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: Julio Rene Alarcon Aquino

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 Portill Chinchilla

FECHA DE ACTUALIZACION: 06 DE OCTUBRE DE 2023

CORRESPONDE AL MES DE: SEPTIEMBRE DEL 2023

Capitulo Segundo - OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

NUMERAL 4 - REMUNERACIONES POR SERVICIOS Y SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 10. Informacion publica de oficio

Nombres y Apeilidos COMPLEMENTO POR | BONIFICAUON OTRAS GASTOS DE GASTOS TOTAL MONTO
SLE|
Mo Reaglon (Empleado/Servidor Pilblico) G GEEENDERC Elibg TR ot ANTIGUEDAD proresiona | BON® BSpeciicD BONIFICAGON | REPRESENTACION |  FUNERARIOS gl DESCUENTO TR VIATICOS
1 81 Ana Lissetta Robles Técnico operativo Direccion de Servicios Financer os Técnices
Midencey Empresariales / Programa Apoyo al Empleo
Digno 5,000.00 5,000.00 5,000.00
2 81  |Heldy Marisol Rios Guerrade [Técnico de Apoyo en Direccion de Servicios Finandieros Técnicos
Gonzalez logistica Empresariales / Programa Apoyo al Empleo
Digno 6,500.00 6,500.00 6,500.00
3 81 |Josué Estuardo Paredes Asistente financiero Direccién de Servicios Finander os Técnicoy
Ramirez Emptesariales / Programa Apoyo al Empleo
Dlano 9,000.00 9,000.00 9,000.00
4 81 Gustavo de Leén Asistente administrativeo Direcddn de Servidos Finandier os Técnicos
contratos Empresariales / Programa Apoyo al empleo
Digno
10,000.00 10,000.00 10,000.00
5 81  |Milton Otoniel Roldan Lemus [Técnico en Visibilidad Direccion de Servidos Finanderos Téenicos
Empresarizles / Programa Apoyo al Empleo
Dlgno 10,000.00 10,000.00 10,000.00 906.95
f
6 81 |AlexAdelso Laj Caal Asesor contable Diseccion de Servicios Finanderos Técnicas
Empresariales / Programa Apovo al Empleo
Digho 12,000.00 12,000.00 12,000.00
7 81 Claudia Ruiz Asesor técnicos segulmiento| Direcon de Servicios Finander os Tachicos
contratos SDE/ MINECO empresariales / Programa Apoyo al Empleo
Digno 12,000.00 12,000.00 12,000.00
8 81  |luan Carlos Calca Magtzul Asesor Administrativo y Direccldn de Servicios Finanderos Téchicos
Financiero Empresarfales / Programa Apoyo al Empleg
Digho
15,000.00 15,000.00 15,000.00
9 81 |WaldaLudvina Arrasis Asasor Fortalecimiento Direction de Setvicios Finandieros Técnicos
Duarte Sistema Nacional de Empresariales / Programa Apoye al Empleg
Digno
Formacion laboral . ¢
MINEDUC 15,000.00 15,000.00 15,000.00
VAN, coorrssns siamrnsmearenssnaes 0.00 0.00 94,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 £4,500.00 0.00 94,500.00 906.95




Nombres y Apellidos COMPLEMENTO POR | BONIFICACION OTRAS GASTOS DE GASTOS TOTAL MONTO
No. | Renglén (Empleado/Servidor Pablico) CARGO DEPENDENCIA DIETAS SUELDO BASE HONORARIO ANY EOBIAD proresionaL | PONOESPEAMOD | o eacon | Aepresentacén | EUNERARIGS TOTAL INGRESO BERREIEE tauio s
13— 0.00 0.00 94,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 94,500.00 0.00 94,500.00 906.9%
10 81 Allan Rodolfo Quim Cordén |Asesor legal Direccion de Servicios Financieros Técnicos
Empresarisies / Pragrama Apey e al bingles
Digne 14,000.00 14,000.00 14,000.00
11 81 |RubielaAida Bosque de Ledn |Especialista Fortalecimiento |Direccion de Seivicios Financieros Téenicou
de la CONED y MINTRAB Empresariales / Programa Apoyo al Empleo
i 15,000.00 15,000.00 15,000.00
12 81  |[SaraElisabeth Estrada Asesor de Planificacién Direceion de Servicios Financieros Téanicos
Alvarado monitoreo y evaluacién Empresariales / Programa Apoyo al Empleo
Digtio
15,000.00 15,000.00 15,000.00
13 81 Monica Gramajo Asesor encargado de Direcrién‘de Servicios Finanderas Te}micr;s
asunstos con INTECAP LD.I:::.amlms/ Programa Apoyo al Empleo
16,000.00 16,000.00 16,000.00
suma 0.00 0.00| 154,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00( 154,500.00 0.00 154,500.00 906.95
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista MILTON OTONIEL ROLDAN LEMUS
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
WIS ZEIR SEPTIEMBRE, 2023 Numero de Contrato MIPYME—105-014-081-2023
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

“Brindar apoyo técnico con el enlace entre la Delegacién de la Unién Europea y la
Direccion de Comunicaciones del Ministerio de Economia, en cumplimiento al
convenio entre ambos, dando seguimiento en temas de visibilidad, comunicacién de
los eventos, servicios, programas, proyectos y actividades que los Programas del
Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, realice dentro y fuera de la Republica de
Guatemala”

a. Se apoyo6 técnicamente en el seguimiento de eventos y actividades de forma virtual y/o presencial del
Programa Empleo Digno durante el presente mes: reuniones de seguimiento con los contratistas.

“Brindar apoyo técnico con el seguimiento al disefho de formatos e imagen de los
materiales promocionales necesarios para el cumplimiento al Convenio en relacién a
la visibilidad de los Programas del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, y la
Unién Europea, solicitando el visto bueno de la Direccion de Comunicacién Social del
Ministerio de Economia con el objeto de garantizar que sean atendidos los
lineamientos de imagen de Gobierno”

a. Se apoyo en la revision de formatos para la presentacion de informes y presentaciones de productos,
que se utilizan en las diferentes actividades que se llevaran a cabo para la ejecucién de las iniciativas
impulsadas por el Programa Empleo Digno.

b. Se apoyé en la revision de materiales de visibilidad, para que estos cumplan con lo indicado en el
manual de Consistencia Grafica del Programa Empleo Digno, de las iniciativas:

a. Instalacion de sistemas eléctricos de control industrial,

Instalacion de sistemas de relevacion industrial,

Instalacion y mantenimiento de variadores de frecuencia,

Instalacion de motores eléctricos de induccién monofasicos vy trifasicos,

Fabricacion de estructuras de concreto con acero reforzado,

vi.  Programacioén basica de control I6gico programable PLC,

vii.  Gestidn de habitaciones y areas generales

®aooo
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“Brindar apoyo técnico con informaciéon para poder elaborar los informes del
SIGEACI"

a) Se apoyo técnicamente en la redaccion del cuadro sobre la ejecucion de las metas fisicas acumuladas
al mes de agosto 2023, para su traslado al area administrativa financiera del Programa, para su
incorporacién en el informe del 4to bimestre de 2023 del SIGEACI.

b) Se apoy6 en el ingreso de la informacion en la plataforma del Sistema de Gestion, Ejecucion y Andlisis
de la Cooperacion Internacional para el Informe de Avance Fisico y Financiero, correspondiente al 4to
bimestre de 2023.

“Brindar apoyo técnico con el seguimiento a la publicacion de contenidos y la
actualizacion de las noticias relacionadas con las actividades y eventos a realizarse o
realizados por el Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, sus Programas y sus
Dependencias en la pagina WEB y redes sociales”

a. Se apoyo en la actualizacion de la informacion publicada en la pagina web del Programa Empleo

Digno.
b. Se apoy6 en la publicacién de notas en las redes sociales del Programa Empleo Digno.

“Brindar apoyo técnico con los funcionarios que integran el Viceministerio de
Desarrollo de la MIPYME, sus Programas y sus Dependencias, en las reuniones de
seguimiento para el desarrollo de actividades orientadas al fomento y fortalecimiento
de las MIPYMES dentro y fuera de la Republica de Guatemala”

a) Se apoyd técnicamente con informacion en temas de comunicacion y visibilidad al
personal del Programa Empleo Digno.

“Brindar apoyo técnico con los insumos para la redaccion de palabras y discursos para
las diferentes actividades del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, sus
Programas y sus Dependencias”

a) Se brindd apoyo técnico en la redaccion de las palabras del sefior Viceministro para su intervencion
en el segundo Comité Asesor del programa.
b) Se brind6 apoyo técnico en la redaccion de palabras para el evento de clausura de los Cursos:
i. Instalacion de sistemas eléctricos de control industrial,
i Instalacién de sistemas de relevacién industrial,
iii. Instalacion y mantenimiento de variadores de frecuencia,
iv. Instalacion de motores eléctricos de induccién monofasicos vy trifasicos,
V. Fabricacion de estructuras de concreto con acero reforzado,
vi.  Programacioén basica de control I6gico programable PLC,
vii.  Gestidn de habitaciones y areas generales
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“Brindar apoyo técnico con la presentacion de los avances y resultados para el
desarrollo de infografias, estadisticas educativas e informativas que sean requeridas
sobre el Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, sus Programas y sus
Dependencia”

a) Se apoyd técnicamente en la redaccion de insumos para preparacion del tercer boletin informativo para
socializar la informacion de los avances del de Programa Empleo.

b) Se apoyo6 técnicamente en la redaccién de la infografia para socializar la informacion de las becas de
formacion, capacitacion técnica y Certificacion de capacidades.

