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

ENTIDAD: Ministerio de Economia .
UNIDAD EJECUTORA: 105 Direccién de Servicios Financieros y Técnicos Empresariales

DIRECCION: 10a. Calle 5-68 zona 1 Guatemala, Guatemala, edificio Plaza Vivar 4to. Nivel,
DIRECTOR: Carlos Josué Alvarado Diaz

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

TELEFONO: 22098601

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REPORTA: _ Unidad de Gestion del Convenio de Financiacién - Programa Impulso al Trabajo Decente en Guatemala

ENCARGADO DE ACTUALIZACION: José Fernando Portillo Chinchilla

FECHA DE ACTUALIZACION: 4 de agosto 2025 /

CORRESPONDE AL MES DE: JULIO DE 2025 /

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
No.| R (Empleado/Servidor Publico) CARGO DEPENDENCIA DIETAS | SUELDO BASE HONORARIO AT GORBAS pROFESioNAL | BONOESPECIFICO o oN oy Sy TOTALINGRESO | oo hes Uauibo e,
1 | 81 |Gustavo Alfonso de Ledn|Técnico de  Apoyo|Direccion de Servicios Financieros Q  10,500.00
Gomez Administrativo y|Técnicos Empresariales / Programa
licltaciones Impulso al Trabajo Decente en Guatemala
10,500.00 10,500.00
2 | 81 llosué  Estuardo Paredes|Técnico de  Apoyo|Direccién de Servicios Financleros Q 10,000.00
Ramirez Financiero Técnicos Empresariales / Programa
Impulso al Trabajo Decente en Guatemala
10,000.00 10,000.00
3 | 81 |Rublela Aida Bosque de Ledn |Asesor fortalecimiento a|Direccidn de Serviclos Financleros a 16,000.00
la CONED y MINTRAB Técnicos Empresariales / Programa
Impulso al Trabajo Decente en Guatemala
16,000.00 16,000.00
4 | 81 |Heidy Paola Trujillo Alvarez  |Asesor  monitoreo  y|Direccién de Servicios Financieros Q 12,000.00
evaluacidn Técnicos Empresariales / Programa
Impulso al Trabajo Decente en Guatemala
12,000.00 12,000.00
5 | 81 |Eleuterio Cahuec del Valle Asesor  Fortalecimiento|Direccién de Servicios Financieros Q 16,000.00
Sistema MNacional de|Técnicos Empresariales / Programa
Formacién  laboral - Impulso al Trabajo Decente en Guatemala
MINEQUC- 16,000.00 16,000,00
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6 | 81 |Claudia Elizabeth Ruiz|Técnico Fortalecimiento|Direccion de Servicios Financieros Q  12,000.00
Fuentes Institucional SDE-|{Técnicos Empresariales / Programa
MINECO Impulso al Trabajo Decente en Guatemala
12,000.00 12,000.00
7 | 81 |Aura Cristina Dubén de Leon [Asesor técnico Direccién de Servicios Financleros Q  16,000.00
Técnicos Empresariales / Programa
Impulso al Trabajo Decente en Guatemala
16,000.00 16,000.00
suma 0.00 0.00 92,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 92,500.00 0.00 92,500.00 0.00
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JOSUE ESTUARDO PAREDES RAMIREZ

105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS Y TECNICO EMPRESARIALES / PROGRAMA DE IMPULSO AL
TRABAJO DECENTE

Dependencia

Mes y afio del

JULIO, 2025 Numero de Contrato MIPYME—-105-008-081-2025
Informe

Periodo de actividades del: 01 DE JULIO DE 2025 al: 31 DEJULIO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la revision, verificacién y envio de expedientes
transferidos por la Unidad de Adquisiciones del programa, asegurando que
contengan toda la documentacién de respaldo requerida, y cumplan con los
requisitos establecidos en los manuales y procedimientos aprobados; para
garantizar la correcta elaboraciéon del proceso de pago a proveedores de
bienes y servicios;
1. Se apoyo técnicamente con la verificacion que los expedientes de pago que se realizaran en el

mes de mayo 2025 cumplieran con los requisitos establecidos en los manuales y procedimientos
aprobado, los expedientes verificados son los siguientes:

