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

1) ENTIDAD: Ministerio de Economia
1) UNIDAD EJECUTORA: 105 Direccién de Servicios Financieros y Técnicos Empresariales
1) DIRECCION: 10a. Calle 5-69 zona 1 Ciudad de Guatemala, Guatemala. Edificio Plaza Vivar 4to. Nivel. N .
iV) |DIRECTOR: Licenciado Martin José Marroquin Caceres
V) HORARIO DE ATENCION: 8:00 a 16:00 horas -
VI)  |TELEFONO: 22098601
VIl) |UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REPORTA: Unidad de Gestién del Convenio de Financiacidn - Programa Impulso al Trabajo Decente en Guatemala
VIll) |ENCARGADO DE ACTUALIZACION: José Fernando Portillo Chinchilla
1X) FECHA DE ACTUALIZACION: 2 DE JULIO DE 2026
X) CORRESPONDE AL MES QUE REPORTA : JUNIO de 2026
Capitulo Segundo - OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
ARTICULO 10. Informacién publica de oficio NUMERAL 4 - REMUNERACIONES POR SERVICIOS Y SERVIDORES PUBLICOS
Nombres y Apellidos COMPLEMENTO POR BONIFICACION OTRAS GASTOS DE GASTOS TOTAL MONTO
Ne: 1 {Empleado/Servidor Priblico) CARGD REFENBENCIA e e Hoonaa ANTIGOEDAD pRosEsionaL | PONOESPECIICO | o icicacion | RepResenTacion | Funeramos | TOTALINGRESO DESCUENTO i ViATIcos
1 81 [Luis  Armando  Gonzales|Técnico en|Direccion de Servicios Q 7,000.00 7,000.00 7,000.00
Ramirez transportes Financieros Técnices
Empresariales / Programa
Impulso al Trabajo Decente en
Guatemala
2 81 [Josué Estuardo  Paredes|Técnico de Apoyo|Direccion de Servicios Q 12,000.00 12,000.00 12,000.00
Ramirez Financiero Financieros Técnicos
Empresariales / Programa
Impulso al Trabajo Decente en
Guatemala
3 81 |Heidy Paola Trujillo Alvarez  |Asesor monitoreo y|Direccion de Servicios Q 12,000.00 12,000.00 12,000.00
evaluacion Financieros Técnicos
Empresariales / Programa
Impulso al Trabajo Decente en
Guatemala
4 81 |Heidy Marisol Rios Guerra |Técnico en escaneo y|Direccion de Servicios Q  10,000.00 10,000.00 10,000.00
archivo digital Financieros Técnicos
Empresariales / Programa
Impulso al Trabajo Decente en
Guatemala
suma 0.00 0.00 41,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 41,000.00 0.00 41,000.00 0.00

Fuente. Reporte generado en Guatenomima
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Luis Armando Gonzalez Ramirez

UNIDAD EJECUTORA 105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
EMPRESARIALES / PROGRAMA DE IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN

GUATEMALA
%‘V[efn}’af—f;“%ﬂ?i«% JUNIO, 2026 ¢ |+Namero de Contrato MIPYME-105-007-081-2026
 Perlodo de actividades | del: & 01 DE JUNIO DE 2026 sali*| 30 DE JUNIO DE 2026

T ey T ""&‘15_&“

.;«m e TR S
X ACTIVIDADES REALlZAoAs%qm, o T A

a) Brindar apoyo técnico para garantizar el traslado eficiente y seguro de la documentacién generada por el

Programa hacia diferentes instituciones, asegurando el cumplimiento de los procedimientos establecidos.
Se apoyé técnicamente al Programa de Impulso al Trabajo Decente en Guatemala en el traslado de documentos
para firma de Autoridades.

Se apoyé técnicamente en el traslado de documentos a la delegacion de la Unién Europea en Guatemala.

Se apoy¢ técnicamente en el traslado de documentos del Programa Impulso al Trabajo Decente en Guatemala a
la Secretaria General de la Presidencia (SEGEPLAN).

