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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Nombre completo del contratista Arturo Alexander Reyes Gonzdlez -
Dependencia Programa de Generacién Empleo y Educacion Vocacional para Jévenes en Guatemala |
M f | - -
es y ano de Diciembre 2018 Niiiiio de Contiato CONTRATO DE SERVICIOS‘TECNICOS MIPTME 105-017-081-2018 y
Informe Adenda Numero Uno y Nimero Dos
Periodo de actividad
CLIRERS | oo 01/12/2018 al: 31/12/2018

Actividades Realizadas

1. Apoyartécnicamente con el encargado de inventario del Programa Nacional de la Microempresa con el tramite de
registro y control de los bienes del Programa de Empleo y Educacional Vocacional para Jévenes en Guatemala ante
las autoridades correspondientes.

Actividad:
a) Fue realizado inventario fisico de los bienes en uso en las instalaciones del programa de la Microempresa;
asi como la revision al control de tarjeras y su impresion respectiva,

Logro: [
a) Tarjetas de responsabilidad bienes activos actualizadas.

2. Colaborar técnicamente con el encargado de inventario del Programa Nacional de la Microempresa con los
archivos del drea de inventarios
Actividad:
a) Se actudlizaron los archivos fisicos de inventarios del Programa Nacional de la Microempresa, del Ministerio
de Economia.
b) Fue empacado utilizando cajas para tener un mejor resguardo, posteriormente fue fraslado a la bodega
ubicada en la zona 18 de la ciudad capital de Guatemala. /

Logro:
Organizacién y resguardo de archivos fisicos de inventarios del Programa Nacional de la Microempresa. ¢

3. Coadyuvar técnicamente en la logistica de inventarios fisicos periédicos de activos fijos y bienes fungibles del
Programa de Generacion de Empleo y Educacién Vocacional para Jévenes en Guatemala
Actividad:
a) Se apoyd técnicamente en la logistica de inventario fisico de activos en las oficinas del Programa Empleo
Juvenil. ,
Logro:
a) Logistica, seguimiento y control de activos fisicos del Programa de Empleo Juvenil. ¢

4. Colaborar técnicamente en la elaboracién de actas administrativas por traslado de mobiliario y donaciones del
Programa.
Actividad:
a) Se realizaron Certificaciones de actas por los bienes entregados en el gjercicio fiscal 2016 derivados de la
Donacién del programa de empleo juvenil. |

Logro:
Proceso legal de traslado de mobiliario ante la Direccion de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas
Publicas finalizado y archivado.

.




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Actividades Realizadas

5. Apoyo técnico en la elaboracién de tarjetas de responsabilidad de Activos Fijos y Fungibles del personal del
Programa

Actividad:

a) Se apoyd en la elaboracidén de tarjetas de bienes fijos del Programa de la MIPYME.

b) Se imprimieron y firmaron por los usuarios las tarjetas de responsabilidad de bienes Fungibles y no Fungibles.

Logro:
a) Tarjetas de responsabilidad de Programa de la MIPYME actualizadas y firmadas. ¥

6. Coadyuvar técnicamente con la actualizacién de la base de datos del control de activos fijos y fungibles del
Programa

Actividad:

a) Se actudlizéd la base de datos de bienes activos fijos y bienes fungibles.

b) Andlisis de base de datos para el proceso de depuracion de informacién de bienes fisicos.

Logro:
Base de datos del control de activos fisicos actualizada. »

7. Apoyar técnicamente en la entrega y distribucién del mobiliario y equipo del Programa de Generacién de
Empleo y Educacién Vocacional para Jévenes en Guatemala.
Actividad:
a) Se realizd la revision del mobiliario y equipo en la Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales.
b) Se corroboraron los nUmeros de bien con los Directores, entrante y Saliente y en bodega zona 18. «

Logro:
c) Bienes entregados satisfactoriamente a la Direccidn de Servicios Financieros y Técnico Empresariales. |

8. Apoyar técnicamente para las gestiones ante la Direccién de Bienes del Estado, brindando colaboracién
respecto a las resoluciones de legalizacién de donacién de suministros del Programa Empleo Juvenil
Actividad:
a) Se dio seguimiento a los expedientes de los bienes trasladados a las Municipalidades, en el gjercicio fiscal
del 2016. °
b) Se le dio seguimiento a las gestiones del traslado de bienes en Contabilidad del Estado, para la
aprobacion del traslado de bienes en SICOIN.
Logro:
Gestiones ante el Ministerio de Finanzas PUblicas realizadas exitosamente.