- 02 expedientes de Servicios basicos recibidos en las oficinas que ocupa el convenio de donacion.

b. Brindar apoyo técnico en la operacion de los sistemas informaticos
utilizados en la gestion administrativa y financiera: Sistema de Gestion -SIGES-
, Sistema de contrataciones y adquisiciones del estado (GUATECOMPRAS),

Sistema de contabilidad integrada -SICOIN-, y Guatenominas.
1. Se apoyo técnicamente en los siguientes procesos de los sistemas informaticos utilizados en la
gestion administrativa financiera:
- Carga de facturas, analisis y seguimiento de aprobacion de ndmina de liquidacién del renglén
081 correspondiente a julio 2025.
- Registro y seguimiento para aprobacion de dos expedientes de servicios basicos recibidos en el
convenio de donacion.




c) Brindar apoyo técnico para la revisiéon y envio de las érdenes de compra,
junto con toda la documentaciéon de respaldo requerida, a la Unidad Ejecutora
105 Direcciéon de Servicios Financieros y Técnico Empresariales y Direccién
Financiera (UDAF) del Ministerio de Economia, correspondientes con el
objetivo de garantizar la correcta revision y autorizacion de los pagos a
proveedores y consultores.

1. Se apoyo técnicamente en el traslado a la unidad ejecutora 105 de 02 expedientes de Servicios
basicos recibidos en las oficinas que ocupa el convenio de donacion.

d) Brindar apoyo técnico en la elaboracion de la programaciéon mensual de la
cuota financiera; asegurando la adecuada planificaciéon y disponibilidad de
recursos financieros segun las necesidades del Programa.

1. Se apoyd técnicamente en la solicitud de reprogramacién de cuota de compromiso y devengado
para el mes de julio del 2025.

2. Se apoyo técnicamente en la solicitud de reprogramacion de cuota de compromiso y devengado
para el mes de julio del afio 2025.

¢) Brindar apoyo técnico en la revision mensual de informes y facturas de
personal contratado bajo el renglén 081; verificando a conformidad y
cumplimiento de los procedimientos establecidos.
1. Se apoyo técnicamente en la revisidén de los informes y facturas correspondientes a honorarios de
julio 2025 de personal contratado en el renglon 081; verificando que cumplieran con los requisitos
establecidos y se realizo el traslado para firma de las autoridades.

f) Otras actividades técnicas que le requiera la autoridad superior del area
para la cual presta sus servicios.
1. Se colaboro técnicamente en digitalizar los documentos generados en el mes de julio 2025 en el
area de trabajo.
2. Se colaboro técnicamente en cargar al sistema de correspondencia oficios relacionados a
procesos del area financiera
3. Se apoyo técnicamente en el anteproyecto de presupuesto 2026-2030
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista CLAUDIA ELIZABETH RUIZ FUENTES
105/DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS Y TECNICOS
Dependencia EMPRESARIALES/ PROGRAMA DE IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN
GUATEMALA
iz i Gl JULIO, 2025 Ndmero de Contrato MIPYME-105-010-081-2025
Informe

Periodo de actividades del: 1 DE JULIO DE 2025 al: 31 DE JULIO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

Se brindé apoyo técnico con el seguimiento a la implementacion de las actividades del
contrato No. LA/2022/439-983 “Apoyo para el fortalecimiento del MINTRAB en la
implementacion de la Politica Nacional de Empleo Digno (PNED), apoyo técnico en la
elaboracién de informes cuando sean requeridos, relacionados con el contrato No.
LA/2022/439-983;

» Se apoyo técnicamente en la revision y seguimiento de las comunicaciones de validacion
de avances.

+ Se apoyo técnicamente en las reuniones técnicas de seguimiento.