Se apoyo6 técnicamente en el traslado de documentos al Ministerio de Relaciones Exteriores.

~b) Brindar apoyo técnico para la recepciéon y entrega de vehiculos, revisando kilometrajes, accesorios,

revision fisica y limpieza de los vehiculos a cargo del Programa, conforme a los procedimientos e
instructivos vigentes.

Se apoy6 técnicamente en la revision de los vehiculos a cargo del Programa, verificando que los vehiculos
cuenten con herramientas necesarias para atencion de emergencias y que se encuentren limpios para cuando
sean utilizados.

¢) Brindar apoyo técnico para gestionar la entrega, recepcién y seguimiento de los vehiculos enviados a los

talleres para mantenimiento y reparaciones; asegurando su funcionalidad 6ptima y disponibilidad para
garantizar el uso de los Vehiculos del Programa.
Se apoyé técnicamente en la revision de los kilometrajes de los vehiculos para programar sus servicios.

d) Brindar apoyo técnico para facilitar el trasporte para el traslado de personal del Programa, para la

realizacién de comisiones o asuntos oficiales, conforme a las autorizaciones del Programa.

Se brind6 apoyo técnico en el traslado de personal y autoridades del Programa de Impulso al Trabajo Decente en
Guatemala, quienes asistieron a diferentes reuniones de trabajo en las oficinas de otras Instituciones.

Se brindé apoyo técnico en la elaboracion de oficios para solicitud de cupones canjeables de combustible los cuales
fueron utilizados en los vehiculos que estan a cargo del Programa.

Se brindd apoyo técnico en el seguimiento de aprobacién y recepcién de cupones canjeables de combustible de
los vehiculos del programa.

e) Brindar apoyo técnico cuando le sea requerido para ejecutar el transporte y traslado de mobiliario y equipo

previa autorizacién del Programa.
Se brindd apoyo técnico en el traslado de mobiliario para su reacomodo en diferentes oficinas del Programa.
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f) Brindar apoyo técnico en la revision en un adecuado mantenimiento de las instalaciones que ocupa el
Programa.

» Se brind¢ apoyo técnico en la verificacién que las oficinas del Programa estén en 6ptimas condiciones para su
funcionamiento.

g) Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos de la secretaria del programa cuando le sea
requerido.

 Se brind apoyo técnico en la recepcion de documentos internos y externos del Programa.

h) Brindar apoyo técnico en la digitalizacion de documentacion de las diferentes areas del programa.
* Se brind6 apoyo técnico en la digitalizacion de documentos del Programa.

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

e Se brind¢ apoyo técnico en la elaboracion de documentos del drea administrativa del Programa.

» Se brindd apoyo técnico en la elaboracion de oficios para la aprobacién de nombramientos de comisiones
realizadas al interior del pais,
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Luis Armando Gonzalez Ramirez Lic. Martin Jos roquin Caceres

Direccién d ol
y Técni €sariales
Vo. Bo. Minisyeri

Nombre do@@y‘lor, firma y sello

¥alda Ludvina Arrecis Duarte
Pregrama de impulso al frabajo decente en Guatemala
Convenio No. NDIC! LA/2021/043-178
Ministerio de Economia
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
' Nombre completo del contratista Heydi Marisol Rios Guerra de Gonzalez
UNIDAD EJECUTORA 105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
Dependencia EMPRESARIALES / PROGRAMA DE IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN
GUATEMALA
Mes y aiio del Ndmero de
Ihforme JUNIO, 2026 Contrato MIPYME-105-008-081-2026
Periodo de - :
actividadas del: 01 DE JUNIO DE 2026 al: 30 DE JUNIO DE 2026
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico en el control y manejo de la recepcién de documentacién y atencion

b)

c)

d)

administrativa, incluyendo el registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de documentos que
ingresan o egresan del programa.

