GOBIERNO /- | -CCRETARIA

...................... . DE LA MUJER

GUATEMALA FRESIDENCIAL

INFORME MENSUAL DE ACTIVIADES REALIZADAS

No. De contrato administrativo

36-029-2022 ~

No. Acuerdo Administrativo Aprobacion de Contrato:

AC-108-2022-029 ~

Tipo de Servicios:

Técnicos

-

Nombre y apellidos de la persona contratada:

Eida Veronica Vasquez Moran -

Plazo de contratacion:

Del:03/01/2022 Al: 31/03/2022 ©

Periodo de este Informe:

Del: 01/02/2022 1 Al: 28/02/2022 ~

Monto a pagar: Ocho mil quetzaies
exactos.

-

Q.8,000.00

—

Sefiora Secretaria Presidencial de |la Mujer:

A continuacion se detallan las actividades y avances gestionados en el mes que se describe:

Descripcidn de actividades segin
TDR

Informe de actividades
realizadas

Avance

/ a) Brindar apoyo en el
desarrollo de actividades
técnicas en el Despacho de
la Subsecretaria
Presidencial de la Mujer.

Redaccion de Documentos

Colaboré en la Realizacion de
diferentes documentos solicitados
por la Subcretaria Presidencial de
fa Mujer.

b) Brindar apoyo y asistir al

levan a cabc en . &l
Despacho de la

Subsecretaria Presidencial |~

de la Mujer -

personal en las diferentes |
reuniones laborales que se

Asitencia a reuniones

Asisti en las distintas reuniones
realizadas '

7 ¢) Brindar apoyo .a ‘los
encargados . . de
glaboracion . de informes
ylo documentos oficiales

En proceso

En proceso

¢+ d) Apoyar en el traslado de
informacién " técnica
cuando le sean requeridos.

Trasloado de Informacion

Apoyé en el ftaslado de

| informacién  requerida -a  la |
| Subsecretaria Presidencial de la

Mujer.

/ e) Apoyar en actividades de
organizacion y archivo de
correspondencia interna y
externa en el Despacho de
la Subsecretaria
Presidencial de la Mujer.

Elaboracién de Base de Datos

Organizacidn de
correspondencia

Colabore en la elaboracion de
bases de datos ({formato excel) |

| para el control interno y externo de

la  cormespondencia de la | :
Subsecretaria Presidencial de la |
Mujer.

Apoye en la organizacion de Leitz
para el archivo fisico de la

conmmespondencia inemay externa |

de la Subsecretaria Presidencial de
la Muier. - :
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f) Ofras actividades en el | Escaneo de correspondencia Realicé  escaneo de |Ia
ambito de su competencia. correspondecia que entra al
Subdespacho de la Subsecretaria

El presente informe describe lo actuado por la suscrita (o) en cumplimiento a las actividades desarrolladas
durante el periodo que se reporta, y acorde a los términos de referencia de la contratacion.

Atentamente,

P

Aprobado \ '
MS3c. Lesbla
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