dér Reyes Gonzdlez
ogistica de Inventarios

Vocacmnal para Jovenes en Guatemala

M.A. Rocio Mohqj\’ajarm Vo.Bo.
Administradora de Anticipos

Programa de Generacion de Empleo y Educacién
Vocacional para Jovenes en Guatemala
Donacion DCI-ALA/2011/023-514

? on de
Tecnic Empres;na!es
Ministerio de Economia




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Nombre completo del contratista Oscar Armando Rodas Salazar |
Dependencia Programa de Generacién Empleo y Educacién Vocacional para Jévenes en Guatemala - '
Mes y aiio del . . CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS MIPYME-105-018/081-2018 y |
e Diciembre 2018 , | Namero de Contrato e |
_. ! ! o b B
Fattado e scindadis | del: 01/12/2018 ‘ al: 31/12/2018
Actividades Realizadas

1. Apoyartécnicamente con el encargado de inventario del Programa Nacional de la Microempresa con el framite
de regisiro y control de los blenes del Programa de Emplec y Educacional Vocacionat para Jévenes en Guatemala
ante las autoridades correspondientes.

Actividad:
a) Fue redlizado inventario fisico en los bienes que estan en uso en las instalaciones del programa de la
Microempresa. ‘

Logro:
Tarjetas de responsabilidad bienes activos actualizadas.

2. Colaborartécnicamente con el encargado de inventario del Programa Nacional de la Microempresa con los
archivos del drea de inventarios
Actividad:
a) Se actualizaron los archivos fisicos de inventarios del Programa Nacional de la Microempresa del
Ministerio de Economia, asi como su resguardo en la bodega ubicada en la zona 18.

Logro:
Organizacion y resguardo de archivos fisicos de inventarios del Programa Nacional de la Microempresa. ~

3. Coadyuvartécnicamente en la logistica de inventarios fisicos periédicos de activos fijos y bienes fungibles del
Programa de Generacién de Empleo y Educacién Vocacional para Jévenes en Guatemala
Actividad:
a) Se apoyd técnicamente en la logistica de inventario fisico de activos del Programa Empleo Juvenil.

Logro:
Seguimiento y control de activos fisicos del Programa de Empleo Juvenil.

4. Colaborartécnicamente en la elaboracién de actas administrafivas por frasiado de mobiliario y donaciones del
Programa.

Actividad:
a) Se faccionaron certificaciones de actas e inventario, por los bienes enfregados en el ejercicio fiscal 2016
derivados de la Donacién del Programa de Empleo Juvenil.

Logro:
Se trasladaron los expedientes ante la Direccidn de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas,
teniendo ya expedientes con su respectiva resolucién.

W



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Actividades Realizadas

5. Apoyo técnico en la elaboracién de tarjetas de responsabilidad de Activos Fijos y Fungibles del personal del
Programa

Actividad:

a) Se apoyd en la elaboracién de tarjetas de bienes fijos del Programa de la Microempresa.

Logro:
Tarjetas de responsabilidad del Programa de la MIPYME actualizadas y frmadas. ¢

6. Coadyuvar técnicamente con la actualizacién de la base de datos del control de activos fijos y fungibles del
Programa

Actividad:

a) Se actualizé la base de datos de bienes activos fijos y bienes fungibles. v

b) Andlisis de base de datos para el proceso de depuracion de informacién de bienes fisicos.,

Logro:
Base de datos del control de activos fisicos actualizada e informacién de bienes fisicos depurada.

7. Apoyar técnicamente en la entrega y distibucién del mobiliario y equipo del Programa de Generacién de
Empleo y Educacién Vocacional para Jévenes en Guatemala.
Actividad:
a) Se realizé la revision del mobiliario y equipo entregado a la Direccién Departamental de Educacion de
Coban.

Logro:
Bienes revisados satisfactoriamente con los encargados de la Direccién Departamental de Educacién de
Coban. .