“Colaborar técnicamente en realizar el archivo fisico y digital de los documentos
generados en su area de trabajo, asi como el resguardo de estos”

a) Se apoyo técnicamente en la digitalizacion de las comunicaciones en la iniciativa: Plan de Comunicacién
y Visibilidad.

“Brindar apoyo técnico en otros temas y/o actividades que le requieran las
autoridades superiores del drea en la cual presta sus servicios y el Despacho Superior
del Ministerio de Economia”

a. Se apoyo técnicamente en reuniones con los socios estratégicos, para la presentacion del programa
de formacion, capacitacion técnica y certificacion de capacidades otorgadas por el Programa Empleo
Digno y Ministerio de Economia.

b. Se brind6é apoyo técnico en las reuniones de seguimiento con los representantes de la empresa
Soluciones Gréficas que ejecutan los contratos de: Servicios Logisticos, y Comunicacién y Visibilidad.

c. Se apoyé técnicamente en la conformacion de los grupos de beneficiarios de los cursos de capacitacion
técnica impartidos por el INTECAP para los beneficiarios del Programa Empleo Digno.

d. Se apoyé técnicamente en la Feria de las Becas para la Productividad y el Empleo Digno, organizado
por PRONACOM, promocionando los cursos de capacitacion técnica impartidos por el INTECAP.

e. Se apoyd técnicamente en la segunda Expo Becas GT 2023, organizado por la SEGEPLAN,
promocionando los cursos de capacitacion técnica impartidos por el INTECAP.

Firmado digital t
MILTON por MILTON OTONIEL
OTONIEL ROLDAN LEMUS
A - Fecha: 2023.09.11
ROLDAN LEMUS (5o oo

Nombre y firma del contratista

Vo.Bo.

Nombre de autoridad inmediata, firma y sello
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista GUSTAVO ALFONSO DE LEON GOMEZ
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Mesyano del | SEPTIEMBRE 2023 | Numero de Contrato MIPYME~105-015-081-2023
Periodo de . .
S del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Brindar apoyo técnico con el analisis, revision y verificacion de los

a)

c)

b)

c)
d)

expedientes para firma de contratos de servicios técnicos y profesionales
del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, sus Programas y sus
Dependencias, garantizando que cumplan con los requisitos que
correspondan previo a ser suscritos los contratos respectivos;

Se apoy6 técnicamente en la revisién de los expedientes de asesores 081

Se apoyo técnicamente en escanear los expedientes de asesores 081.

Se apoyo técnicamente en las gestiones de autorizacion para la contratacibn de Asesores
Renglén 081 del Programa Empleo Digno.

Brindar Apoyo técnico con las propuestas de los Términos de Referencia
requeridos por el Administrador de Anticipos correspondientes a los
Programas del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, sus Programas y
sus Dependencias;

Se apoy6 técnicamente en la redaccién de las propuestas de los Términos de Referencia de
Asesores renglon 081, del Programa.

Se apoyo técnicamente en la revision y firmas de los Términos de Referencia de los Asesores
renglén 081.

Brindar apoyo técnico con el seguimiento de Acuerdos Ministeriales dentro
de los procesos administrativos correspondientes a los Programas del
Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME y sus Dependencias;

Se apoyo6 técnicamente con el seguimiento de las firmas de los Acuerdos Ministeriales en el
Ministerio de Economia de Asesores 081.

Brindar apoyo técnico a la Asistencia Técnica Nacional e Internacional, con
informacién sobre aspectos de seguimientos a contratos de la Unién
Europea;

Se apoy0 técnicamente en enviar documentos Administrativos de los contratos fuente 61 a los
Contratistas del Programa.

Se apoyl6 técnicamente en completar documentacion requerida por la Auditoria Externa,
contratada por la Unién Europea

Se apoyo técnicamente con gestionar las firmas de las actas de entrega del equipamiento
automotriz a los INED San José Pinula, San Juan Sacatepéquez e INED Huehuetenango.

Se apoyo técnicamente con gestionar las firmas de las actas a los institutos de formacion técnica
y Escuela Nacional para formacion para maestras.




a)

b)

a)

9.

Brindar apoyo técnico con la logistica y verificacion de los pliegos y
expedientes de licitacion en el ambito administrativo, para que se ajusten
a los procedimientos y normas de la Comision Europea y Normas
Nacionales; asimismo, capacitando al personal de los Programas del
Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, encargado de preparar
expedientes de licitacion sobre la normativa de la Unién Europea y
normativa nacional y la elaboracion de pliegos completos de licitacion;

Se apoy0 técnicamente en el archivo de los expedientes de licitacién del Programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala.

Brindar apoyo técnico con el seguimiento de los contratos firmados fuente
61, del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala”;

Se apoyo técnicamente en el archivo de los contratos fuente 61 del Programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala.

Se apoy0 técnicamente en las gestiones administrativas de los contratos fuente 61 del Programa
de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Brindar apoyo técnico con el seguimiento en la revision de productos
previo la autorizaciéon por parte de la Direccion de Servicios Financieros y
Técnico Empresariales, velando por que estos cumplan con lo establecido
en sus términos de referencia, la Ley de Contrataciones del Estado, Ley
Organica del Presupuesto, Ley General de Presupuesto para cada periodo
fiscal, reglamentos, procedimientos y otras disposiciones internas y legales
establecidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de
Economia, Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME y sus dependencias;

Se apoy0 técnicamente en el seguimiento en la revision de los productos de los contratos fuente
61, velando que cumplan con lo establecido en sus términos de referencia.

Brindar apoyo técnico con la preparacion de la documentacién vinculada a
los procesos de adquisiciones, con el apoyo de la Asistencia Técnica (AT),
para ser enviada a la Delegaciéon de la Unién Europea (DUE) para su no
objecion;

Se apoy0 técnicamente en la preparacion de documentacion en los diferentes procesos del
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala, con base a los procedimientos de la Guia
Practica de la Unién Europea.

Colaborar técnicamente en realizar el archivo fisico y digital de los
documentos generados en su area de trabajo, asi como el resguardo de
estos.

a) Se apoyo técnicamente en el archivo digital de los contratos firmados fuente 61 del Programa de
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Firmado digitalmente

GUSTAVO por GUSTAVO . Vo. Bo.
ALFONSO DE gopgy 0"
LEON GOMEZ Fecha: 2023.09.12

16:26:52 -06'00'




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista JOSUE ESTUARDO PAREDES RAMIREZ
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Melsn z;:qoede' SEPTIEMBRE, 2023 Numero de Contrato MIPYME-105-016-081-2023
Periodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Brindar apoyo técnico en mantener un sistema de administracién financiera,
incluyendo registros y cuentas presupuestarias y financieras.

a. Se apoyo técnicamente en mantener un registro de presupuesto asignado para el periodo fiscal
2023.

b. Se apoyé técnicamente en verificar los registros presupuestarios por subproducto asignado del
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

2. Brindar apoyo técnico en la verificacion de los expedientes transferidos por
la Unidad de Adquisiciones para proceso de pago conforme manuales y
guias aprobadas.

a) Se apoyo en verificar que los expedientes transferidos por la unidad de Adquisiciones cumplieran
con los requisitos para gestion de pago en el mes de septiembre del 2023.

3. Brindar apoyo técnico en la verificacion de la operatoria del Médulo
siges.minfin.gob.gt las érdenes de compra por compromisos, devengados y
pagos correspondientes a los proveedores.

a. Se apoyo técnicamente con la verificaciéon en el SIGES con el objeto que los expedientes de pago
que se realizaran en el mes de septiembre cumplieran las facetas de compromiso y devengado.

- 03 expedientes de Servicios basicos del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

- 03 expedientes de servicios por arrendamientos a cargo del Programa de Apoyo al Empleo Digno
en Guatemala.

- 03 expedientes de servicios para pago por compra de suministros y contratacion de servicios con
ejecucion en la fuente de financiamiento 11 “Ingresos Corrientes”.