* Se apoyo técnicamente en la revision y aprobacién de los entregables presentados.

+ Se apoyo técnicamente en los talleres de revision de entregables con MINTRAB.

+ Se apoyo técnicamente en los seis talleres llevados a cabo por EPTISA.

Se brindé apoyo técnico con el seguimiento a la implementacion de las actividades del
contrato numero LA/2022/440-213 “Implementacion de un modelo de formacidn de
Aprendices con Insercion Laboral, en el sector productivo y fortalecimiento de los servicios
publicos de Desarrollo Empresarial de la MIPYME?;

+ Se apoyo técnicamente para la implementacién del plan de trabajo con Servicios de
Desarrollo Empresarial.

+ Se apoyo técnicamente en la revision y seguimiento de los ajustes del plan de trabajo del
contrato.

Se brindo apoyo técnico en la elaboracion de informes cuando sean requeridos,
relacionados con el contrato No. LA/2022/439-983 “Apoyo para el fortalecimiento del
MINTRAB en la implementacion de la Politica Nacional de Empleo Digno (PNED)” vy el
contrato No. 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”;

+ Se apoyd técnicamente en la elaboracion y envio de informes semanales de los
contratos.

+ Se apoyod técnicamente en la elaboracion y envio de informes mensuales de los
contratos.




d) Se brindo apoyo técnico en seguimiento de las subvenciones del Programa de Impulso al
Trabajo Decente en Guatemala;

+ Se apoyo técnicamente en el seguimiento del proceso de sistematizacion de las
subvenciones.

e) Se brind6 apoyo técnico en realizar actividades para alcanzar las metas de los indicadores
relacionadas con los resultados del Programa de Impulso al Trabajo Decente en Guatemala;

+ Se apoyo técnicamente en la elaboracién de la estrategia de los indicadores del marco
l6gico (empresas regularizadas, formalizadas y aprendices).

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

* Brindar apoyo en la participacion de reuniones técnicas de seguimiento.

Claudia Firmado
digitalmente por

Elizabeth Claudia Elizabeth
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista ELEUTERIO CAHUEC DEL VALLE

105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS Y TECNICO EMPRESARIALES / PROGRAMA DE

DI e IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN GUATEMALA

USRI JULIO 2025 Ndmero de Contrato MIPYME-105-011-081-2025.
informe
Periodo de actividades del 01 DE JULIO DE 2025 al 31 DE JULIO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

Asesorar profesionalmente para el seguimiento de las actividades del contrato de consolidacion

del Sistema de Formacién Laboral en Guatemala (conocido como SINAFOL) correspondiente al
resultado No. 1, actividad 1.4. Apoyar a la consolidacién del Sistema de Formacién Laboral en
Guatemala;

e Se asesoré profesionalmente en reuniones interministeriales -MINEDUC, MINTRAB,
MINECO, MSPAS, ENCA-MAGA- para la socializacion de la propuesta de priorizacién de
familias ocupacionales y cualificaciones, en el marco del SINAFOL y su articulacién con otras

instancias.

e Se asesord profesionalmente en la promocién de encuentros y Mesas Sectoriales con los
sectores: sociedad civil, empresarios, universidades y ONG- para la sensibilizacién sobre el

Sistema Nacional de Cualificaciones y su inclusion en las tareas cotidianas.

e Se asesoro profesionalmente en la presentacion de la consultoria internacional del disefio
de modelos de formacién para el trabajo en alternancia, y el planteamiento general de la

propuesta de pasantias para docentes.