8. Apoyar técnicamente para las gestiones ante la Direccién de Bienes del Estado, brindando colaboracién
respecto a las resoluciones de legalizacién de donacién de suministros del Programa Empleo Juvenil
Actividad:
a) Se le dio seguimiento a las gesfiones del fraslado de bienes en Contabilidad del Estado por
inconsistencias en -SICOIN-, para realizar los traslados via sistema. 7

Logro:
Procesos ante el Ministerio de Finanzas PUblicas realizadas con éxito.

Programa de Generacién de Empleo y Educacion
Vocacicnal para Jévenes en Guatemala

Oscar Armando Rodas Salazar
Técnico en Logistica de Inventarios

M.A. Rocio Moul)v Vo.Bo. Lid.

ajarro
Administradora de Anticipos
Programa de Generacidn de Empleo y Educacion
Vocacional para Jévenes en Guatemala
Donacién DCI-ALA/2011/023-514

Direcciiae s ryierdk Financiaros y
Tégy grmpreXsriales
Ministerio de Echnomia
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Nombre completo del contratista

Barbara Elizabeth Judrez Lépez |

Dependencia Programa de Generacién de Empleo y Educacién Vocacional para Jévenes en Guatemala *
Mes y afio del Diciembre 2018 / i deContins Contrato de Servicios Tecmc'os MIPYME-105-016-081-2018 y |
Informe / Addendum niimero uno y dos. |
Perfodode actividates | .. 01/12/2018 al: 31/12/2018

Actividades Realizadas

1.

Apoyar técnicamente al enlace entre Auditoria Interna y el Programa Empleo Juvenil y colaborar técnicamente con la
atencion y entrega de toda la informacidn que sea requerida por motivo de los diferentes exdmenes de auditorias
internas y externas al Programa Empleo Juvenil
Actividad:
a) Seenvio correo a los Auditores Externos, sobre los hallazgos al PP4:
1. Aporte de contrapartida por parte del Ministerio de Educacién periaiente de aprobacion de la Unién Europea.
2. Seguimiento en reubicacién de bienes en la municipalidad de Carcha.

Logro:
Se dio respuesta a las observaciones de los auditores, adjuntando el oficio de aprobacién de la Unién Europea y documentacién
de soporte.

Colaborar técnicamente en el seguimiento y contabilizacién de la contrapartida local.
Actividad:
a) Segestiond ante la Union Europea, la aprobacion de la contabilizacién de contrapartida en valorizacion del mineduc.
Resultado: '
Actualizacion y registro de los aportes de contrapartida en Valorizacion.

Apoyo técnico en la preparacién de la contabilidad a través del sistema de partida doble y seguimiento al Diario,
Mayor y Balance del Programa.

Actividad:

a) Se reviso la contabilidad y se mayorizé el libro diario de la fuente 11 del mes de noviembre del 2018.

Resultado:
Se tienen Los libros de Diario, Mayory los Estados Financieros al dia. /

Coadyuvar técnicamente en el andlisis y preparacion de los estados financieros mensuales y cuando sean requeridos
por las autoridades correspondientes; asesoria técnica en el control de pagos de fondos de la Unién Europea y
elaboracion de reporte de control de ingresos y egresos de los fondos asignados al Programa.

Actividad:

b) Se registraron los pagos del mes de noviembre de 2018 de la fuente 11.

Resultado:
Los Estados financieros estan actualizados mensualmente de la fuente 11, Ingresos corrientes. ;

=




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Actividades Realizadas

Coadyuvar técnicamente en el analisis y preparacion de los estados financieros mensuales y cuando sean requeridos
por las autoridades correspondientes; asesoria técnica en el control de pagos de fondos de la Unién Europea y
elaboracién de reporte de control de ingresos y egresos de los fondos asignados al Programa.

Actividad:

c) Se registraron los pagos del mes de noviembre de 2018 de la fuente 11. /

Resultado:
Los Estados financieros estan actualizados mensualmente de la fuente 11, Ingresos corrientes.#

Colaborar técnicamente en gestionar ante la Unidad Ejecutora los documentos de soporte de los gastos a registrar.
Actividad:
a) Se solicitd por medio de oficio los pagos realizados por la unidad de gestién de proyectos durante el mes de noviembre 2018
a la direccién de la MIPYME.

b) Fueron escaneados los expedientes de pago del personal contratado bajo el Renglén 081 (Personal Administrativo,
técnico, profesional y operativo) y pagos RGA con la documentacion de soporte (Pagos realizados con fondos de la fuente
61).