Se brindé apoyo técnico en los procesos de recepcién y gestion documental, efectuando el registro,
clasificacién, distribucién y seguimiento de la documentacién recibida y emitida por el programa.

Se brind6é apoyo técnico en el control y verificacién de la documentacién ingresada y generada,
comprobando su correcta identificacién, foliacién y traslado a las unidades correspondientes,
contribuyendo a mantener un flujo documental eficiente y organizado.

Brindar apoyo técnico en la gestion documental y archivo fisico y digital, asegurando la
correcta organizacién, codificacién, resguardo y disponibilidad de la informacién conforme a la
normativa nacional y los lineamientos institucionales.

Se brindé apoyo técnico en la administracién de archivos fisicos y digitales, asegurando la correcta
organizacion, clasificacién, codificacion y custodia de la documentacion.

Se brindé apoyo técnico en las actividades de ordenamiento y conservacién documental, aplicando
criterios de clasificacién y organizacién que facilitaron la localizacién y consulta oportuna de la
informacion.

Brindar apoyo técnico en la digitalizacion, escaneo y sistematizacion de documentos,
manteniendo actualizados los registros, bases de datos y sistemas institucionales de control
documental.

Se apoyd técnicamente en las actividades de digitalizacién, escaneo y registro electrénico de documentos,

manteniendo actualizadas las bases de datos y los controles documentales institucionales.
Se apoy6 técnicamente la incorporacién de documentos digitalizados en los sistemas de informacion
correspondientes, favoreciendo su acceso, consulta y disponibilidad para los usuarios autorizados.

Brindar apoyo técnico en el control documental y conformacién de expedientes administrativos y
contractuales, verificando que la documentacién esté completa, ordenada y debidamente integrada
para fines de seguimiento, auditoria y cierre.

Se brindé apoyo técnico en la revision, clasificaciéon y organizacion de expedientes administrativos y
contractuales, verificando que la documentacién estuviera completa y debidamente integrada.

Se apoy6 técnicamente en la estructuracién y conformacién de expedientes, asegurando el orden
documental requerido para los procesos de seguimiento, control, auditoria y cierre administrativo.




e) Brindar apoyo técnico en la logistica de reuniones, talleres, eventos y misiones, apoyando en
convocatorias, preparacién de materiales, coordinacién interna y seguimiento de actividades
programadas. :

+ Se apoyd técnicamente en la logistica de reuniones, talleres y actividades del programa, colaborando en
la preparacion de materiales, coordinacion interna y seguimiento, preparacién de insumos y materiales
necesarios para las actividades, garantizando la disponibilidad de recursos adecuados.

» Se apoyod técnicamente, en la coordinacidn logistica interna, apoyando en la organizaciéon de espacios y
en el seguimiento de actividades programadas para su correcta ejecucion.

f) Brindar apoyo técnico en el seguimiento operativo con el personal de mensajeria, piloto y
servicios generales, asi como en otras actividades administrativas y operativas asignadas,
necesarias para el adecuado funcionamiento del programa.

¢ Se apoyo técnicamente en el monitoreo y coordinacién de las actividades realizadas por el personal de
mensajeria y servicios generales, apoyando el adecuado desarrollo de las operaciones del programa.

e Se apoyd técnicamente en la gestion de entrega y recepcién de documentacion oficial, verificando el
cumplimiento de rutas, tiempos establecidos y requerimientos institucionales.

e Se brindé apoyo técnico en la elaboracion, revisién, reproduccion y control de documentos
administrativos y oficios, asegurando su correcta presentacion y tramitacion.

g) Brindar apoyo técnico en la carga y seguimiento de documentos en el sistema de
correspondencia del Ministerio de Economia.

e Se apoyd técnicamente en el registro de documentacion dentro del sistema institucional de
correspondencia, garantizando el ingreso adecuado de la informacién.

s Se apoyd técnicamente en la carga y seguimiento de documentos dentro del sistema, contribuyendo al
control, trazabilidad y transparencia de los procesos administrativos.

h) Brindar apoyo técnico en el seguimiento y actualizacién de la base de datos de correlativos de

oficios, enviados y recibidos del programa.

