respecto a sus informes
presentados.

f. Brindar apoyo profesional en el seguimiento a la obtencién de documentos finales requeridos
para el cierre de los contratos de compromisos especificos, tales como certificaciones,
conformidades, actas y cartas de terminacion.

+ Se brindé apoyo profesional en el seguimiento constante al estado de los compromisos pendientes de
cada contrato, verificando que las correcciones solicitadas se vean materializadas en los expedientes
finales de cada contrato. _ ‘

* Se apoyo profesionalmente en la elaboracién y notificacién de notas de observaciones técnicas a los
contratistas, orientandoles en la subsanacion de hallazgos para garantizar que la documentacion final
refleje fielmente el cumplimiento de las obligaciones.

g. Brindar apoyo profesional en reuniones con los contratistas para la planificacion del cierre de
contratos.

* Se apoyé profesionalmente en la ejecuciéon de reuniones de seguimiento con la coordinacion de la
Unidad de Gestion, con la Asistencia Técnica Internacional y con técnicos del PED, verificando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos.

» Se apoy6 profesionalmente en la ejecucién de reuniones de seguimiento, elaborando las ayudas de
memoria y verificando el cumplimiento de los compromisos adquirido.

h. Otras actividades profesionales que le requiera la autoridad superior del area para la cual
presta sus servicios.

e Se brind6 apoyo profesional en el proceso de actualizacion y ajuste del plan de trabajo del area,
asegurando que las actividades y cronogramas estén alineados con las metas actuales del Programa.

e Se apoyé profesionalmente en la elaboraciéon y consolidacion de los informes mensuales de
actividades, documentando los avances y resultados alcanzados para el control administrativo de la
autoridad superior.




« Se brindé apoyo profesional en la recopilacién y sistematizacién de informacién especifica requerida
al Programa por actores externos e internos, facilitando ta rendicién de cuentas y la transparencia en
la gestion.

e Se brind6é apoyo profesional en el cumplimiento del programa de capacitaciones institucionales
mandatorias, asegurando la actualizacién en la normativa y los procedimientos internos vigentes.

» Se apoyé profesionalmente en el fortalecimiento de capacidades técnicas a través de la participacion
en la capacitacion especializada sobre Inteligencia Artificial (|1A) promovida por la Unién Europea (UE),
con una duracién 8 horas, durante dos jornadas, para su posible aplicacion en la gestion documental
y técnica.

“Walda Ludvina Arrecis Duarte
programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala
Convenio No. LAI2018/040-889
Ministerio de Economia




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Claudia Elizabeth Ruiz Fuentes
' UNIDAD EJECUTORA 105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
Dependencia EMPRESARIALES/ PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN
GUATEMALA
Mes iy afiodsl ABRIL 2026 Numero de MIPYME-105-010-081-2026

Informe : Contrato

Poredo o del: 06 DE ABRIL DEL 2026 al: 30 DE ABRIL DEL 2026
actividades

a) Brindar apoyo técnico en las acciones de planificacion para la formacién, capacitacién, certificacion e
insercion laboral, verificando su alineacién con los indicadores y metas técnicas del programa.

« Sibrind6 apoyo técnico en el monitoreo del cumplimiento del cronograma de actividades y verificacién de hitos
de entrega conforme a la planificacién establecida para la implementacién del Contrato N.° 2025/489125
“Formacién, Capacitacién Técnica y Certificacion de Capacidades para Beneficiarios del Programa Empleo
Digno".

e Si brind6 apoyo técnico en la supervision técnica para la implementacion de la metodologia de los procesos de
formacién, capacitacién y certificacion conforme a la planificacién establecida para la implementacién del
Contrato N.° 2025/489125 “Formacion, Capacitacion Técnica y Certificacion de Capacidades para
Beneficiarios del Programa Empleo Digno”.

e Si brindé apoyo técnico en el seguimiento a los estudios de prospeccion territorial para la cobertura y
caracterizacién de beneficiarios conforme a la planificacion establecida para la implementaciéon del Contrato
N.° 2025/489125 “Formacién, Capacitacién Técnica y Certificacion de Capacidades para Beneficiarios del
Programa Empleo Digno”.

+ Si brindé apoyo técnico en la coordinaciéon interinstitucional con la entidad contratante, equipos ejecutores y
actores territoriales, a través de espacios técnicos de seguimiento conforme a la planificacién establecida para
la implementacién del Contrato N.° 2025/489125 “Formacion, Capacitacion Técnica y Certificacién de
Capacidades para Beneficiarios del Programa Empleo Digno”.

¢ Si brindé apoyo técnico en la consolidacién de reportes periddicos de avance fisico, asi como analisis de
indicadores para la toma de decisiones conforme a la planificacién establecida para la implementacién del
Contrato N.° 2025/489125 “Formacién, Capacitaciéon Técnica y Certificacion de Capacidades para
Beneficiarios del Programa Empleo Digno”.

b) Brindar apoyo técnico en el analisis de los contenidos formativos, perfiles de beneficiarios y
mecanismos de seleccién, asegurando su pertinencia técnica y su contribucién al fortalecimiento del
capital humano. '

e Se brindd apoyo técnico en la revision y ajuste de los perfiles de beneficiarios y mecanismos de seleccién del

proceso de formacion del contrato N.° 2025/489125 “Formacion, Capacitacion Técnica y Certificacion de
Capacidades para Beneficiarios del Programa Empleo Digno”. :




c) Brindar apoyo técnico en la coordinacion de mesas técnicas, reuniones y acciones conjuntas con
instituciones publicas, privadas, de formacion y cooperacién internacional, facilitando acuerdos y
sinergias que fortalezcan los procesos de empleabilidad.

» Se brindd apoyo técnico en la coordinacion y participacion en reuniones de trabajo con el contratista
Swisscontact, asi como en espacios de articulacién interinstitucional para el seguimiento de la implementacion
del Contrato N.° 2025/489125 “Formacidn, Capacitacion Técnica y Certificacion de Capacidades para
Beneficiarios del Programa Empleo Digno”, que incluyen una feria nacional de empleo y tres desayunos
empresariales.

d) Brindar apoyo técnico en la elaboracion, sistematizacion y validacion de informes técnicos, notas de
analisis y documentos oficiales, garantizando consistencia metodoldgica, claridad técnica vy
cumplimiento de los lineamientos del programa.

» Se brindé apoyo tecnico en el seguimiento de la organizacion y desarrollo del evento de lanzamiento del
Contrato N.° 2025/489125 “Formacién, Capacitacion Técnica y Certificacion de Capacidades para Beneficiarios
del Programa Emplec Digno”.

e) Brindar apoyo técnico en actividades complementarias vinculadas al fortalecimiento de! capital humano
y al empleo digno, segtin requerimientos de la autoridad superior, asegurando coherencia con los
objetivos estratégicos del programa.

e Se brindd apoyo técnico en la implementacién de la estrategia para el proceso de formacién en familias
ocupacionales seleccionadas (categorias), en el marco de! Sistema Nacional de Formacién Laboral, incluyendo
la definicidn de lineamientos metodolégicos, priorizacion de sectores y articulacion con actores institucionales y
productivos.

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

« Se brindd apoyo técnico en la elaboracion e informes semanales y mensual de la implementacion del Contrato
N.° 2025/489125 “Formacion, Capacitacion Técnica y Certificacién de Capacidades para Beneficiarios del
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