4. Brindar apoyo técnico en la verificacion de la operatoria del sistema
GUATECOMPRAS para registrar los Numeros de Publicacion de
Guatecompras -NPG-, de compras directas realizadas.

a. Se apoyo técnicamente en la verificacion de la operativa en el sistema de Guatecompras de los
siguientes expedientes:
b. 03 expedientes de Servicios basicos del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.
c. 03 expedientes de servicios por arrendamientos a cargo del Programa de Apoyo al Empleo Digno en
Guatemala.
d. 03 expedientes de servicios para pago por compra de suministros y contratacion de servicios con
ejecucion en la fuente de financiamiento 11 “Ingresos Corrientes”.

e. Se apoyo en el registro de NOG para los pagos de contratos de la fuente 61 que se realizaran en el
tercer cuatrimestre 2023.

f. Se apoyd técnicamente en el sistema de Guatecompras en la operatoria de facturas del mes de
agosto del 2023 para que pasaran de estado registrado a pagado total.

5. Brindar apoyo técnico en la preparacion, revision y envio a la Unidad
Ejecutora 105 y UDAF Central del Ministerio de Economia las Ordenes de
Compra con documentaciéon de respaldo, correspondientes a los pagos de
proveedores y consultores para su revisiéon y autorizacion.

- 03 expedientes de Servicios basicos del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

- 03 expedientes de servicios por arrendamientos a cargo del Programa de Apoyo al Empleo
Digno en Guatemala.

- 03 expedientes de servicios para pago por compra de suministros y contratacion de servicios
con ejecucion en la fuente de financiamiento 11 “Ingresos Corrientes”.

6. Brindar apoyo técnico en la preparacion de la programacion mensual de la
cuota financiera.

a. Se apoyo técnicamente en la solicitud de reprogramacion de cuota de compromiso y
devengado para el mes de septiembre del 2023 del Programa Apoyo al Empleo Digno en
Guatemala.

b. Se apoyd técnicamente en la solicitud de reprogramacion de cuota de compromiso y
devengado para el mes de octubre del 2023 del Programa Apoyo al Empleo Digno en
Guatemala.




7. Brindar apoyo técnico en preparar los informes financieros en forma mensual,
o como le sean requeridos

a. Se apoyo con la entrega del informe de ejecucién financiero del mes de agosto del 2023 del
Programa Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

8. Brindar apoyo técnico en los procesos de adquisiciones de la contrapartida
nacional

a. Se apoy6 técnicamente en dar seguimiento con la programacion de procesos de adquisiciones
para el mes de septiembre del 2023.

b. Se apoyo técnicamente en dar seguimiento con la programacion de procesos de adquisiciones
para el tercer cuatrimestre del 2023.

9. Brindar apoyo técnico en la preparaciéon y entrega de la informacién publica
del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.
a. Se apoyo en unificar los informes autorizados en el mes de agosto del afio 2023 de los contratistas
del Renglén 081 “Personal administrativo, técnico profesional y operativo” para ser enviados en el
reporte mensual a la unidad de Informacion Publica del Ministerio de Economia.

10. Colaborar técnicamente en realizar el archivo fisico y digital de los
documentos generados en su area de trabajo, asi como el resguardo de estos.

a. Se colaboro técnicamente en digitalizar los documentos generados en el mes de septiembre 2023
en el area de trabajo.

1. Brindar apoyo técnico en otros temas y/o actividades que le requieran las
autoridades superiores del drea en la cual presta sus servicios y el Despacho
Superior del Ministerio de Economia.

a. Se brindo apoyo técnico en la operativa del sistema de Guatenominas:
- Verificacion de datos en informes y facturas emitidos por los contratistas correspondiente a
septiembre 2023.
- Proceso de liquidacion de ndémina correspondiente a honorarios de septiembre 2023

A/ Firmado

//// digitalmente por
2% JOSUE ESTUARDO
4 % PAREDES
o RAMIREZ

Nombre y firma del contratista
Vo.Bo.

Nombre de autoridad inmediata firma




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista ANA LISETTE ROBLES MIDENCEY
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Me;‘f’;rr;oede' SEPTIEMBRE, 2023 Numero de Contrato MIPYME-105-017-081-2023
Periodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Brindar apoyo técnico con el protocolo requerido para la recepcion del publico
en general (interno y externo) que visite las instalaciones de las oficinas del
Programa Empleo Digno en Guatemala Viceministerio de Desarrollo de la
MIPYME en el Edificio de Plaza Vivar; y a la asistencia para la atencién de
reuniones de quien requiera la utilizacion de los salones;

a) Se apoyo6 técnicamente en la recepcién del publico en general y se atendieron las reuniones
programadas en las instalaciones del programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala del
Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME.

2. Brindar apoyo técnico con la calendarizacion de todas aquellas reuniones
atendidas en los salones de las oficinas del Programa de Apoyo al Empleo Digno
en Guatemala del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME en el Edificio de
Plaza Vivar;

a) Se dio apoyo técnico en las reuniones realizadas en las oficinas del programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME.

3. Brindar apoyo técnico con la atenciéon de los servicios de Cafeteria de las
oficinas del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala Viceministerio
de Desarrollo de la MIPYME;

a) Se apoyo6 técnicamente con la atencion del area de cafeteria en las areas siguientes.
b) Gabinetes con cristaleria limpia y ordenada.

c) Limpieza de refrigeradora y horno microondas.

d) Disponibilidad de suministros (Azucar, café y té) para uso del personal.




4.

Brindar apoyo técnico con la logistica de compra y suministro de Agua Pura en
los dispensadores y eco filtros para el servicio del personal del programa de
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala del Viceministerio de Desarrollo de la
MIPYME en el Edificio de Plaza Vivar, llevando un inventario actualizado de la
existencia y disponibilidad de los garrafones;

a) Apoyo técnico con el suministro de garrafones de agua pura para uso del personal del programa
de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

b) Se apoyd técnicamente en llevar un control de la disponibilidad de garrafones de agua pura en el
inventario

Brindar apoyo técnico con el mantenimiento adecuado de las instalaciones,
mobiliario y equipo de las Oficinas del Programa de Apoyo al Empleo Digno en
Guatemala del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME en el Edificio de Plaza
Vivar, reportando a la jefatura Administrativa sobre cualquier anomalia dentro
de los de los espacios fisicos de los puestos de trabajo y/u Oficinas;

a) Se apoyo técnicamente en el mantenimiento del mobiliario y equipo de las oficinas que ocupa el
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Brindar apoyo técnico con la limpieza de pisos, mobiliario, vidrios, equipos,
dispensadores de agua, refrigeradora, puertas, ventanas, archivos y/u otras
superficies dentro de las oficinas y area de cafeteria del Programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME en
el Edificio de Plaza Vivar;

Apoyo técnico con la limpieza de las siguientes areas y equipos:
a) Limpieza del area de cafeteria,
b) Limpieza de mobiliario;
¢) Limpieza de salones de reuniones;
d) Limpieza de bafios;
e) Limpieza de pisos;
f) Control de inventario de garrafones de agua;
g) Limpieza de vidrios;
h) Limpieza de cristaleria.




7. Brindar apoyo técnico con la administraciéon, resguardo, distribucion y
consumo de los insumos de limpieza y cafeteria asignados para las oficinas del
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala del Viceministerio de
Desarrollo de la MIPYME en el Edificio de Plaza Vivar;

a) Se apoy0 técnicamente con la administracion de los insumos de cafeteria y resguardo en el
almacén de la cafeteria del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala del
Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME.

b) Brindar apoyo técnico con la actualizacion del inventario de insumos utilizados para la limpieza
y cafeteria de las oficinas del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala del
Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME en el Edificio de Plaza Vivar, solicitando a través
de la jefatura administrativa los requerimientos mensuales.

ANA LISETTE Eirmado digitalmente

or ANA LISETTE

ROBLES ROBLES MIDENCEY
Fecha: 2023.09.14

MIDENCEY  11:58.42 06000

Nombre y firma del contratista

Vo.Bo.

Nombre de autoridad inmediata, firma y sello




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista HEYDI MARISOL RIOS GUERRA DE GONZALEZ
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Me|i¥oar'rfede' SEPTIEMBRE, 2023 NUmero de Contrato MIPYME-105-018-081-2023
Peediocls del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyar y colaborar en cuanto al manejo, distribucion, seguimiento y archivo de la
informacion que ingresa o egresa al Area Administrativa y Financiera del Programa de Apoyo
al Empleo Digno en Guatemala; resguardando fisicamente los documentos originales

(informes, correspondencia, etc.) y sus copias;

a. Se apoyd técnicamente en la distribucién y seguimiento de los documentos.
b. Se colaboré asignando nimero de oficios para el control de correlativos.
c. Se apoyd con el resguardo de los documentos fisicos y digitales para un mejor orden

y rapida ubicacion.

2. Apoyar y colaborar en conjunto con él Area Administrativa y Financiera para la
formulacion del archivo general del Programa en forma fisica y en formato digital,

estableciendo la sistematizaciony codificacidon del mismo.

a. Se apoyé técnicamente en archivar 45 oficios enviados y 26 documentos de
correspondencia recibida en forma fisica y digital que ingreso al Area Administrativa

y Financiera del Programade Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.