Asesorar profesionalmente en los procesos de fortalecimiento del SINAFOL vy, especificamente,

con la subcomisién 2, Desarrollo de capital humano de la CONED;

e Se asesord profesionalmente en la socializacion del Modelo de traslado de capacidades
conceptuales, metodoldgicas y técnicas para la coordinacion multisectorial de un érgano de
gobernanza tripartita para la consolidaciéon del Sistema Nacional de Cualificaciones en

Guatemala.

e Se asesord profesionalmente en el acompanamiento a la socializacién de la propuesta
consensuada de programas de Diplomado, en formacién de instructores, docentes y

técnicos. del MINEDUC, MINTRAB, MSPAS y ENCA/MAGA.

e Se asesor6 profesionalmente en la presentacidén de la propuesta de lineamientos para la

Elaboracién de materiales educativos (guia para docentes y libros para estudiantes).




e Se asesord profesionalmente en la Presentacion de la propuesta de lineamientos para los
procesos de a) supervisién y acompafiamiento peridédico por parte del PED/operador de
servicios y los principales beneficiarios durante el desarrollo del diplomado y b) disefio y
entrega de certificados de competencia laboral por modulo formativo o por cualificaciones
profesionales.

Asesorar profesionalmente en la identificacién y desarrollo de un marco normativo adecuado
para el fortalecimiento del Sistema de formacién laboral y su reglamento;

e Se asesord profesionalmente en la Convocatoria a participar en reuniones para obtencién
de valoraciones juridicas a la Propuesta de marco legal del SINAFO.

e Se asesoro profesionalmente en la promocidn de encuentros interministeriales -MINEDUC,
MINTRAB, MINECO, MSPAS, ENCA/MAGA- para analizar el marco normativo y su
correspondiente reglamento encaminado a la formacion laboral.

e Se asesord profesionalmente en reuniones de trabajo a equipos técnico-pedagdgicos de los
ministerios de -MINEDUC, MINTRAB y MINECO, MSPAS, ENCA/MAGA- para analizar el marco
normativo de un sistema de gobernanza y elaborar las recomendaciones a las autoridades
correspondientes.

e Se asesord profesionalmente en la convocatoria a participar en reuniones para obtenciéon de
valoraciones técnicas a la Propuesta de conformacién de la estructura organica de la Unidad
Técnica Ejecutora del Sistema Nacional de Formacion Laboral (SINAFOL)

Asesorar profesionalmente para apoyar la institucionalizacion del marco Nacional de
Cualificaciones Laborales, el Catdlogo Nacional de Familias Ocupacionales, el Catdlogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales, el Catalogo Nacional de Mddulos Formativos y el Registro
Nacional de Certificaciones de Trabajo;

e Se asesord profesionalmente en reunién de trabajo con la Comisién Nacional de Empleo
Digno -CONED-, la estrategia politica y legal a seguir en el proceso de la implementacién del
mecanismo de gobernanza.

e Se asesord profesionalmente en la organizacion del proceso de formacion ampliado de la
Mesa Técnica Interinstitucional de la Comision Nacional de Empleo Digno ST/CONED, la
socializacién del Modelo de traslado de capacidades conceptuales, metodoldgicas y técnicas
para la coordinacion multisectorial de un 6rgano de gobernanza tripartita para la
consolidacion del Sistema Nacional de Cualificaciones en Guatemala.

e Se asesord profesionalmente en la revisidn y actualizacion del cumplimiento de la
implementacién de la hoja de ruta metodoldgica del contrato.

Asesorar profesionalmente en la redaccion de la documentacién oficial incluyendo oficios,
ordenes administrativas y otros documentos generados dentro del ambito de sus funciones,
asegurando y garantizando precision, claridad y objetividad en los contenidos;




e Se asesord profesionalmente en la redaccidn de oficios dirigidos a diferentes instancias para
apoyar los procesos de gestion del Sistema Nacional de Formacion Laboral.

e Seasesord profesionalmente en la organizacién, control y archivo de la correspondencia que
se recibe y se envia en la institucion

e  para apoyar los procesos de gestion del Sistema Nacional de Formacidn Laboral.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista AURA CRISTINA DUBON DE LEON DE MANSILLA
105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS Y TECNICO
Dependencia EMPRESARIALES / PROGRAMA DE IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN
GUATEMALA
e julio 2025 Ndmero de Contrato MIPYME-105-012-081-2025
Periodo de actividades | del: 01 de julio de 2025 al: 31 de julio de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

Asesorar profesionalmente la redaccion de informes peridodicos sobre el avance de las
actividades del Programa, contratos, eventos y otras actividades, en coordinacién con las
unidades involucradas.

e Se asesoro profesionalmente en la revision de informacién de insumo para informes elaborados del
Programa.

e Se colabor6 en elaborar ayudas de memoria para las reuniones tanto del programa como de
contratistas.