Resultado:
Documentos de soporte digitalizados.

Colaborar técnicamente con el resguardo de la documentacion de soporte contable del Programa.
Actividad:
a) Searchivaron los documentos de pago correspondiente al mes de noviembre, debidamente identificados por afio, mesy
fuente de financiamiento.

Resultado:
Archivo actualizado y ordenado.

Apoyar técnicamente con el control interno de suministros del almacén del Programa, para informar al area de
adquisiciones del Programa sobre las necesidades de los mismos.
Actividad:
a) Se realizd inventario en el Almacén del Programa Empleo Juvenil correspondiente a diciembre y se despacharon
requerimientos de suministros al personal.

Resultado:
Control del inventario actualizado y requerimientos ordenados y archivados al mes.-

Apoyar técnicamente en otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios
y el Despacho Superior.

Actividad:

a) Seapoyd en la revision del informe final de INTECAP.

Logro:
Se trasladé a la encargada del contrato de INTECAP los errores vistos en la documentacién, para sus respectivas
correcciones.

R
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

a:

Barb&ra Elizabeth Judrez Lopez
Técnico Contable
Programa de Generacién de Empleo y Educacién
Vocacional para Jévenes en Guatemala

Najarro
nticipos
y Educacion

Vo.Bo.

a7 d .
Direccign de Seryicios Financieros y
Técnico Ergpresariales
Ministerio ge Economia



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Nombre completo del contratista Allan Marcelo Vasquez Estrada

Dependencia Programa de Generacidon de Empleo y Educacién Vocacional para Jovenes en Guatemala -

Contrato de servicios técnicos
Diciembre 2018 Numero de Contrato MIPYME-105-019-081-2018 y addendum ndmero Uno y
‘ addendum nimero Dos

Mes y afio del
Informe

Periodo de actividades ks 01/12/2018 al: 31/12/2018 /

Actividades Realizadas

1. Colaborar técnicamente en los métodos de ordenamiento y digitalizacién del archivo de Comprobantes Unicos de
Registro de gasto y documentacién de soporte del Programa de Generacion de Empleo y Educacion Vocacional para
Jovenes en Guatemala.

Actividad: Se apoyd en la organizacién y escaneo del archivo de Comprobantes Unicos de Registro de
gasto y documentacién de soporte del Programa de Generacion de Empleo y Educacién Vocacional para
lévenes en Guatemala.

Logro: Se digitalizaron los expedientes CUR Fuente 11 y Fuente 61, correspondiente a los archivos de gastos
ejecutados del mes de noviembre 2018, para su consulta.

2. Coadyuvar técnicamente en conjunto con la Unidad de Asistencia Técnica Nacional y el personal administrativo
para la formulacién del archivo general del Programa en forma fisica y en formato digital, estableciendo la
sistematizacion y codificacion del mismo.

Actividad: Se actualizé el registro de las fichas del archivo fisico de Comprobantes Unicos de Registro de
gasto cur Fuente 11 y Fuente 61 de expedientes correspondientes a los gastos ejecutados del mes de
noviembre 2018, impresion, rotulacién, archivo y clasificacion fisica.

Logro: Resguardo y recepcién de expedientes de documentacidn del archivo fisico.

Actividad: Se escanearon y se actualizo la documentacion de las fichas de Certificados de entrega provisional
de Equipo informatico correspondientes al lote No.1 de Productive Bussines Solutions —PBS- de
municipalidades y otras instituciones en el archivo digital y fisico para su consulta, y garantizar su resguardo.

Logro: Se digitalizaron ordenaron y prepararon los Certificados identificados en sus carpetas para su
resguardo en cajas plasticas identificadas para archivo.

3. Colaborar técnicamente con el Area Administrativa del Programa como gestor de la documentacién ante la Unidad
Ejecutora del Ministerio de Economia y otras Instituciones.