3. Apoyar y colaborar con la atencién al publico en general (interno y externo) que visite
el drea administrativa y financiera del Programa, oficinas o se comunique
telefonicamente al area administrativa y Financiera del Programa de Apoyo al Empleo
Digno en Guatemala, solicitando atencidn, asesoria y/o informacion; dirigiéndolo con el
personal correspondiente.

a. Se colabord en brindar atencidn al publico, que visitaron el programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala.
b. Se apoyd en la atencién al publico que se comunicé via telefénica, atendiendo a

sus solicitudes y dirigiéndolos con las personas que corresponden.

4. Apoyar y colaborar con la recepcidn, registro, distribucién y seguimiento de documentos
y/o correspondencia en general que ingresa y egresa al Area Administrativa y Financiera
del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala; verificando eficientemente que
la correlatividad de la correspondencia coincida.

a. Se apoyo con la recepcion de los documentos sellando de recibido, originales y copias.

b. Se apoyd con verificar que el correlativo y contenido de los documentos recibidos
coincidiera.

c. Se colaboré con la distribucidn al personal correspondiente, por medio de una nota
de tramite interna la correspondencia que ingresa para el programa Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala.

d. Se brindé apoyo en la alimentacidon del Sistema informatico de correspondencia
recibida.

5. Colaborar en la digitalizaciéon de los documentos originales del Programa y archivarlos en
los depositarios de documentos en los sistemas informaticos y en el servidor local del

Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

a. Se colabord con la digitalizacion de los documentos originales del Programa y se

archivaron en los depositarios.




6. Apoyar y colaborar con el seguimiento a los procesos de resguardo de la documentacion del
drea administrativa y financiera, conforme a los requerimientos definidos por la Unién
Europea y/o normativa local.

a. Se apoyo con el seguimiento a los procesos de resguardo de la documentacion del area
administrativa y financiera y se ingresé a un nuevo formato para un mejor control y orden de

cada documento.

7. Apoyar y colaborar en otros temas que le requieran las autoridades superiores del area

en la cualpresta sus servicios y el Despacho Superior del Ministerio de Economia.

a. Se colabord con el escaneo y archivo de documentos de licitacion.

b. Se colabord técnicamente en la elaboracion de oficios.

HEYDI MARISOL Firmado digitalmente por HEYDI

MARISOL RIOS GUERRA

RIOS GUERRA Fecha: 2023.09.11 11:42:03 -06'00'

Nombre y firma del contratista

Vo.Bo.

Nombre de autoridad inmediata, firma y sello




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista JUAN CARLOS CALCA MAGTZUL

Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA

Mes y afio del
Informe

SEPTIEMBRE, 2023 Numero de Contrato MIPYME-105-019-081-2023

Periodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMPRE DE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

1)

2)

Asesorar y colaborar con las gestiones administrativas y financieras para el
cumplimiento de los diversos procesos a nivel de programacion, ejecucion
financiera y ejecucién presupuestaria de las distintas fuentes de
financiamiento del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala, desde
el inicio del mismo hasta donde sea requerido o indicado por la autoridad
competente.

a. Se asesorod y colaboro en las gestiones administrativas y financieras en la programacion y
ejecucion financiera y presupuestaria de la fuente 11 y 61 del Programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala.

b. Se colabor6 en las reprogramaciones financieras del Programa de Apoyo al Empleo Digno
en Guatemala.

c. Se asesor6 en la programacion financiera de las consultorias adjudicadas de la fuente 61
Donaciones Externas.

Asesorar y colaborar con la implementacién de metodologias que brinden un
ambiente de control interno razonable, tomando en cuenta las disposiciones
y normativa nacional, asi como la normativa de la Unién Europea de acuerdo
a las guias practicas que sean aplicables

a. Se asesor0 y colabor6 en la implementacion de metodologias para un ambiente de control
interno razonable de conformidad a las disposiciones y normativa nacional y de la Unién
Europea del Programa de Apoyo al Empleo Dignho en Guatemala.

b. Se asesor6 y colabor6 en los registros y controles administrativos y financieros del Programa
de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala, de conformidad a la normativa de la Union Europea.

c. Se asesorQy colaboré en las gestiones ante Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT- con relacién a la solicitud de reintegro de pago de impuestos del Programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala.

d. Se asesor0 y colaboré en las gestiones ante el Ministerio de Finanzas Publicas sobre el
reintegro de impuestos.

e. Se asesor0 y colaboré en la informacién contable-financiera del Presupuesto Programa del
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

f. Se asesor6 en informacion financiera para el registro en el sistema de seguimiento y monitoreo
del Programa.
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g. Se asesord y colabordé en los nombramientos del Administrador de Anticipo y Contable de
Anticipos del Programa de Apoyo al Empleo Digno.
h. Se asesordy apoyoé en la elaboracion de Acuerdos Ministeriales

3) Asesorary colaborar con el presupuesto anual, el plan operativo anual (POA),
gestionando los recursos de las distintas fuentes de financiamientos con
cargo al presupuesto anual.

a. Se asesor0Oy colaboré en la gestién de los recursos de distintas fuentes de financiamiento
de conformidad al presupuesto anual para el Programa Apoyo al Empleo Digno en
Guatemala.

b. Se asesoro y colabord para el seguimiento y ejecucion del plan operativo anual (POA) del
Programa Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

c. Se asesor0 y colaboré en la informacion para el Plan Operativo Anual -POA- de los
Programa de la Union Europea.

d. Se asesor6 y colaboré en la solicitud del segundo desembolso del presupuesto programa
operativo plurianual del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala ante el
Ministerio de Finanzas Publicas y la Union Europea.

4) Asesorar y colaborar en materia de provision de informacién que sea
requerida por motivo de los diferentes examenes de auditorias internas y
externas al Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

a. Se asesord y colabor6 en informacién para las auditorias internas del Programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala.

b. Se asesor6 y colaboré en informacién para las auditorias externas del Programa de Apoyo al
Empleo Digno en Guatemala.

c. Se asesor6 en la entrega de documentacion para la auditoria financiera del Presupuesto-
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

d. Se asesordy colaboré en informacién del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala,
para la contraloria General de Cuentas.

5) Asesorar y colaborar con la revision de expedientes, informes, documentos
contables, presupuestarios, desembolsos, procesos de adquisiciones, e
inventarios.

a. Se asesor0 y colaboré en la revision de expedientes, documentos contables, presupuestarios
y procesos de adquisiciéon del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

b. Se asesoréy colaboré en la revision de informes técnicos y financiero del Programa de Apoyo
al Empleo Digno en Guatemala.

c. Se asesor0Yy colabor6 con los procesos de inventario del Programa de Apoyo al Empleo Digno
en Guatemala.

d. Se asesoré en la revision de expedientes ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

e. Se asesor0y colaboré para gestionar el desembolso ante la Tesoreria Nacional del Ministerio
de Finanzas Publicas y la Delegacion de la Unién Europea.

6) Asesorar y colaborar con la preparacion de informes financieros
administrativos de forma mensual, bimestral para presentarlos en Crédito

Pagina 2




Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, SEGEPLAN y a otras instancias
que lo requieran.

a. Se asesor( y colaboré en la preparacion de informes administrativos y financieros de forma
mensual y bimestral para el Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, Ministerio de Relaciones Exteriores, y
dependencias internas del Ministerio de Economia.

b. Se asesor6 y colabor6 en la preparacion de informes financieros del Presupuesto Programa
Operativo Plurianual para la Delegacion de la Union Europea en Guatemala.

c. Se asesord y apoyo en la elaboracién de informes de transicion.

7) Asesorar y colaborar con la propuesta, presentacion e implementacion de
manuales de normas y procedimientos administrativos financieros, segun las
necesidades del Programa.

a. Se asesor6 y colabor6 en la presentacion, implementacién y seguimiento de manuales o
procedimientos administrativos financieros para el Programa de Apoyo al Empleo digno en
Guatemala.

b. Se asesord y colabor6 en la presentacion de procesos en los contratos de servicios basado
en honorarios.

c. Se asesord y colaboré en los procesos para el control de ingresos y egresos de materiales y
suministros del Programa.

8) Colaborar técnicamente en realizar el archivo fisico y digital de los
documentos generados en su area de trabajo, asi como el resguardo de estos.

a. Se colabor6 en el seguimiento para la conformacion del archivo fisico y digital del Programa
de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

J UAN Firmado Vo. Bo.
digitalmente
A  CARLOS CALCA
CALCA MAGTZUL

MAGTZ Fecha:

2023.09.13
U L 15:20:56 -06'00'
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES

Nombre completo del contratista ALLAN RODOLFO EFRAIN QUIM CORDON
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Melsnzoar:qoede' SEPTIEMBRE DE 2,023 Ndmero de Contrato MIPYME—105-020-081-2023
Periodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2,023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2,023

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Asesorar y colaborar con los convenios interinstitucionales de donacidn de suministros con los
beneficiarios; y el proceso de donacién de suministros a beneficiarios;

a) Se asesoro en la revision de expedientes administrativos vinculados a la exoneracion de impuestos de
suministros para el ingreso al pais.

