GOBIERNO e Eiéifgégga
GUATEMALA
R, ALEIARDEE SIAMIATTEC DE LA MUJER

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrate Administrativo:

31-025-2022

No. Acuerdo Administrativo Aprobacion de Contrato:

AC-044-2022-029

Tipe de Servicios:

Téenicos

Nombre y apellidos de la persona contratada:

Ana Cristina Palma Quifionez

Plazo de contrato: Del: 03 de enero de 2022

Al: 31 de marzo de 2022

Periodo de este Informe: Del: 03 de enero de 2022

Al: 31 de marzo de 2022

Monto & pagar: Q.23,483.87

Veintitrés mil cuatrocientos ochenta y tres con ochenta y siete

centavos

Sefiora Secretaria Presidencial de la Mujer:

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

Descripcion de actividades segin TDR

Informe de actividades realizadas

Avance

a) Brindar apove en la recepcion de
documentos.

Se brindd apovo en lu recepcidn de
documentos y memorandos enviados a
la Direccidn.

Se dio sequimiento a los memorandos
para su respuesta o calendarizacién,

Se realizaron las entregas
correspondientes segun calendario

Se archivaron los documentos de

acuerdo con los  procedimientos
establecidos.
Se brindé informacidn estadfstica

sobre VPH en personas mayores de 14
affos.

Archivo ordengdo, actuolizado y archivodo a
fa fecha.

b) Brindar apoyo técnico en la elaboracién
de oficios, memosy circulores.

memorandos  en
respuesta a las solicitudes de las
diferentes unidades y direcciones como
Despacho, Planificacidn, Informadtica,
Administracion, entre otros.

Elaboracicn de

Se realizaron gestiones para el
mejoramiento de la Direccidn, por
medio de solicitudes para la compra de
mobifiario y equipo y asi tener los
recurscs necesarics e indispensables
para el apoye técnico de la Direccion.

Para lg emision y recepcidn o requerir
informacidn. Se deja un registro por medio de
los documentoes anteriores mencionados.

Se deja un registro de la emnision y entrega de
los documentos anteriores mencionados.
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c) Apovar en el archivo fisico y digital de lo
Direccidn de Gestidn de la Informacidn,

Elaboracion de diagramas de flujo para
el Manual de Normas y Procedimientos
de los procesos de la Direccion de
Gestion de la Informacidn entregados a
la Unidad de Planificacidn.

Se archivaron de forma fisica los
documentos recibidos en la Direceidn.

Se finalizé el archivo digital 2021.

Se finalizé el archivo digital a marzo de
2022

Entrega de diagramas elaborados.

Archivo ordenado y actuglizado a la fecha de
forma fisica y digital.

d} Apovar en la atencién de los usuarios
internos y externos.

Se concluyd la organizacidn del archivo
fisico de lo Unidud de Planificacion, que
consiste en documentos emitidos y
recibidos de afios anteriores de 2012,
2013, 2014 y 2015.

Se digitaliza la documentacion de g
Unidad Planificacion del afic 2021.

Se alimentd el archivo digital de la
Unidad Planificacion del afio 2022 por
medio de escaneo de los documentos
correspondientes.

El Archivo fisico de fos afics 2012, 2013, 2014
y 2015 ha side completado en un 100%.

Archivo digital de los afos 2021 y 2022 a
marzo ha sido completado en un 100%.

g) Otros que le sean requeridas en el marco
del objetive planteado en: los términos
de referencia.

Fiaboracién de esquemas del ROI-
Procesos-PE! de la Seprem, basadas en
la  matriz integrada que se estd
trabajando actualmente con las demds
Direcciones, relacionadas
revisién de los Procesos v el PEl de la
Seprem.

Flaboracion ‘de borrador=sintesis de!
documento def Sistema Nacional para
la Equidad Entre Hombres y Mujeres

Elaboracién del esquema del Sistema
Nacional Para la Equidad  entre
Hombres y Mujeres basado en el
documento borrador-sintesis.

Adquirir el conocimientc de cdmo
elaborar los esquemas utilizando el
paquete yEd Graph Editor {de fuente
abierta) para una mejor comprension
de las jerarquias, funciones vy
responsabilidades de Jas distintas
instituciones para un mejor desarroilo

con lay

Esquema def ROI-Procesos-PEl de la Seprem
elaborado.

Esquema del Sistema Noclonal Para ld Equidad
entre Hombres y Mujeres elaborado.

4a calle 7-37, zona 1 Guatemala — FBX: 2207-9400

www.seprem.gob.gt




COBIERNO 4 L SECRETARIA

PRESIDENCIAL
CUATEMALA | 55 ey

de la mujer con base en el documento
del Sistema Nacional pare la Equidad
Entre Hombres y Mujeres.

El presente informe describe lo actuado por la suscrita (o) en cumpitimiento a las actividades desarroliadas
durante el periode que se reporta, y acorde a los términos de referencia de la contratacién.

Atentamente

Ana Cristin Palma Quifionez

Se hace constar que fas actividades descritas en este informe responden a lo estipulado en el contrato
administrativo y sus respectivos términos de referencia, v se encuentran recibidos de confermidad, por lo que
autorizd a quien corresponda, para gue procedan al trémite de pago de los hanorarios correspondientes.,
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