Actividad: Se trasladd la documentacion e intercambio de Oficios, expedientes, para firmas entre el
Viceministerio de la Mipyme y el Programa de Generacién de Empleo y Educacién Vocacional para Jévenes
en Guatemala. /

Logro: Se entregaron los documentos en el tiempo establecido del Area Administrativa y Técnica, atendida
durante el mes de diciembre 2018. {




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

4. Apoyar técnicamente en otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus
servicios y el Despacho Superior.

Actividad: Reproduccion y escaneo de documentos varios, institucionales solicitados por la asistencia técnica
internacional y otras dreas del Programa de Empleo Juvenil, seglin requerimiento./

Logro: Se apoyo administrativamente con la digitalizacion y reproduccién de documentacion solicitada, copias,
encuadernado, y/o en formato digital, de cada area. [

Actividad: Se colabord con el escaneo de los expedientes del personal de contratacion renglén 081 addendum

No.2 y su documentacién requerida/

Logro: Se digitalizaron de expedientes de la documentacidn solicitada.

Programa de Generacion de Empleo y Educacion
Vocacional para Jovenes en Guatemala

-O\ &QQ @ Vo.Bo.
M .A. Rocio Molina Najarro
Administradora de Anticipos
Programa de Generacion de Empleo y Educacidn

Vocacional para Jévenes en Guatemala
Donacién DCI-ALA/2011/023-514

. i’ 4 -
Direg Te,:_mCQE resariales

Ministerio d8 Economia



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Nombre completo del contratista Myrna Salomé Bollat Barrientos
Dependencia Programa de Generacion de Empleo y Educacidn Vocacional para Jévenes en Guatemala /
Mes y afio del Bicienibrade 20181, Rilinere dE Eontreio Contrato de Servicios Tecnlc?s MIPYME-105-026-081-2018 y
Informe / Addendum nimero uno y dos.
Periodo de actividades /

del: 01/12/2018 al; 31/12/2018 /

Actividades Realizadas

1. Coadyuvar en los procesos de archivo de los documentos originales del Area Técnica del Programa
A/ Se establecié una nomenclatura, la cual permitid la facil ubicacion de los documentos tanto fisica o digitalmente.
A/ Se archivaron documentos dirigidos al drea técnicay administrativa financiera.
A/ Se ha facilitado |a consulta de los documentos archivados requeridos de manera formal.
R/Los archivadores se encuentran identificados adecuadamente para ser localizados facilmente.

2. Asesorar técnicamente en la metodologia de conformacién de expedientes, tanto para archivo, como para apoyar los
procesos de monitoreo, seguimiento del drea Técnica.

A/ Se apoyé en el proceso de recepcidn, foliacion de los expedientes de las diferentes consultorias que presentaron
sus informes finales para proceso de pago los cuales son entregados al encargado del archivo general del Programa.
A/ Registro de los CURs de la FUENTE 11 a partir del mes de junio hasta el mes de noviembre de 2018, asi como de la
FUENTE 61 a partir del mes de junio al mes de octubre del afio 2018, los cuales fueron puestos en cajas plasticas;
debidamente rotuladas, foliadas y tienen un folder que contiene la descripcion de estos documentos para facilitar su
consulta, de igual manera se tiene un cartapacio conteniendo los listados de los mismos. /

R/ Se han consultado adecuadamente estos expedientes debido a la implementacion de sistema de registro con base
al contenido de los mismos.

3. Colaborar técnicamente con el apoyo logistico del drea técnica del Programa de Generacion de Empleo y Educacion
Vocacional para Jévenes de Guatemala.

A/ Elaboracidn de oficios de invitacion, listados, rétulos para acrilicos, llamadas de confirmacion.
R/ Logistica de Reunidn de Comité de Direccidn.
v 4

4, Coadyuvar técnicamente en la organizacion de reuniones, actividades especiales del Area Técnica del Programa de
Generacién de Empleo y Educacion Vocacional para Jévenes en Guatemala.

A/ Se gestiond la Sala de Reuniones para los administradores de las donaciones.

R/ Control de la distribucién y uso de las salas de reuniones.




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Actividades Realizadas

sea requerido.
A/ Se atendio al publico que asistid a las oficinas del PEJ por informacion.
A/ Se dio informacidn sobre el objetivo del Programa.

R/ Jévenes atendidos e informados.

sobre las capacitaciones realizadas por el Programa.
A/ Se entregaron los expedientes solicitados para definir y establecer datos fidedignos.
R/ Archivo digital ordenado y tabulado.

7. Asesorar en la revision de informes.

contiene los listados de los jovenes capacitados en original.
<
contengan la documentacion de soporte.

programa.