2. Asesorar y colaborar con la legalizacidon y formalizacion de nuevos convenios de cooperacion
(Empleo Digno y otros);

a) Se asesord en reuniones de trabajo para la elaboracién de documentos que forman parte de la
implementacion de convenios que estan en desarrollo en el programa de Empleo Digno, asi como la
revision de los expedientes vinculados a los mismos.

3. Asesorar y colaborar con la revision de la aplicacion de los reglamentos internos, en
concordancia con los requerimientos del Convenio de Financiacién, guias, manuales y otras
instrucciones existentes;

a) Se asesoré en reuniones de trabajo para el seguimiento del convenio de financiaciéon entre la
Comunidad Europea y la Republica de Guatemala, para la revision de los instrumentos proporcionados
por el programa, haciéndose las recomendaciones de adecuacion de conformidad con la ley para su
implementacion.

4. Asesorar y colaborar legalmente con la ejecucién de contratos del Viceministerio de Desarrollo
de la MIPYME con fondos de la Unién Europea;

a) Se asesor6 en la revision de documentos vinculados a los contratos del viceministerio de la MIPYME,
asi como la revision de acuerdos de autorizacion de los mismos.

5. Asesorary colaborar con larevision y emision de opiniones o dictdmenes, informes, actas y otros
documentos de transferencia de suministros, en entregas definitivas del Viceministerio de
Desarrollo de la MIPYME, y sus Programas.

a) Se asesor0 con la revision de distintos expedientes que fueron remitos al despacho del Viceministerio
de la MIPYME para firma, haciéndose las observaciones o correcciones de los mismos.

b) Se asesor6 con la conformacion de expedientes administrativos para la contratacion de personal del
Programa Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.




c) Se asesoro6 con la revision y emision de actas para entrega de bienes adquiridos a través del Programa
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala a las entidades beneficiaras.

6. Asesorar y colaborar con la redaccion de informes técnicos, legales y administrativos que sean
requeridos para la aprobacidn del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, sus Programas y
sus Dependencias y la Unidn Europea;

a) Se asesord en reuniones de trabajo en la redaccion de informes que fueron requeridos por el
Viceministerio de la MIPYME relacionados con la implementacion de los programas del viceministerio y
el programa de Empleo Digno.

b) Se colaboré con la redaccion de opinién legal para la modificacion de la denominacién de la unidad
ejecutora 105.

7. Colaborar técnicamente en realizar el archivo fisico y digital de los documentos generados en su
area de trabajo, asi como el resguardo de estos.

a) Se colaboro con el archivo fisico y digital de los documentos generados en el area de trabajo.

8. Asesorar y colaborar en otros temas que le requieran las autoridades superiores del area en la
cual presta sus servicios y el Despacho Superior del Ministerio de Economia.

a) Se asesoro con el seguimiento de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico por la sustraccion
de cuatro equipos de computadora del almacén del Programa de Apoyo al Empleo Digno en
Guatemala, recuperando dos equipos de computadoras portatiles.

b) Se asesord y colabord en el procedimiento para dar cumplimiento al articulo 20 del Acuerdo Ministerial
100-2023, Disposiciones para la Administracién del Fondo de Becas del Idioma Ingles para Empleo
del Ministerio de Economia.

ALLAN RODOLFO Firmado digitalmente por

ALLAN RODOLFO EFRAIN

EFRAIN QUIM QUIM CORDON

Fecha: 2023.09.07 14:51:01

CORDON -06'00"

Nombre y firma del contratista

Vo.Bo.

Nombre de autoridad inmediata, firma y sello




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista SARA ELIZABETH ESTRADA ALVAREZ
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Melsn ]Yoi:ﬂoede' SEPTIEMBRE, 2023 Ntmero de Contrato MIPYME -105-022-081-2023
Periodo de actividades del: 01 SEPTIEMBRE 2023 al: 30 SEPTIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Asesorar y colaborar con la estrategia y plan de accion para realizar el monitoreo cuantitativo

2.

3.

y cualitativo de los Programas del Viceministerio de Desarrollo de la Mipyme.

a)

b)

Se asesor6 en un cronograma de actividades del Area de Monitoreo del Programa Empleo
Digno —PED- para el mes de septiembre 2023, para calendarizar las acciones a desarrollar
en el marco del Plan de Monitoreo y Seguimiento Anual.

Se asesor0 y colabor6 en las directrices para la contratacion de un desarrollador de
sistemas para que presente una propuesta técnica para las mejoras de la plataforma
informatica del Sistema de Seguimiento y Monitoreo —SSyM-.

Se asesord y colabord con el nuevo Coordinador del PED en la induccién al Sistema de
Seguimiento y Monitoreo.

Asesorar y colaborar en ingresar y actualizar la base de datos y la redaccion de informes del

sistema de monitoreo y evaluacion.

a)

b)

Se asesor6 y colaboré al equipo del area técnica, en el ingreso de informacién en el —
SSyM- referente a la programacién y ejecucién de actividades de los contratos, para su
seguimiento.

Se ingreso la informacién de los nuevos indicadores del PED que fueron modificados y
aprobados por la Unién Europea.

Asesorar y colaborar en la sistematizacidon y evaluacién del impacto de los programas de
viceministerio de Desarrollo de la Mipyme.

c)

Se asesor0 y colabor6 en el andlisis de los nuevos indicadores del PED y en el seguimiento
de los mismos en el mddulo Indicadores del SSyM.




Asesorar y colaborar en el andlisis constante del Marco Ldgico de los Programas del
Viceministerio de Desarrollo de la Mipyme, para su actualizacion e informe de avance de
aspectos relacionados al Administrador de Anticipos y al equipo de las Unidades de Gestion
de los Proyectos;

a) Se asesor0 y colabor6 en la revision y actualizacion de la nueva Matriz de Marco Légico del
Programa Empleo Digno.

Asesorar y colaborar en reuniones para el seguimiento global y aportar al andlisis de los
procesos realizados y en curso; asimismo en reuniones con equipos de evaluacion externa,
asegurando todo el apoyo documental necesario requerido.

a) Se asesor6 y colaboré en reuniones del Programa Empleo Digno para analizar los avances
de los procesos desarrollados a la fecha en el marco del Presupuesto Programa Operativo
vigente.

Asesorar y colaborar en la logistica de equipo de la Unidad de Gestion del Programa Empleo
digno para dar seguimiento a los avances del programa y coordinar el trabajo para la
elaboracion

a) Se asesor6 y colaboré en una reunion de monitoreo con el equipo del area técnica de la
Unidad de Gestién del Programa Empleo Digno para dar seguimiento a la sistematizacion
de los avances en las actividades y logros en la contribucién en el alcance de los objetivos.

Asesorar y colaborar en las diferentes visitas de campo y misiones de monitoreo y evaluacién
que se realicen por cuenta de los Programas de Viceministro de Desarrollo de la Mipyme y de
la Union Europea.

a) Se asesor6 y colabor6 en una actividad de capacitacion de la Fundacion CODESPA
(contrato de subvencion con la Unién Europea en el marco del PED).

Asesorar y colaborar en la logistica de entrega y calidad de los documentos que representan
la evidencia del cumplimiento de objetivos y resultados.

a) Se asesor6 al equipo del area técnica del Programa Empleo Digno, sobre los
requerimientos que deben llenar los documentos que representan el soporte en el alcance
de obijetivos del PED.




9. Asesorar y colaborar en la logistica de entrega y calidad de los documentos que
representan la evidencia del cumplimiento de objetivos y resultados.

a)

b)

Se asesoroé al equipo del area técnica del PED, en aspectos que aclaran lo relacionado a
los entregables segun los pliegos de condiciones y plan de trabajo de los contratos
suscritos.

Se asesor6 al equipo del area técnica en el conocimiento e identificacién de los medios
de verificacién del Programa.

10. Asesorar y colaborar en presentar y entregar informes de monitoreo de resultados
mensuales (cuantitativos y cualitativos; asimismo en la preparacion de la informacién de
los Programas del Viceministerio de Desarrollo de la Mipyme, para los informes de
ejecucion mensual, informe de gestion, informe presidencial, informe de clasificadores
tematicos cuando sean requeridos, insumos para preparar la memoria de labores del
Despacho Ministerial y todos otros requerimientos de informacidn que sea requeridos.

a)

b)

c)

d)

e)

Se colaboré con la recopilacion y analisis de informacién sobre los avances y logros del
PED para el informe mensual del Despacho Superior correspondiente al mes de
septiembre 2023.

Se colaboré con el informe de clasificadores teméaticos de genero del PED.

Se colaboré con insumos e informacion cuantitativa correspondiente al informe de
ejecucion fisica del Programa Empleo Digno correspondiente al mes de septiembre
2023.

Se colaboré con insumos para el informe cuatrimestral del PED.

Se colabor6 con la elaboracion del Informe de situacién del PED para la Transicion de
Gobierno.