Asesorar profesionalmente para el seguimiento y monitoreo del cumplimiento de plazos y metas,
establecidos dentro del marco de las actividades del Programa; en alineacion con los objetivos
establecidos.

e Se colabor6 en preparar insumos para informes del programa en coordinacion con Monitoreo del
Programa.

e Se asesoro profesionalmente en la elaboracién del informe de seguimiento semanal del contrato de
servicios profesionales para la Coordinacion del Programa.

e Se asesoro en el seguimiento de la planificacion semanal de actividades

Asesorar profesionalmente con la gestion documental, incluyendo la elaboracion, revision y
organizacién de documentos; asi como con la gestién y preservacion de la informacién por
medios digitales y electrénico, de documentos relativos a las acciones realizadas directamente
por el programa o a través de subvenciones y otro tipo de aliados.

e Se colabor6 en el seguimiento semanal para la revision de la documentacion en expedientes de
contratos fisicos de contratos.

e Se colabor6 con dar seguimiento a la sistematizacion digital de productos de los contratistas




4. Asesorar profesionalmente con el seguimiento alaimplementacién de laformacion, capacitacion
técnica y certificaciéon de competencias de los contratos relacionados con la temética para la
promocién de la formacion de capital humano, asi como asesoria profesional para la
actualizacion de la base de datos de los beneficiarios de becas.

e Se asesor0 profesionalmente en elaborar informe de la data de beneficiarios del Programa, tanto
digital como fisica. Se armaron ambos archivos y se consolidaron en una base de datos. Se elaboré
informe.

5. Asesorar profesionalmente alos socios estratégicos responsables de la oferta formativa para la
poblacion meta del programa, con respecto al cumplimiento de las condiciones contractuales
establecidas.

e Se asesor0 profesionalmente y se participé en reuniones trabajo para evaluar avances de acuerdo
al plan de trabajo.

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

e Se asesoro6 profesionalmente en sistematizar informacién para talleres realizados en el periodo.
e Se colabor6 en la preparacién de comunicaciones oficiales para otros Ministerios.
e Se colaboro en revision de documentacion relativa a contratos

AURA CRISTINA Firmado digitalmente
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista RUBIELA AIDA BOSQUE DE LEON

105/DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROSY TECNICOS EMPRESARIALES/

5 A
ependencia PROGRAMA DE IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN GUATEMALA

Mes y afio del

JULIO, 2025 Ndmero de Contrato MIPYME-105-013-081-2025
Informe

Periodo de actividades del: 01 DEJULIO DE 2025 al: 31 DEJULIO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Asesorar profesionalmente con el seguimiento a la implementacién 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”.

a) Se asesoro para que el contratista incorporara las observaciones derivadas de los
distintos talleres al documento de estrategia final.

b) Se asesord para verificar que los lineamientos fueran ajustados de acuerdo a los
aportes realizados por cada participante representante de las instituciones
relacionadas con la estrategia de formalizacién.

2. Asesorar profesionalmente en la revision del proyecto de informe, sistematizacién y
envio de oficios y otros documentos oficiales relacionados con el contrato No. 014-SERV-
PED-2022 “Apoyo en la mejora de los procesos de formalizacion de los actores
econdmicos en el marco de la Politica de Empleo Digno apoyada por el PED”.

a) Se asesorod en la gestidn para revisar el documento de la estrategia, solicitando
realizar los ajustes necesarios para cumplir con los lineamientos que establece el
contrato de ASIES.

b) Se asesoré en la gestidon pararevisar el documento de sistematizacion, solicitando
realizar los ajustes necesarios para cumplir con los lineamientos que establece el
contrato de ASIES.