R/ Archivo fisico clasificado y ordenado. ‘

5. Apoyar técnicamente en el drea de recepcidn, planta telefénica y extensiones del Programa Empleo Juvenil, cuando le

6. Colaborar técnicamente en identificacion de informacion, tabulacién de datos e informes que le sean requeridos.

A/ Se entregaron los expedientes solicitados por la encargada de Monitoreo, quien realizé la tabulacién de datos

A/ Se apoyd en la recepcion y revision del expediente final de la consultoria de INTECAP. Asi como establecer si
A/ Se apoyd en la revisidn y archivo de los expedientes finales de los contratos del programa, verificando que

R/ Se ordend el archivo de forma clasificada para el resguardo y ubicacidn répida de las consultorias vigentes del

Programa de Generacion de Empleo y Educacion
Vocacional para Jovenes en Guatemala

Vo.Bo.

"
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: Director,
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Victo

A

MA.Ro S gE N inancieros
o e ELSETUS Y| \GrDay

Administradora de Anticipos TécnipeEmpresaiales
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS

Nombre completo del contratista Sara Elizabeth Estrada Alvarez .
Dependencia Programa de Generacién de Empleo y Educacion Vocacional para Jovenes en Guatemala
Mes y afio del Contrato de Servicios Profesionales MIPYME-105-025-081-

Diciembre 2018 /| Numero de Contrato

Informe 2018 y Addendum nimero uno y dos.

Periodo de actividades del: 01/12/2018 !/ al: 31/12/2018 J/

Actividades Realizadas

1. Asesorar en la elaboracion de una Estrategia y plan de trabajo para realizar el monitoreo cuantitativo y cualitativo del
Programa:

A/Se realizaron las Ultimas actividades del plan de trabajo de monitoreo y evaluacién relacionadas con el cierre del
/s . s " .
Programa, como se especifica en cada una de las actividades realizadas de este informe.

L/Concluidas las actividades segtin el plan de trabajo previsto.

2. Asesorar en la planificacién de las acciones de monitoreo y seguimiento de los contratos y procesos del PEJ:

A/Se dio seguimiento al contrato de INTECAP en lo que respecta a la entrega del informe final con las
observaciones que se realizaron por parte del PEJ.

A/Se realizaron varias reuniones de seguimiento con INTECAP para la revision del informe y los documentos de
soporte.

A/Se procedid al proceso de aprobacién del informe final de INTECAP, elaboracién y envio del oficio de aprobacion.

L/Informe final de INTECAP revisado y aprobado.
3. Colaborar en participar al menos una vez por mes en reuniones de trabajo con el equipo de la Unidad de Gestion del
Programa para el seguimiento global y aportar al andlisis de los procesos realizados y en curso:

A/Se participd en una reunién de seguimiento con el equipo de la Unidad de Gestion del Programa para revisar el
cierre de todos los documentos finales del PEJ. |

L/Acuerdos logrados para finalizar el programa.
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4. Asesorar en la logistica del equipo designado por la Unidad de Gestion del Programa para el archivo de documentos
fisicos y electrénicos e informacion importante.

A/Se actualizé la informacion electronica del programa.
R/Informacidn electrénica del programa ordenada en carpetas y accesible.
5. Asesorar en la logistica de entrega de los documentos que representan la evidencia del cumplimiento de objetivos y
resultados:
A/Se revisaron los medios de verificacién de INTECAP, los cuales consistieron en expedientes de las capacitaciones,
expedientes de las certificaciones, estudios regionales, manuales y 10 nuevos disefios de capacitacion. Se verifico
que realizaran los cambios requeridos y que la informacion estuviera completa.
R/Los medios de verificacion de INTECAP fueron revisados.
6. Colaborar activa y proactivamente en reuniones con equipos de evaluacion externa, asegurar todo el apoyo documental
necesario requerido:
A/Se reviso y analizd el informe de evaluacién externa del Programa Empleo Juvenil realizado por los evaluadores:
Paolo Venezia y Carlos Rivero y se elaboraron comentarios, asi como la integracién de los comentarios de otros

colegas.

R/Informe revisado y elaboradas las observaciones.

7. Apoyo a la revision de los productos e informes de los diferentes contratos del programa
A/Revisién del informe final de contrato INTECAP.
R/Informe final de INTECAP analizado.
8. Apoyar en otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus servicios y Despacho
superior:

A/Se prepard un documento sobre el aporte del programa empleo juvenil en la prevencidn la violencia contra las
mujeres, requerido por la Unién Europea.