11. Asesorar y colaborar en el andlisis cualitativo y reflexidn sobre los resultados, conclusiones
y lecciones aprendidas de contratos y procesos.

a)

b)

Se asesord y colaboré en un formato para la sistematizacion de los problemas, lecciones
y conclusiones del PED.

Se asesoré al equipo del Area Técnica del Programa Empleo Digno sobre cémo
sistematizar la informacion de los problemas, lecciones aprendidas y conclusiones en el
SSyM durante la ejecucion de los contratos.




12. Asesorar en realizar el archivo fisico y digital de los documentos generados en su area de
trabajo, asi como el resguardo de estos.

a) Se asesord y colaboré en el archivo de documentos del Programa Empleo Digno en la

Data y el repositorio del SSyM.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista WALDA LUDVINA ARRECIS DUARTE
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Mefn¥0?”m°ede' SEPTIEMBRE 2,023 N(mero de Contrato MIPYME-105-023-081-2023
Perfodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2,023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2,023

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Asesorar y colaborar con el seguimiento a la implementacion de las actividades del contrato de
consolidacion del Sistema de Formacion Laboral en Guatemala (conocido como SINAFOL)
correspondiente al resultado No. 1, actividad 1.4. Apoyar a la consolidacion del Sistema de
Formacion Laboral en Guatemala del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

a)

b)
C)

d)
e)

Se colabordé con el seguimiento a la implementacion de las actividades del contrato de
consolidacion del Sistema de Formacion Laboral en Guatemala (conocido como SINAFOL)
correspondiente al resultado No. 1, actividad 1.4. Apoyar a la consolidacion del Sistema de
Formacion Laboral en Guatemala del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Se colabor6 con los expertos de la firma consultora GOPA (contrato No. N.° LA/2022/440-205
para la validacion del ingreso de datos al Sistema de Seguimiento y Monitoreo (SSYM).

Se colabor6 con la implementacion de un mecanismo en drive para llevar registro del avance
porcentual de las actividades y tareas del plan de trabajo del contrato.

Se asesor0 al equipo de GOPA en la revision mensual de los avances de las acciones del contrato.
Se colaboré con el MINEDUC en la revisién conjunta PED/MIENDUC sobre el desarrollo del
contrato de GOPA.

2. Asesorar y colaborar con la revision de los informes y productos presentados al Programa por los
contratistas, emitiendo opinién técnica previa su aprobacion.

a)

b)

d)

Se colaboré en la gestiéon de la aprobacion del informe final y del Diagnéstico sobre el estado y
las caracteristicas de los centros educativos oficiales del Ciclo de Educacién Diversificada en 13
departamentos de 4 regiones educativas, correspondiente al contrato No. 011-SERV-PED-2022
Se colaboro6 en la revision del Borrador del Diagndstico de las necesidades de formacién técnico
laboral, demandadas por el tejido empresarial en 13 departamentos, correspondiente al contrato
No. 013-SERV-PED-2022.

Se colabor6 en la revision de la propuesta validada presentada por GOPA de Documento Técnico
Principal del SINAFOL.

Se colaboré en la reflexion sobre las ideas iniciales del marco normativo y reglamentario del
SINAFOL, elaborado por GOPA.




3. Asesorar y colaborar en el fortalecimiento al Ministerio de Educacion (en los subsistemas escolar,
extraescolar y especial) y sus direcciones generales en el seguimiento de acciones relacionadas con
la formacion técnica.

a) Se colabor6 en la reunién de trabajo con la Direccion General de Evaluacion e Investigacion
Educativa (DIGEDUCA) para darle a conocer sistema de evaluacién y monitoreo de la educacion y
formacion técnica y profesional en el marco del SINAFOL.

4. Asesorar y colaborar en la redaccion de la documentacion (oficios, 6rdenes administrativas, entre
otros) que se genera en el &mbito de sus funciones.

a) Se asesoro en la redaccién de oficios relacionados con los contratos de servicios siguientes:
e 011-SERV-PED-2022
e 013-SERV-PED-2022 y APENDICES 1
e LA/2022/440-205

5. Asesorar en el resguardo de la documentacién que se genere, manteniendo un correcto orden y
disponibilidad de la misma, tanto fisica como digitalmente.

a) Se asesor6 en el resguardo de la documentacion generada, manteniendo un correcto orden y
disponibilidad de esta, tanto fisica como digitalmente.

6. Colaborar técnicamente en realizar el archivo fisico y digital de los documentos generados en su
area de trabajo, asi como el resguardo de estos.

a) Se colabor6 con el archivo y resguardo técnico de los archivos fisicos y digital de los documentos
de trabajo generados en mi area.

7. Colaborar profesionalmente en la articulacion con los especialistas asignados a los otros resultados
y actividades del Convenio de Financiacion.

a) Se colaboré con el equipo de Comunicacion y Visibilidad con respecto a las actividades
protocolarias para realizar la entrega oficial de los productos relacionados con los contratos para la
elaboracion del disefio de textos para las carreras técnicas de cuarto perito y los diagnésticos
establecidos en los contratos 011-SERV-PED 2022 y 013-SERV-PED 2022 y APENDICE 1.

b) Se colabor6 con el disefio del talle relacionado con la articulacién conceptual y operativa para las
acciones vinculadas con los componentes de Aprendices y Educacion Dual, contenidos en otros
contratos del PED.

WALDA LU DVl NA Firmado digitalmente por WALDA

LUDVINA ARRECIS DUARTE

ARRECIS DUARTE Fecha: 2023.09.06 09:56:57 -06'00"
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista ALEX ADELSO LAJ CAAL
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Melizoirr;oede' SEPTIEMBRE, 2023 Ntmero de Contrato MIPYME-105-024-081-2023
Periodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

“Asesorar y colaborar con la actualizacion y registro de documentos contables en los
sistemas disefiados para el efecto segun la ejecucion de la Unidad Ejecutora 105”

a. Asesoria en el ingreso de los registros contables en el sistema de Contabilidad Ménica, del convenio
de Donaciones de la Unién Europea respaldados por el Ministerio de Economia especificamente
del Programa de Apoyo al Empleo Digho en Guatemala No. LA/2018/040-889.

“Asesorar con revisiéon de los expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro de
gasto (CUR), para garantizar que los documentos se encuentren completos y que cumplan
con los requisitos establecidos en las legislaciones vigentes y segun los manuales de
procedimientos internos, previo al traslado a la Jefatura Financiera de la Unidad Ejecutora
105 para firma y posteriormente el tramite a la Direccién Financiera del Ministerio de
Economia para la solicitud de pago”

a) Asesoria con revision de la documentacion de soporte de la contabilidad de los convenios de
Donaciones de la Union Europea respaldados por el Ministerio de Economia especificamente del
Programa de Apoyo al Empleo Digho en Guatemala, para garantizar que los expedientes se encuentren
completos.

b) Asesoria con digitalizar los Comprobantes Unicos de Registro de gasto (CUR) para resguardar la
documentacion de respaldo de cada uno de los gastos, especificamente del Programa de Apoyo al
Empleo Dignho en Guatemala.

c) Asesoria en el envio de oficios a Crédito Publico del Ministerio de Finanzas de los desembolsos
realizados por la Union Europea (pagos directos) con sus respectivo CUR y su respectiva
documentacion de soporte, de los convenios de las Donaciones de la Union Europea respaldados
por el Ministerio de Economia especificamente del Programa de Apoyo al Empleo Digno en
Guatemala.

Pagina 1




“Asesorar y colaborar con la preparacion y analisis de la contabilidad y estados financieros
a través del sistema de partida doble y seguimiento al Diario, Mayor y Balance de los
Programas vigentes del Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME”

a)

b)

c)

Se colabor6 en la preparacion de la contabilidad y de los estados financieros a través del sistema de
partida doble, de los convenios de las Donaciones de la Union Europea respaldados por el Ministerio
de Economia especificamente del Programa de Apoyo al Empleo Digho en Guatemala.

Se colaboré en la revisiéon de los libros legales de Diario, Mayor y Balances de los convenios de las
Donaciones de la Unién Europea respaldados por el Ministerio de Economia especificamente del
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Asesoria en realizar reportes de libro de Bancos y Conciliaciones bancarias del convenio de las
Donaciones de la Unién Europea respaldados por el Ministerio de Economia especificamente del
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala

“Asesorar y colaborar con el seguimiento y contabilidad de contrapartidas locales y la
presentacion de las declaraciones trimestrales de las constancias de exenciones de IVA,
ante la Superintendencia de Administracion Tributaria”

a)

b)

Se colaboré con la revision de los documentos y dio seguimiento a la contabilizacion de CUR de
contrapartida, del convenio de donaciones de la Unién Europea respaldados por el Ministerio de
Economia especificamente del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Se colabor6 en la generacion de constancias de exencion del Impuesto al Valor Agregado IVA de los
contratistas y proveedores, del convenio de Donaciones de la Union Europea respaldados por el
Ministerio de Economia especificamente del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala

Asesoria en la gestion de tramite ante la Superintendencia de Administracion Tributaria y ante el
Banco de Guatemala solicitud de devolucion de Impuesto de Retenciones de IVA del programa de
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

“Asesorar y proveer informacion que sea requerida por motivo de los diferentes examenes
de auditorias internas y externas al programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala”

a)

Asesoria en atender requerimientos de auditoria financiera realizada por firma externa para el segundo
afio de ejecucion del convenio de Donacién de la Unidn Europea respaldados por el Ministerio de
Economia especificamente del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala convenio de
financiacion No. No. LA/2018/040-889.