« Se apoyé técnicamente en el control y registro de la correspondencia generada por el programa,
verificando la correcta numeraciéon consecutiva de los oficios enviados y recibidos. De igual manera, se
colaboré en la actualizacion de la base de datos de correlativos, facilitando el orden documental y la

répida identificacién de la informacion.

S

i} Brindar apoyo técnico en la recepcién y traslado de llamadas telefénicas que ingresar a la planta
del programa.

e Se apoyé técnicamente en la recepcion, atencién y transferencia de llamadas telefonicas,
proporcionando informacion basica y dirigiendo las consultas al personal responsable.

e Se brindo apoyo técnico en la comunicacién interna mediante la transmision oportuna y precisa de
mensajes, contribuyendo a una adecuada coordinacién entre las diferentes areas del programa.

-
AL

.

Heydi Mafisol Rig§ Gu¥ra de Gonzalez

Vo. Bo.

Nombre del Director, firma y sello

Waltla Ludvina Arrecls Duarte

crogram de impulso al irabajo decente an Guatomala

Convanio No. NDIC! LAZ2021/043-178
Ministerio de Economia




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Josué Estuardo Paredes Ramirez
UNIDAD EJECUTORA 105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
Dependencia EMPRESARIALES / PROGRAMA DE IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN
GUATEMALA
Mes y afio del # Numero de
liforic JUNIO, 2026 Contrato MIPYME-105-009-081-2026
Periodo de . / ; /
S tivadicios del: 01 DE JUNIO DE 2026 / al: 30 DE JUNIO DE 2026
T ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

Brindar apoyo técnico en lo relacionado a los registros en los sistemas de SIGES, SICOIN, SIGEACI,
Guatecompras y Guatenominas correspondiente a procesos administrativos y financieros del
Programa.

Se brindé apoyo técnico en el proceso de registro y aprobacién de contratos del renglén 081  en el sistema
de Guatenominas correspondiente a junio 2026.

Se brindd apoyo técnico en el proceso de carga de facturas, andlisis y seguimiento de aprobacién de
nomina de liquidacion del renglén 081 en el sistema de Guatenominas correspondiente a junio 2026.

Se brind6 apoyo técnico en el registro y seguimiento para aprobacién en el SIGES de dos expedientes de
servicios basicos recibidos en el convenio de donacién.

Se brind6 apoyo técnico en el registro de NPG en el sistema de Guatecompras de los pagos de servicios
basicos del programa.

Se brindé apoyo técnico en el registro de NPG en el sistema de Guatecompras de las facturas, informes y
verificadores del personal contratado bajo el renglén 081.

Brindar apoyo técnico en la planificacién, seguimiento y control del presupuesto de la unidad,
verificando la disponibilidad financiera, la correcta imputacién del gasto y la coherencia con los
planes operativos.

Se brindé apoyo técnico para verificar la disponibilidad financiera en los procesos de pago de honorarios del
renglén 081 y de los servicios basicos del grupo de gasto 100, comespondientes al mes de junio 2026.

Se brindé apoyo técnico en la planificacion presupuestaria para asegurar la disponibilidad financiera en los
procesos de pago que se realizaran en el segundo cuatrimestre del afio 2026.

¢) Brindar apoyo técnico en la preparacion, revision y organizaciéon de expedientes administrativos y

presupuestarios, incluyendo solicitudes de compra, cotizaciones, o6rdenes de compra,
comprobantes de gasto y demas documentos de respaldo.

Se brindé apoyo técnico en la preparacion, revisién y organizacion de los expedientes de los procesos de
pago realizados durante el mes de junio de 2026.

Se brindé apoyo técnico en la revision de facturas e informes de honorarios del renglon 081,
correspondientes al mes de junio de 2026, de los contratistas del Programa.

