i comizRNO U

FRESIDENCIAL
GUATEMALA DE LA MUIER

SECRETARIA

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

No. Contrato Administrativa:

44-029-2022

No. Acuerdo Administrative Aprobacién de Contrato: | AC-126-2022-029

Tipo de Servicios:

Servicios técnicos. ¢

Nombre y apellidas de la persona contratada:

Andrea Elizabeth Reyes Barrera «

Plazo de contrato: Del: 03/01/2022 ' Al 31/03/2022 -

Periodo de este Informe: | Del: 03/01/2022 ‘ Al 31/03/2022 f

centavos exactos.

Monto a pagar: | Diecisiete mil seiscientos doce quetzales con noventa | Q. 17,612.80

/.

. Sefiora secretaria Presidencial de la Mujer:

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

Descripcion de actividades segin TDR

Informe de actividades realizadas

Avance

a) Brindar apoyo técnico en el

“ desarrollo de actividades vy
elaboracién de informes que se
realicen en la Direccidn de
Gestidon de Politicas Publicas para
la Equidad entre Hombres y
Mujeres. ,

Revision y lectura de bibliografias y
Politicas Publicas.

Realizacion de formularic de

transferencia documental al archivo
general de la SEPREM
correspondientes "al afio 2013 a
2017.

Rotulacion de cajas con documentos

asignados para archivo de la |
dependencia de [a Direccién de

Promocidén y Participacion de la
Mujer y la Direccién de Gestién de
Politicas Publicas. para la Equidad
entre Hombres y Mujeres de los
afios 2013 al 2017.

Llevar el control en un documento
Excel de todos los memorandos y
oficios entrantas a la unidad
integrando el escaner de cada uno
de los antes mencionados.

Realizada
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Ordenar en leitz memorandos

recibidos, memorandos enviados,
oficios enviados y oficios recibidos.

b} Brindar apoyo a los profesionales
de la Direccidn de Gestion de
/ Politicas Pablicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres, en la
elaboracion de documentos
oficiales que le sean solicitados.

Revision y lectura de bibliografias y
Poiiticas Publicas.

Modificacion de Memorandos
dirigidos a Despacho Superior para
obtener firma correspondiente a la
solicitud.

Verificar y redactar documento con
informacién por departamentos
correspondiente al Consejos
Departamentales del Desarrollo
CODEDE y I[a Unidades Técnicas
Departamentales UTD 2022.

Redaccion de memorandos dando
seguimiento a requerimientos en
memorandos internos.

departamentos solicitados.
Impresion de informes

presupuestarios dando seguimiento
al POA 2022.

Actualizacién de directorios de los |

Realizada

¢} Brindar apoyo administrativo

/ relacionado con procesos de
conformacion, liquidacion vy
traslado de expedientes a las
personas encargadas de enviary
recibir informacion y
documentos de las delegaciones
departamentales.

Recibir y sellar documentos con
informacién especifica dirigida al
area de Direccién de Gestidn de

entre Hombres 'y Mujeres
provenientes de diferentes
unidades internas de la SEPREM.

Modificacibn e impresion de
informes de marcaje
correspondientes a hojas de tiempo
{teletrabajo) de compafieras

Politicas Publicas para la Equidad

Realizada
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Sectorialistas y Delegadas (del mes
de enero).

Traslado de documentos de
solicitudes en la que se solicitaba
autorizacion del personal que
integra el d&rea de Despacho
Superior (oficios, memorandos y
solicitud de vehiculo).

Modificaciéon e
informes

impresion de
de marcaje
correspondientes a hojas de tiempo
(teletrabajo} del mes de febrero y
archivarlos.

Trasladar documentos que deben
ser enviados por correspondencia
llenando los aspectos requeridos
por la Unidad.

d) Brindar apoyo en el ingreso y/o
sistematizacion de informacion

/ de la Direccién de Gestién de
Politicas Publicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres en la
forma gue le sea solicitado.

Apoyo con la quema de CDS con
documentos informativos
correspondientes a la Direccién de
Gestion de Politicas Publicas para la
Equidad entre Hombres y Mujeres
brindada en capacitaciones
planificadas por _ personal
correspondiente.

Apoyo con la identificacion vy
entrega de documentos
provenientes de Despacho para ser
entregados al Ministerio de
Finanzas Publicas por medio de
correspondencia fisica.

documentos de
area de Recursos
correspondientes  a
que laboran por

Entrega de
facturacion al
Humanos
companeras
teletrabajo.

Realizada
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Apoyar con la identificacion vy
entrega de documentos
provenientes de Despacho para ser
entregados a diferentes Entidades
del Estado, por medio de
correspondencia fisica y electrénica.

Entrega de documentos de
facturacion al drea de Recursos
Humanos  correspondientes a
compafieras que laboran por
teletrabajo del mes de febrero.

Otras que le sean solicitadas
dentro del ambitc de su
competencia, por la autoridad
competente.

Recibir y trasladar l!lamadas
telefonicas al departamento de
Gestion de Politicas Publicas.

Apoyar con el orden y etiquetacién
de oficios circulares enviados a
diferentes entidades
correspondientes al Gobierno.

mabiliario entregado para llevar a
cabo la induccién-del area de
Territorialidad.

Entrega de material necesario y
solicitado por compafieras (posticks
y  banderitas} para resaltar
anctaciones.

Fui participe de capacitaciones:

» Prevencion del  cancer
cérvico-uterino y cancer de
mama.

« Coordinacion estratégica.

Recibir y levar el control de
mobiliario entregado para llevar a
cabo Ilas inducciones del drea de
cuario nivel.

Recibimiento y llevar el control de

Realizada
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Entregar material necesario vy
solicitado por compafieras para
distribuirlo a nuevas delegadas
departamentales, dicho material
fue entregado (resma de hojas
tamafio oficio y carta, marcador
permanente, lapiceros 3 colores
diferentes, rolloc de masking tape,
caja de tachuelas para oficing,
pegamento en barra y folder
tamafio carta y oficiojen las
instalaciones de la SEPREM
tomando en cuenta que estaban
presentes en la induccion
planificada por Recurses Humanos y
Direccion de Gestidn de Politicas
Publicas para la equidad entre
Hombres y Mujeres.

Participacién de la induccion en
canjunto a las delegadas
departamentales:
e licenciada. Janeth Elizabeth
Raban Toc delegada del
departamento de Solola.-

e Licenciada. Margarita
Morales Sagastume
delegada del departamento
de Chiquimula

e licenciada. Lucrecia del
Rosario Pisquiy Pac delegada
del departamento de
Quetzaltenango.

e Licenciada. Glenda Fion
delegada del departamento
de Petén.
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El presente informe describe lo actuado por fa suscrita (o} en cumplimiento a las actividades desarroliadas
durante el periodo que se reporta, y acorde a los términos de referencia de la contratacidn.

Atentamente,

{f)

Andrea Elizabeth Reyes Barrera

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 trémite de pago de les honorarios correspondientes.
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Llcencm uﬁf Ecﬁ{h Rojas Pra}io
Subdirector Técnico I \%E, ik, &

de Direccitn de Gestién de
Politicas Piblicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres.

\% Jna Leticta Aguilas Theissen
Segrataria Presidencial
seprem de la Mujer
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