COBIERNO /» | SECRETARIA

| PRESIDENCIAL
GUATEMALA | DE LA MUJER

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo: 31-029-2022
No. Acuerdo Administrativo Aprobacion de Contrato: AC-044-2022-029
Tipo de Servicios: Técnicos

Nombre y apellidos de la persona contratada:

Ana Cristina Palma Quifonez

Plazo de contrato: Del: 03 de enero de 2022 Al: 31 de marzo de 2022

Periodo de este Informe: Del: 01 de febrero de 2022 Al: 28 de febrero de 2022

Monto a pagar: Q.8,000.00

Oche mil quetzales exactos

Sefiora Secretaria Presidencial de fa Mujer:

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

Descripcidn de actividades seqtin TDR

Informe de actividades realizadas Avance

a} Brindor apoyo en lo recepcidn de
documentos.

Se brindd apoyo en la recepcidn de | Se dio seguimiento a los memorandos para su
documentos y memorandos enviados o la | respuesta b calendarizacion.

Direccion. o

Se archivaromn los documentos de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

k) Brindar apoyo técnico en la elaboracion
de oficios, memos y circulares.

Elaboracion de memorando en respuesta o | Se deja un registro de la emisidn y entrega de
las solicitudes de las diferentes unidades y | de los documentos.anteriores mencionados.
direcciones como Planificacién, : AR
informdtica, Administracién, entre otros.

c) Apoyar en el archive fisico y digital de la
Direccidn de Gestidn de la Informacicn,

Se continud organizando el archivo fisico de_| El archive fisico ha sido completado enun 70%-
la Unidad de Planificacidn, que consiste en | de la-totalidad de documentos que hay por
documentos emitidos y recibidos de afios | archivar - y prepaorar parg ser enviados @
anteriores de 2012, 2013 o | bodega, o :

Se alimentd el archivo dfgitél de'la Unidad
Planificacidn del afio 2022 por medio de
escaneo de los documentos.
correspondientes. h

d)  Apoyar en lg atencion de los usuarios
internos y externos.

Brindar apoyo a lo Direccidn con cualquier | Proporcionar lg informacion que es requerida
documento que es reguerido. a fa Direccidn, elaborando respuestas
_inmediatas a las salicitudes de los usuarios.

e) Otras que le sean requeridas en el marco
del objetivo planteado en los términos
de referencia.

Elaboracidn de esquemas del ROI-Procesos- | Esquema del ROI-Procesos-PEl de la Seprem
PE| de la Seprem, basadas en la matriz que | elaborado.
se estd trabojando actualmente con los |

demads Direcciones, scbre la revision de los
Procesos y el PEI de lo Seprem esquemas para unag mejor comprension de las

ferarguias, funciones y responsabilidodes
descritas en. el RO! de lo SEPREM y su

Adgquirir el conocimiento de como elaborar los
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vinculacion con los Macroprocesos, procesos
productos, 'y acciones estratégicas vy
operativas.

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.
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(

S— g

Ana Cristinka Palma Quifionez

Se hace constar que las actividades descritas en este informe responden a lo estipulado en el contrato
administrativo y sus respectivos términos de referencia, y se encuentran recibidos de conformidad, por lo que
autorizo a quien corresponda, para que procedan al tramite de pago de los honorarios correspondientes.
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