A/Se prepard la memoria de actividades del programa empleo juvenil para el afio 2018
A/Se prepararon los anexos al informe PP4
A/se reviso y actualizé el informe presidencial en la parte que corresponde al programa empleo juvenil.

A/Se elabord el informe final del programa.

&
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“R

R/Documento sobre los aportes del programa entregado a la Unién Europea,
R/Memoria de labores del programa entregado a la unidad de planificacién del MINECO.
L/Actualizada la parte que corresponde al programa en el informe presidencial.

L/Se cuenta con un informe del programa empleo juvenil

Sara Elizabeth Estrada Alvarez
Asesor en Monitoreo, Evaluacion y Sistematizacion
del Programa de Generaciéon de Empleo y Educacién
Vocacional para Jovenes en Guatemala

Vo.Bo.

O\ M@ Ministerio e Economia

M.A. Rocio Molina\Ngjarro
Administradora de Anticipos
Programa de Generacidn de Empleo y Educacion
Vocacional para J6venes en Guatemala
Donacién DCI-ALA/2011/023-514
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Nombre completo del contratista Brenda Yanett Garcia Matul .
Dependencia Programa de Generacién De Empleo y Educacion Vocacional para Jévenes en Guatemala |
Mes y afio del ” Contrato de Servicios Técnicos Numero MIPYME 105-014- |
informe DR | N de Comtrato 081-2018 y Addendum Numero Uno y Dos | r
"', ¥ a —oa oo [' ol T e i ) - B B e - W
eriodo de actividades | 4. 01/12/2018 | al: 31/12/2018
Actividades Realizadas

2.

3.

4.

Colaborar técnicamente en la revision de los expedientes transferidos por la Unidad de Adquisiciones para proceso de
pago conforme manuales y guias aprobadas.
Actividad:
Se revisaron los expedientes de adquisicion de servicios y suministros, trasladados por la Unidad de adquisiciones del
Programa de Empleo]uvmil:

Resultado:
07 expedientes de servicios revisados que cumplieron con los requisitos basicos conforme a la normativa vigente.

Apoyar técnicamente en la operatoria del Mddulo siges.minfin.gob.gt las 6rdenes de compra por compromisos,
devengados y pagos correspondientes a los proveedores.

Actividad:

Se operd en el SIGES, los expedientes de pago a proveedores, generando orden de compra, y demas procesos.

Resultado:
Se generaron 07 CUR en la modalidad COM- DEV, para que fuera emitida la orden de pago a los proveedoresy
prestadores de servicios.

Apoyar técnicamente en la operatoria del sistema GUATECOMPRAS para registrar los Numeros de Publicacién de
Guatecompras -NPG-, de compras directas realizadas por el area de Adquisiciones del Programa.
Actividad:
Se cargaron a GUATECOMPRAS las facturas de proveedores para la generacion de NPG, asi como los contratos suscritos por
el Programa de Empleo Juvenil, para darles el seguimiento en cada pago mensual hasta la finalizacién del contrato.

Resultado:
Que los 07 comprobantes de servicios que se realizaron en el Programa de Empleo Juvenil, se hagan con transparencia al
ser informacion publica.

Apoyo técnico en la preparacion, revision y envio al Ministerio de Economia, de las Ordenes de Compra con
documentacién de respaldo, correspondientes a los pagos de proveedores y consultores para su revision y autorizacion.
Actividad:
Se revisaron, prepararon y complementaron con la documentacién de soporte necesaria, los expedientes de compromiso y q
devengado de los proveedores del Programa de Empleo Juvenil, para que fueran autorizados.

Resultado:
Se logro que los 07 expedientes generados por el Programa de Empleo Juvenil, fueran aprobados al cumplir con todos los

requisitos que indican la legislacion.
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Programa Generacién de Empleo y Educacion
Vocacional para Jévenes en Guatemala

M.A. Rocio Mo!in:ijarm
Administradora de Anticipos
Programa de Generacién de Empleo y Educacidn

Vocacional para Jovenes en Guateniala
Donacion DCI-ALA/2011/023-514

Vo.Bo.

sfWcios Financieros y

Direcci
£ presariales
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