Se brind6 apoyo técnico en el inicio del proceso de cotizacién de insumos que seran adquiridos durante el
segundo cuatrimestre de 2026.

d) Brindar apoyo técnico en la elaboracién y actualizacién de reportes administrativos y

presupuestarios, consolidando informacién sobre ejecuciéon financiera, avances de gasto,
proyecciones y requerimientos de recursos.

Se brindé apoyo técnico en la actualizacion de los gastos del programa y en la generacién de los
porcentajes de ejecucién del gasto del convenio de donacién.




e) Brindar apoyo técnico en fa coordinacion con las areas administrativas, financieras y técnicas,
facifitando fa gestion de compras, la ejecucion presupuestaria y ef cumplimiento de ios
procedimientos establecidos para la administracién de recursos.

e Se brindé apoyo técnico en la realizacion de una proyeccién de compras de insumos y servicios para el
segundo cuatrimestre del afic 2026.

f} Brindar apoyo técnico en la solicitud de cuota presupuestaria, mensual y cuatrimestral. ,
o Se brindb apoyo técnico en la solicitud de reprogramacion de la cuota de compromiso y devengado, |
‘ correspondiente al mes de junio de 2026, de los grupos de gasto 0 (servicios personales) y 100 (servicios |
no personales). |
» ‘Se brind6é apoyo técnico en la solicitud de reprogramacién de la cuota de compromiso y devengado,
correspondiente al segundo cuatrimestre de 2026, de ios grupos de gasto 0 (semvicios personales) y 100"
(servicios no personales).

~ g) Brindar apoyo técnico en el seguimiento a los expedientes de pago en la unidad ejecutora y la
Direccién Financiera del Ministerio de Economia.

s Se brind6 apoyo técnico en el seguimiento de los expedientes de pago de energia eléctrica, telefonia y
arrendamientos, correspondientes al mes de junio de 2026.

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

» Se brind6 apoyo técnico en la digitalizacion de documentos, oficios, néminas y CUR de pago generados en |

el mes de junio de 2026 en el area de trabajo.

« Se brind6 apoyo técnico en la carga al sistema de correspondencia del Ministerio de Economia de los |

oficios relacionados con procesos del area financiera.

: /
Josué Estuardo-Paredes Ramirez e o
m Lic. Martin Jo rroquin Caceres
Direccion d Financieros
Vo. Bo. y Técni resariales

Minist de/Economia
Nombre del Direstor, firma y sello

Ida Ludvina Arrecls Duarte
Frograma de impuiso af trabajo decente e Guatamala
Convenio No. NDICI LA/021/043-178

Ministeno de Economia




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Heidy Paola Truijillo Awvarez/
UNIDAD EJECUTORA 105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
Dependencia | EMPRESARIALES / PROGRAMA DE IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN
GUATEMALA
Mes y ario dei Namero de
Infarne JUNIO, 2026 / Contrato MIPYME-105-011-081-2026
Periodo de - . Ve
actividades del: 01 DE JUNIO DE 2026 / al: 30 DE JUNIO DE 2026
ACTIVIDADES REALIZADAS : ' !

a)

c)

d)

e)

Brindar apoyo técnico en la aplicacion y actualizacion del sistema de monitoreo y evaluacién del Programa,
incorporando el andlisis y seguimiento del Marco Légico, su coherencia interna y su vinculacién con los
instrumentos de planificacién institucional y los lineamientos del cooperante.

Se brindé apoyo técnico en el andlisis de las actividades, resultados e indicadores vigentes en el convenio de
financiacion para la posterior evaluacion de la ejecucion a la fecha.

Se apoy6 técnicamente en la elaboracion del Acuerdo Ministerial relacionado con el Programa de Impulso al
Trabajo Decente en Guatemala.