Pagina 2




b) Asesoria en atender requerimiento realizado por la auditoria interna (UDAI) del convenio de Donacion
de la Unién Europea respaldados por el Ministerio de Economia especificamente del Programa de
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala convenio de financiacion No. LA/2018/040-889.

“Asesorar y colaborar con la presentaciéon de Informes financieros a la Delegacion de la Union
Europea”

a) Asesoria en presentar informacion financiera de los diferentes anexos de los Informes financieros
completos y de sintesis requeridos por la Delegacion de la Unién Europea.

b) Asesoria en proporcionar el detalle de gastos que soportan los montos reflejados en los informes
financieros completos y de sintesis requeridos por la Delegacién de la Union Europea.

“Asesorar y colaborar en temas que le requieran las autoridades superiores del area en la cual
presta sus servicios y el Despacho Superior del Ministerio de Economia”

a) Asesoria en proporcionar informacion que solicita el Director financiero que requiere la Contraloria
General de Cuentas.

b) Asesoria en el seguimiento de gestiones y actividades de temas contables que requieren las
autoridades del Ministerio de Economia.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista RUBIELA AIDA BOSQUE DE LEON
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
M ElTCH SEPTIEMBRE, 2023 Ntmero de Contrato MIPYME—105-025-081-2023
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Asesorar y colaborar con el seguimiento a la implementaciéon de las
actividades del contrato No. LA/2022/439-983 “Apoyo para el fortalecimiento
del MINTRAB en la implementaciéon de la Politica Nacional de Empleo Digno
(PNED).

a)

b)

d)

f)

Se asesoré y colabor6 en el seguimiento de los procesos de analisis, evaluacion y dictamen del
experto principal No. 1 de la empresa EPTISA para enviar a MINTRAB.

Se asesoré y colabor6 en el seguimiento de los procesos de analisis, evaluacion y dictamen del
experto principal No. 2 de la empresa EPTISA para enviar a MINTRAB.

Se asesor0 y colaboré en los procesos que se llevan a cabo para fortalecer la Comision Nacional
de Empleo Digno (CONED) vy, especialmente, y su Secretaria Técnica dentro de su marco
reglamentario y de planificacion aprobados y en ejecucion, en las actividades de Evaluacion y
Monitoreo.

Se colabor6 con la Red Nacional de Servicios Publicos de Empleo para fortalecer sus
mecanismos y cobertura, en las diversas actividades que realiza.

Se asesor0 para fortalecer a la Direccién de Empleo del MINTRAB y sus departamentos en la
implementacion de sus programas (empléate inclusivo, programa de movilidad laboral, programa
nacional de capacitacion laboral) y acciones a través de los procesos de arrendamiento de su
hosting, el cual ain se encuentra en proceso.

Se colabor6 con la participacion de reuniones de la activacion de los procesos que apoyan el
desarrollado y fortalecimiento del Sistema de Informacién del Mercado Laboral (SIMEL) del
MINTRAB a través de la mejora operativa de la Direccion de Estadisticas Laborales y de la
Oficina Coordinadora Sectorial de Estadisticas de Empleo (OCSE), con los procesos de
formacion para los 17 integrantes de la ésta.




2.

3.

Asesorar y colaborar en el fortalecimiento y ampliaciéon de la cobertura,
modernizacién y posicionamiento de la Red Nacional de Servicios Publicos de
Empleo.

Se asesord y colaboré en las actividades de planificacion para los préximos meses.

Asesorar y colaborar en la realizacion de actividades para alcanzar las metas
de los indicadores relacionadas al resultado 1 (El marco institucional para la
implementacion de la Politica Nacional de Empleo Digno es fortalecido) del
Convenio de Financiaciéon del Programa Empleo Digno.

Se asesor6 y colaboré en el seguimiento de las gestiones administrativas y comunicacion
interinstitucionales, para el informe de avance y las diversas actividades de seguimiento y monitoreo.

4. Asesorar en el resguardo de la documentaciéon que se genere, manteniendo

un correcto orden y disponibilidad de esta, tanto fisica como digitalmente.

Se asesoro para llevar en orden el contrato de EPTISA, en el resguardo de la informacién en los
procesos del sistema de Monitoreo y Evaluacion, dando seguimiento e ingresando la informacion
relacionada, necesaria para dar seguimiento en el portal del PED, para que toda la informacion
relativa al mismo, fuera ingresada, analizada y asignada donde corresponde. Aun quedando esta
actividad incompleta, ya que la informacién es extensa y debe continuar esta en el mes de
septiembre y ser analizada seguidamente bajo cumplimiento. Esta informacién administrada en el
sistema, es recolectada, analizada e ingresada para que los otros asesores encargados del sistema,
puedan obtener informacion de forma inmediata del estatus del contrato y el avance de tareas y
entregables.

Colaborar profesionalmente para que las actividades del Programa cumplan
con el Plan de comunicacién y visibilidad del PED.

Se colaboré profesionalmente facilitando los formatos y los lineamientos para que todas las
actividades que se lleven a cabo, cumplan con todos los criterios de visibilidad establecidos por el
PED.

Firmado digitalmente
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES

Nombre completo del contratista

ANGEL FEDERICO LOPEZ ULUAN

Dependencia

PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO

Mes y afio del
Informe

SEPTIEMBRE, 2023

Ndmero de Contrato

MIPYME-105-026-081-2023

Periodo de actividades

del:

01, SEPTIEMBRE, 2023

al:

30, SEPTIEMBRE, 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. “Apoyar técnicamente en cotizar bienes y servicio solicitados por la Coordinacién o Administracion del
Programa; asimismo, con la verificacidn de la correcta aplicaciéon de las normas y procedimientos legales
establecidos para el proceso de compras, adquisiciones y contrataciones efectuados por el Programa de
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala, con el propdsito de cumplir a cabalidad con la normativa nacional e

I"

internaciona

a) Se apoyo técnicamente en la cotizacion de servicios, que seran utilizados en el Programa de
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

2. “Brindar apoyo técnico en la integracion y revisién de los expedientes para que el proceso de contratacién
de pago a proveedores por medio de Orden de Compra (Solicitud de cotizaciones, recepcion de facturas y
emision de solicitudes y dordenes de compra) cumpliendo con los requisitos y documentos que se
establecen los manuales y leyes aplicables”

a) Se apoyO técnicamente en la integracion del expediente de productos de limpieza, para ser
utilizado en las oficinas del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

3. “Apoyar técnicamente con el responsable de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para el seguimiento
regular de los procesos de contrataciones y sugerir ajustes en caso de evidenciarse retrasos importantes
entre la planificacion y la capacidad de comprometer los fondos”

a) Se apoyo6 técnicamente en el seguimiento de procesos de contrataciones de servicios, del
Programa de Apoyo al Empleo Dignho en Guatemala.




4. “"Apoyar técnicamente con la elaboracién del Plan de Compras del Programa y su actualizacion,
conforme la normativa nacional vigente y gestionar su aprobacion y su publicacion”

a) Se apoyo6 técnicamente en el seguimiento al Plan de Compras mensual del Programa de Apoyo
al Empleo Digno en Guatemala.

5. “Apoyar técnicamente con los tramites y gestiones necesarias para la recepcion, revision, control,
custodia y entrega de los materiales, bienes y suministros que se resguardan en el Almacén; velando por
el resguardo de los materiales y suministros se encuentre ordenado y limpio; manteniendo
acondicionados y clasificados los bienes y suministros seglin su composicidon y uso en las estanterias
respectivas del Almacén”.

a) Se apoyod técnicamente en los procesos mensuales de entrega de materiales y suministros al
personal del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

6. “Apoyar técnicamente en la gestion de las operaciones relacionadas con la administracion registro de
Kardex, control y actualizacion de entradas y salidas de los bienes articulos promociones de visibilidad y
suministros de Almacén”

a) Se apoyo técnicamente en el control y actualizacion mensual de los suministros de almacén,
del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

7. “Apoyar técnicamente con la redaccion de requisiciones de Almacén que correspondan al Programa de
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala; revisando antes de ser despachadas que las requisiciones de
materiales y suministros correspondan a lo solicitado y debidamente autorizado por la autoridad
competente”

a) Se apoyo6 técnicamente en la elaboracion mensual de requerimientos de insumos de almacén y
posteriormente autorizacion, del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.