3. Asesorar profesionalmente en la formulacién de contenido para fines de comunicacion
y visibilidad, relacionados con el contrato No. 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”.

a) Se asesord en el proceso de revisién de las piezas de comunicacién que seran
insumos para la elaboracién del video para la estrategia de formalizacion.

b) Se asesoré con la redaccién de contenido para ser utilizados por el area de
comunicacién y visibilidad.

Firmado digitalmente
RUBIELA AIDA por RUBIELA AIDA
BOSQUE DE LEON gosquE DE LEON

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
105/DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS Y TECNICO
Dependencia EMPRESARIALES/PROGRAMA DE IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN
GUATEMALA

Mesyano del | juLio 2025 Numero de Contrato MIPYME-105-014-081-2025

Periodo de . .

e del: 01 DE JULIO DE 2025 al: 31 DE JULIO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico en la gestion de solicitudes de servicios basicos y otros

b)

d)

servicios o bienes necesarios, debidamente autorizados por la entidad competente
ante la Unidad de adquisiciones del Programa o la Unidad Ejecutora 105 Direccién de
Servicios Financieros y Técnico Empresariales, para el adecuado funcionamiento del
Programa de Impulso al Trabajo decente en Guatemala.

1. Se apoyo técnicamente en gestionar solicitudes de servicios basicos
2. Se apoyo técnicamente en gestionar las facturas de los servicios de arrendamiento.

Brindar apoyo técnico a la Asistencia Técnica Nacional e Internacional,
proporcionando informacién relacionada con el seguimiento a los contratos
financiados por la Unién Europea; asegurando el cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

Se apoyo técnicamente en enviar documentos administrativos a la Delegacion de la Union Europea

Brindar apoyo técnico en la integracion, resguardo y custodia de los expedientes de
contratos financiados con la fuente 61 (Donaciones Externas), que incluye preparar la
documentacion vinculada a los procesos de adquisiciones con el apoyo de la
Asistencia Técnica Internacional (ATI) para ser enviada a la Delegacién de la Unién
Europea (DUE) para su no objecion; y entregarla al final del Programa a la Unidad
Ejecutora 105 Direcciones de Servicios Financieros y Técnico Empresariales en la fase
de cierre del Convenio de Financiacién.

Se apoyo técnicamente en la preparacion de documentacion en los diferentes procesos del Programa,
con base a los procedimientos de la Guia Practica de la Union Europea.

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de propuestas de Términos de Referencia
solicitados por la Administradora de Anticipos para el Programa de Impulso al Trabajo
Decente en Guatemala, asegurando que cumplan con los requisitos establecidos.
Ademas, llevar un registro detallado de los términos de referencia aprobados y
proporcionar asistencia técnica en los procesos de contrataciéon de recursos humanos.
Esto incluye la convocatoria y publicacion de vacantes, recepciéon y evaluaciéon de
ofertas, participacion en entrevistas, seleccién y adjudicacion del personal del
Programa, garantizando el cumplimiento de los criterios establecidos para cada
posiciéon.

Se apoy6 técnicamente con propuestas de términos de referencia para la contratacion de asesores.




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

1. Se apoyo técnicamente con la entrega de informes y documentacion a Recursos Humanos, en
cumplimiento a varios requerimientos.