Brindar apoyo técnico en la elaboracién, actualizacién y seguimiento de los planes estratégicos y
operativos de la unidad, verificando su coherencia con los objetivos estratégicos, los lineamientos
institucionales y los compromisos establecidos con las instancias de cooperacion.

Se apoyd técnicamente en la elaboracién de resoluciones de planificacion, como parte del expediente para solicitar
modificaciones presupuestarias.

Se apoyé técnicamente en la definicion de propuestas para la ejecucion de procesos formativos programados para
el afio 2026.

Se brindd apoyo técnico en el seguimiento del plan de trabajo de la Unidad de Gestion del Programa.

Brindar apoyo técnico en el acompafiamiento a las autoridades inmediatas, en materia de planificacién
estratégica y operativa, bajo el enfoque de Gestion por Resultados y Presupuesto por Resultados,
asegurando consistencia entre programacion fisica y financiera.

Se apoy6 técnicamente en la formulacion del anteproyecto de presupuesto, a solicitud del area presupuestaria.
Se brindd apoyo técnico en la consolidacién de informacion y elaboracion del informe de aplicacion.

Brindar apoyo técnico como punto focal para el registro, validaciéon y seguimiento de informacién en los
sistemas de monitoreo, como OPSYS y SYMM, verificando la calidad, consistencia y oportunidad en el
reporte.

Se brindé apoyo técnico en el seguimiento del registro de enmiendas en el programa SIGEACI y sus
correcciones.

Se apoy6 técnicamente en la validacion y control de calidad de la informacion registrada en los sistemas de
monitoreo, asegurando su consistencia y oportunidad para el reporte.

Brindar apoyo técnico en el acompaiamiento a reuniones técnicas, administrativas y misiones de
supervisién, aportando insumos analiticos y soporte documental requerido en temas de planificacion,

monitoreo y evaluacion.




Q)

Se brindé apoyo técnico en el acompafiamiento a reuniones de la unidad ejecutora (administrativo-financieras y
técnicas), asi como a reuniones de seguimiento y monitoreo de la ejecucion de actividades programadas.

Se apoyo técnicamente en reuniones de trabajo para la definicion de la propuesta de formacion meta del programa
para 2026, con fines de monitoreo y evaluacion de las acciones planteadas.

Se apoyé técnicamente en el levantamiento de ayudas de memoria derivadas de las reuniones asistidas.

Brindar apoyo técnico en la elaboracién y presentacion de informes técnicos, de gestién y de seguimiento,
incluyendo reportes peridédicos y semanales, incorporando analisis del avance fisico y financiero,
identificaciéon de brechas y recomendaciones técnicas para la mejora de la ejecucién, en cumplimiento de
la normativa nacional y los lineamientos del cooperante.

Se apoy¢ técnicamente en la elaboracion de informes de diversa indole: cumplimiento normativo (meta fisica,
cuatrimestral, control interno), informes a coordinacion, reportes semanales (con consolidacion y analisis de
informacidn del monitoreo), asi como informes en respuesta a requerimientos extemnos (diputados, autoridades del
MINECO).

Se brind6 apoyo técnico en el monitoreo y seguimiento de las actividades técnicas, lo que incluyo la consclidacion
y analisis de informacion como insumo para los reportes periddicos. :

Otras actividades técnicas que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
Se apoyd técnicamente en la preparacion de contenido y disefio de infografias sobre pausas activas.

Se brind6 apoyo técnico en el seguimiento de las acciones del grupo motor de economia social y solidaria, lo
que incluyd la participacién en sus reuniones, 1a entrega de informacién requerida, el acompafiamiento a los
acuerdos adoptados y el seguimiento de las acciones comprometidas.

Heidy Paola Thujillo Alvarez Lic. Mitin Jobs Bafroauin Ciceres

Direccidn
y Téc

Vo. Bo. Minis

Nombre del Director, firma y sello

WalMia Ludvina Arrecis Duarte
Programa de impulso al frabajo decente en Guatemala
Convenio No. NDICI LA/021A043-178
Ministerio de Economia