8. “Apoyar técnicamente con la redaccién de las constancias de ingresos a almacén y a inventarios,
cotejando lo descrito en la factura con la solicitud de compra o pago de bienes y servicios, asi como
colaborar técnicamente en realizar el archivo fisico y digital de los documentos en su area de trabajo,
asi como el reguardo de éstos”

a) Se apoyo técnicamente en la elaboracion de archivo digital de los documentos de area de
almacén del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

9. “Brindar apoyo en cuanto al manejo, distribucién, seguimiento y archivo de la informacion de Almacén
del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala”

a) Se apoyo técnicamente en el seguimiento mensual de la informacion del Almacén del Programa
de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

10. “Brindar apoyo técnico con la logistica de inventarios fisicos periddicos del Almacén del Programa de
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala; revisando cuatrimestralmente existencias y analizando el
informe de movimientos de consumo de materiales y suministros”

a) Se apoyd técnicamente con la logistica de inventario mensual de almacén para el analisis
respectivo y requerir la compra de insumos.
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Nombre y firma del contratista
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista MONICA ABIDAIL GRAMAJO QUEME
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Mes y afio del SEPTIEMBRE, 2023 NUmero de Contrato MIPYME-105-027-081-2023
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMBRE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)
c)

Asesorar y colaborar con el seguimiento a la implementaciéon de la
formacioén, capacitacion técnica y certificacion de capacidades de los
contratos relacionados con la tematica indicada en el resultado No. 2,
actividad 2,1 (promover la formacion de capital humano) del Programa de
Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

Se colabor6 con documentar las ordenes administrativas del mes de septiembre para
complementar informacién pendiente.
Se asesoro el ingreso de informacion al Sistema de Seguimiento y Monitoreo.

Colaborar en la elaboracién y actualizaciéon de la base de datos de los
beneficiarios de becas.

Se colaboré en la verificacion de los beneficiarios y las horas de formacion del mes.
Se colaboré en la verificacion de informacion ingresada al Sistema de Seguimiento y Monitoreo.

Asesorar en la elaboracion de informes cuando sea requeridos,
relacionados con los contratos del resultado 2, actividad 2.1. (promover la
formacién de capital humano) del Programa de Apoyo al Empleo Digno en
Guatemala.

Se asesoro en la elaboracion del informe de avance del mes.

Se asesoré en la elaboracion del informe de avance del Convenio con INTECAP

Se asesor0 en las comunicaciones de seguimiento de los registros de informacion en las
formaciones de capital humano que estan en ejecucion por el INTECAP.

Asesorar y colaborar en la realizaciéon de actividades para alcanzar las
metas de los indicadores relacionadas al resultado 2 (la empleabilidad de
los beneficiarios meta es mejorada) del convenio de financiaciéon del PED.




b)
c)

Se colaboré con la verificacion de listados de participantes en las formaciones del mes.
Se asesoro el ingreso de la informacion de beneficiarios inscritos en el Sistema de Seguimiento y
Monitoreo.

Asesorar y colaborar con la revision de los informes, productos y
certificados de presencia presentados al Programa por los contratistas,
emitiendo opinién técnica previa a su aprobacion.

Se asesor6 en la verificacion de los certificados de presencia de las formaciones realizadas
durante el ejercicio 2022.

Se asesoro en las reuniones con INTECAP.

Se asesoro el archivo de la documentacién recibida.

Asesorar y colaborar en la redaccién de la documentacién (oficios, 6rdenes
administrativas, entre otros) que se genere en el ambito de sus funciones.

Se colaboré con la redaccion de 6rdenes administrativas de las formaciones aprobadas.
Se asesoro la redaccion de oficios de anulacion de 6rdenes administrativas.
Se colaboré con la redaccion de oficios para firma del Vicedespacho.

Asesorar en el resguardo de la documentacién que se genere, manteniendo
un correcto orden y disponibilidad de la misma, tanto fisica como
digitalmente.

Se asesor6 con el resguardo de la documentacion de las ordenes administrativas elaboradas en
el mes.

Asesorar y colaborar en la organizacion de ferias, eventos, talleres, foros y
actividades relacionadas con la implementacion de los contratos de
formacion y capacitacion.

a) Se asesoro en la clausura de catorce formaciones concluidas por INTECAP.
b) Se colabor6 en la gestidn logistica de evento Expo becas en ciudad Cayala.

9.

Colaborar profesionalmente para que las actividades del Programa
cumplan con el Plan de comunicacion y visibilidad del PED.

a) Se colabor6 con dos eventos de clausura de las formaciones concluidas por INTECAP.
b) Se colaboré con la elaboracién de las palabras de clausura.




10.Asesorar y colaborar en las diferentes visitas de campo y misiones de
seguimiento que se realicen por cuenta del PED, de los Programas del
Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME y de la Unién Europea.

a) Se asesoro6 en la visita de campo realizada a la empresa Avocados de Guatemala para atender
requerimiento de apoyo para certificaciones.

b) Se colaboré en la atencion de requerimientos de informacién de la coordinadora de transporte de
carga, el sindicato de trabajadores de EMPAGUA.

11. Asesorar y colaborar en otros temas que le requieran del Viceministerio de
Desarrollo de la MIPYME y/o sus dependencias y/o el Despacho Superior del
Ministerio de Economia.

a) Se asesoro en las reuniones programadas en el Vicedespacho sobre el contrato de INTECAP.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista CLAUDIA ELIZABETH RUIZ FUENTES
Dependencia PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO DIGNO EN GUATEMALA
Melsn ‘ffoar::ede' SEPTIEMBRE 2023 Numero de Contrato MIPYME-105-028-081-2023
Periodo de actividades del: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo técnico con el seguimiento a la implementacidon de las actividades del contrato numero
LA/2022/440-213 “Implementacién de un modelo de formacion de Aprendices con Insercién Laboral, en el
sector productivo y fortalecimiento de los servicios publicos de Desarrollo Empresarial de la MIPYME” del
Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

a) Se apoyd con el proceso de transicidn del experto jefe de equipo y experto principal 2.
b) Se apoyd con el taller articulacidon conceptual y operativa para el desarrollo de un modelo de formacion
laboral técnico/profesional dentro de la empresa

Brindar apoyo técnico con el seguimiento a la implementacién de las actividades del contrato nimero 014-
SERV-PED-2022 “Apoyo en la mejora de los procesos de formalizacién de los actores econdmicos en el marco de
la Politica de Empleo Digno apoyada por el PED”, del Programa de Apoyo al Empleo Digno en Guatemala.

a) Se apoyé en los talleres para el levantado de insumos para la elaboraciéon de estrategia de formalizacién.

Brindar apoyo técnico en la definicién, disefio, operacién y funcionamiento de un espacio de didlogo
interministerial (Gobierno) en materia de transito a la economia formal.

a) Se apoyod en el primer taller de trabajo con actores para la conformacién del espacio de didlogo para el
proceso de formalizacién de empresas.

Brindar apoyo técnico en el fortalecimiento institucional y la estructuracién de los servicios de desarrollo
empresarial proporcionados por el Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, del Ministerio de Economia

a. Seapoyd con el seguimiento de los avances realizados en el marco del contrato.




5. Brindar apoyo técnico en la realizacién de actividades para alcanzar las metas de los indicadores relacionadas
con los resultados 1 (El marco institucional para la implementacién de la Politica Nacional de Empleo Digno es
fortalecido) y 3 (Las capacidades de emprendimiento y de innovacién de micro, pequefia y medianas empresas
nuevas y en crecimiento son mejoradas) del Convenio de Financiacién del PED.

a. Seapoyo con el ingreso y seguimiento de informacion a la plataforma de monitoreo.

6. Brindar apoyo técnico con la revisidn de los informes, productos y certificados de presencia presentados al
Programa por los contratistas, emitiendo opinién técnica previa su aprobacién.

a. Se apoyd con el seguimiento de los avances de actividades del contrato numero LA/2022/440-213
“Implementacion de un modelo de formacién de Aprendices con Insercion Laboral, en el sector productivo y
fortalecimiento de los servicios publicos de Desarrollo Empresarial de la MIPYME”.

b. Se apoyd con el seguimiento de los avances de actividades del contrato nimero 014-SERV-PED-2022 “Apoyo
en la mejora de los procesos de formalizacidn de los actores econdmicos en el marco de la Politica de Empleo
Digno apoyada por el PED”.

7. Brindar apoyo técnico en la redaccién de la documentacion (oficios, 6rdenes administrativas, entre otros) que se
genere en el ambito de sus funciones.

a. Se apoyd con el seguimiento de oficios como soporte para los contratistas.
b. Se apoyd con el seguimiento y recoleccion de insumos para la elaboracién del informe de estado de contratos.

8. Brindar apoyo técnico en el resguardo fisico y digital de la documentacién que se genere, manteniendo un
correcto orden y disponibilidad de esta.

a. Se apoyo técnicamente en digitalizar los documentos generados en el mes de septiembre 2023 en el drea de
trabajo.

Firmado digitalmente

CLAUDIA por CLAUDIA
ELIZABETH  fyfimes o
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Nombre y firma del contratista

Vo.Bo.

Nombre de autoridad inmediata, firma y sello