2. Se apoyo técnicamente en la gestion de elaboracion del borrador del Manual de procedimientos para
contratacion y pago de personal del renglon presupuestario 081.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista HEIDY PAOLA TRUJILLO ALVAREZ
105 / DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS Y TECNICO
Dependencia EMPRESARIALES / PROGRAMA DE IMPULSO AL TRABAJO DECENTE EN
GUATEMALA
Mes y afto del JULIO, 2025 Numero de Contrato MIPYME—105-015-081-2025
Periodo de actividades | del: 01 de julio de 2025 al: 31 de julio de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la elaboracién, analisis y evaluacion del cumplimiento de los Planes
estratégicos, planes operativos y marco l6gico del Programa de Impulso al Trabajo Decente en
Guatemala, velando por el seguimiento de la ejecucién de indicadores y metas:

e Se apoyo en la elaboracion de resoluciones de planificacion como parte de los expedientes de
modificacion, reflejadas en sistemas como SIGES y SICOIN.

e Se apoy6 técnicamente en el analisis de la planificacién presupuestaria de la UGP en el marco del
anteproyecto de presupuesto 2026.

b) Brindar apoyo técnico en el desarrollo e implementacion de la estrategia y plan de accién para el
monitoreo, seguimiento y evaluacién del Programa.

e Se apoyo técnicamente en el seguimiento del plan de trabajo del area de planificacion, monitoreo y
evaluacién del Programa.

e Se brindé apoyo técnico en la identificacion de indicadores, acciones e hitos en reuniones con el
equipo del Programa, para fines de seguimiento y evaluacion de los contratos vigentes.

c) Brindar apoyo técnico en la elaboracion y entrega de informes de cumplimiento a la normativa
aplicable de los Programas de Cooperacion Internacional no Reembolsable del Viceministerio de
Desarrollo de la MIPYME y otros informes o documentos que le sean solicitados.

e Se apoyo en la elaboracion, revision y entrega de distintos informes de cumplimiento, tales como: el
informe circunstanciado sobre el comportamiento de la ejecucién de la meta fisica registrada en el
POA 2025, informe circunstanciado sobre adendas, Informe de Metas Presidenciales, informes de
ejecucion fisica mensual, informe de logros y avances, entre otros.

d) Brindar apoyo técnico en el ingreso de datos, actualizacién y seguimiento de las cargas de
informacién alos sistemas de monitoreo y evaluaciones vigentes.

e Se apoyo en la actualizacion del sistema de seguimiento de metas presidenciales (SIGOB).

e) Brindar apoyo técnico en la redaccion, emision, revision y seguimiento de reportes de acciones
y actividades, que requieran el Programa

e Se apoyo en la sistematizacion, consolidacién y analisis de la informacion técnica y de produccién
para la elaboracion de informes semanales.




e Se redactaron y revisaron diversos documentos técnicos solicitados como evidencia de
cumplimiento normativo.

e Se apoy0 en la redaccién de reportes de acciones llevadas a cabo por la Unidad de Gestién del
Programa, requeridos por las autoridades.

f) Brindar apoyo técnico en el analisis cualitativo y reflexion sobre resultados, conclusiones y
lecciones aprendidas:

e Se apoyd en el andlisis de los avances del Programa mediante la consolidacion de informacién
técnica y cualitativa.

e Se apoy0 en el andlisis y reflexién para la ejecucién de proyectos orientados al cumplimiento de
metas establecidas para alcanzar los resultados del convenio de financiacion.

g) Brindar apoyo técnico en participar en reuniones para el seguimiento global y aportar el analisis
de los procesos realizados y en curso, asimismo en reuniones con equipos de evaluacion externa,
asegurando todo el apoyo documental necesario.

e Se participd en reuniones de trabajo con el equipo técnico y otros actores, orientadas al monitoreo y
evaluacién de acciones planificadas.

e Se particip6é en reuniones con la coordinacion de la UGP y actores clave para avanzar en la definicion
institucional de la Unidad dentro de MINECO.

h) Brindar apoyo técnico en la logistica de entrega y calidad de documentos que evidencien el
cumplimiento de objetivos y resultados.

e Se brind6 apoyo técnico en la organizacion, revisién y aseguramiento de la calidad de documentos
oficiales requeridos en los distintos procesos administrativos y técnicos del Programa, en la
competencia de monitoreo y evaluacion.
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