INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

No. Contrato Administrativo: 18-029-2022 &

No. Acuerdo Administrativo Aprobacion de Contrato: AC-136-2022-029

Tipo de Servicios: Profesionales ~

Nombre y apellidos de la persona contratada: ingrid Carolina Osorio Matul ¢
Plazo de contrato: Del: 03 de Fnero de 2022 +| Al: 31 de Marzo de 2022 #
Periodo de este informe: Del: 03 de £nero de 2022 1 Al: 31 de Marzo de 2022 -
Monto a pagar: Cuarentay cuatro mil treinta y dos quetzales | (0 44.032.26

con 26/100.

Sefiora Secretaria Presidencial de la Mujer:

A continuacién se detallan las actividades y avances gestionados en el periodo gue se describe:

Descripcién de actividades segln TDR Informe de actividades realizadas Avance

a) , Brindar apoyo profesional en
propuestas de mejora a la Direccion
Administrativa enfocadas al

Se realizd el apoyo en la identificacion de
mejoras en los procesos de la Unidad de
Compras de la Direccion Administrativa, a 100%

fortalecimiento de los procesos h L
] N 3 través del analisis del Manual de Normas y
internos de las diferentes areas que .

Procedimientos.

ia conforman. /7

Se apoyd al personal de 1a Direccidn
Administrativa en la elaboracion de matriz
de reguerimientos de Unidades de
SEPREM de disminucion y cesién de
presupuesto, para dotar de recursos 100%
financieros a otras actividades necesarias
dentre de SEPREM, a través del
planteamiento de la primera modificacion
presupuestaria.

b) ¢ Brindar apoyo a los encargados
del proceso de andlisis del
presupuesto designado a la Direccidn
Administrativa con las observaciones
pertinentes que permitan la
utilizacion efectiva de los recursos
institucionales para alcanzar los
resultados esperados.

Apoyo en la elaboradén de propuesta de
justificacion gue respalde la compra de 100%
vehiculos para la SEPREM.

Apoyo en la revision de las normas de
control  interne  de la  Direccion 100%
Administrativa

i
¢}  Apoyar de manera profesional a
los duefios de los procesos

administrativas. —
Apoyo en la revision y propuestas de las

normas de telefonia, vehiculos vy
combustible de la Direccion
Administrativa.

100%




Descripcion de actividades segtn TDR

Informe de actividades realizadas

Avance

d) Otras que le sean solicitadas por
autoridad competente de la Direccidn
Administrativa dentro del dmbito de
su competencia.

Apoyo al Comité Especializado en Riesgos
en la elaboracidn de la tabla de Tolerancia
para aplicar al Inventario de riesgos
institucional, de acuerdo a lo estabiecido
porla CGC en el documento de SINACIG.

100%

Participacién en la Reunidon de Seprem
con la GAE para establecer la ruta a seguir
con el tramite o procedimiento no
priorizado, de acuerdo conlos criterios de
la GAE.

10G%

Participacion en el Webinar de la GAE
sobre DESIGN THINKING: Metodologia
Disruptiva Enfocada a Innovacion y Mejora
de Procesos Digitales

100%

Participacion enlareunion de Procesos de
Seprem, para recibir instrucciones sobre la
elaboracién de la matriz integrada: ROI-
Macroprocesos-Procesos-Productos-
Acciones

100%

Apoyo en la revisiéon y modificacién del
Plan Operative Anual -POA- del
Subdespacho.

100%

Apoyo en la elaboracién de solicitud de
ampliacion de metas fisicas para el
Subdespacho y sus respectivas matrices.

100%

Participacién en la capacitaciéon de
Planificacion del sistema de registro de
metas fisicas de SEPREM.

100%

Apoyo en la elaboracion del informe
ejecutivo del mes de marzo, como
respaldo de las metas fisicas del
Subdespacho.

100%




Descripcion de actividades segiin TDR

Informe de actividades realizadas

Avance

d) gtras gue le sean solicitadas por
autoridad competente de la Direccién
Administrativa dentro del dmbito de
su competencia.

Participacion en la  reunidon de
seguimiento para la Simplificacion de
reqguisitos y Tramites Administrativos
impartida por {a Comision de Gobierno
Abiertoy Electrénico -

100%

Apoyo en la revisidn y modificacion del
Plan de Trabajo de los tramites a
simplificar por SEPREM

100%

Participacion en la reunion del Subcomité
de Simplificacidn para revisar las matrices
propuestas para simplificarfos tramites de
Recursos Humanos y Financiero

100%

Participacion en  la reunién  de
implementacién del Sistema Nacional
Gubernamental de Control Interno -
SINACIG- de la Contraloria General de
Cuentas

£

100%

Apoyo en la elaboracién de las matrices a
compartir y completar por las diferentes
Unidades de la SEPREM, relacionadas con
fa identificacion de riesgos propuestas por
el SINACIG ¢

100%

Participacion en la reuniéon del Comité
Especializade en Riesgos para el
seguimiento correspondiente a las
matrices de identificacién de riesgos de
las Unidades de SEPREM.*"

100%

Apoyo al Comité Espedializado en Riesgos
en la elaboracidon de la matriz de
identificacion de objetivos e inventario de
riesgos del proceso de implementacion
del SINACIG.  #+

100%

Participacién en las diferentes reuniones
del Comité Especializado en Riesgos para
la implementacian del SINACIG.

100%

Apoyo al Comité Especializado en Riesgos
en la elaboracion del Cronograma de
actividades para implementacién del
SINACIGen la Seprem. .

100%




Descripcion de actividades segan TDR informe de actividades realizadas Avance

Participacion en la reunién de Comité
Especializado en Riesgo, para la revision
de Cuestionaric de Control interno de
SINACIG de las Unidades de la SEPREM. -

100%

Apoyo al Comité Especializado en Riesgos
en la elaboracion de matrices de objetivos
v de riesgos, inventario de riesgos y mapa
de riesgos del Subdespacho. .-

100%

ra

d)%tras que le sean solicitadas por [Apoyo al Subdespacho en el analisis del

autoridad competente de la Direccionitema del bien inmueble adscrito a la

Administrativa dentro del dmbito de [SEPREM ubicado en Huehuetenango, y
su competencia. . elaboracion de presentacion. ¢

100%

Participaciébn en la  reunion de
presentacién ante los auditores de la
Contraloria General de Cuentas sobre el
bien inmueble adscrito a la SEPREM. /
Participacidn en reunién con la Comision
Presidencial de Gobiernc Abiertc vy
Electronico, para seguimiento a la 100%
implementacion de  los  tramites
prioritarios a simplificar en SEPREM.

100%

¥

El presente informe describe lo actuado por la suscrita (0) en cumplimiento a las actividades desarrolladas
durante el perfodo que se reporta, y acorde a los términos de referencia de la contratacién.

Atentamente,

{ s

Ingrid qfarolina Oéorio Matul\\_{ J

[

Se hace constar que las actividades descritas en este informe responden a lo estipuladﬁ?h‘ el contrato
administrativo y sus respectivos términos de referencia, y se encuentran recibidos de co fgrmida,d, por lo que
autorizo a quien corresponda, para que procedan al trdmite de pago de los honorariosCorrespondientes.
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