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INFORME CONTRATO 029
DATOS GENERALES:
| ' 03-029-
' No. CONTRATO | 03020201 —
|
NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA | Ninfa Ligia Girén Rosales |
CONTRATADA: B
|
T irm—— DEL: 10-01-2017 AL: 30-06-2017 ]
DEL: 01-03-2017 AL: 31-03-2017 |

PERIODO DE ESTE INFORME

Dieciocho mil quetzales

. MONTO A PAGAR exactos. Q.18,000.00 -
INFORME:
Descripcion de actividades establecidos en Informe de actividades realizadas

Términos de Referencia

* Se elabord el documento mediante el
cual se ftrasladé el proyecto de
Reglamento Orgénico Interno a la
Oficina Nacional de Servicio Civil

* Se llevé a cabo una reunidn de trabajo
con personal de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, para informar y dar a

EI] Asesorar en la Epl’ﬂha":iﬂn ¥ conocer de manera persunal varios

socializacion del Reglamento Organico aspectos sobre la  elaboracién ',:]EI
eikarna proyecto de Reglamento Organico

Interno.

* Se han realizado algunas actividades de
seguimiento para conocer el avance que
se ha logrado en el proceso de revision y
aprobacion del proyecto del Reglamento
Organico  Interno, el cual adn se
encuentra en analisis en la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

s Se llevé a cabo analisis sobre Ila
conformacién salarial de 135 puestos de
b) Asesorar en el proceso de Reestructura trabajo de la Seprem, a fin de
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organizacional determinar la situacién actual de los
mismos por clase y serie, para contar
con elementos que permitan construir
una politica salarial acorde a la plantilla
de puestos gue se implementard con la
nueva estructura organizacional.

* Elaboracion de cuadro general que
requiere ONSEC sobre la situacidn actual
de los puestos, como parte del estudio
de reestructura organizacional, el cual
contiene, unidad administrativa, titulo
de puesto, codigo de puesto,
especialidad, cddigo de especialidad
partida presupuestaria, nombre del
trabajador, y estructura salarial.

» Se identificaron las clases de puestos
cuyos montos por estipendios salariares

c) Asesorar en la realizacion de las discrepan con otros de su misma clase y

acciones de puestos a realizar para con clases de puestos de nivel jerdrquico
llewvar a cabo el ordenamiento v inferior o superior a éstos, con el fin de
Reestructura Organizacional. establecer las acciones de puestos a

requerir ante la Oficina Nacional de
Servicio Civil, para su ordenamiento.

Brindar asesoria en la elaboracién de
oficios, acuerdos, circulares y otros

d) Asesorar a la Direccion de Recursos documentos oficiales relacionados con la
Humanos en las acciones derivadas del gestion de recursos humanos.
proceso de Reestructura
Drgan{zacional ﬁ.p‘n‘?ar en |la revision del nuevo prﬂ'y"ECtn

del Plan de Capacitacion para todo el
personal de la Seprem.

* Asesorar en la elaboracién y revision de
términos de referencia para la
contratacidon de personal con cargo al
renglon presupuestario 029 y 081,

g) Otras que le solicite la Secretaria

; : : * Participacion en reuniones de trabajo
Presidencial de la mujer

para conocer y retroalimentar sobre el
avance de actividades realizadas.

# Participar en reuniones de trabajo con
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personal de la Seprem, con el objeto de
dar  a conocer aspectos importantes
relacionados con el proceso de
reestructura organizacional que se
llevard a cabo.

Nombre de la persona que presta el servicio:

Minfa Ligia Girén Rosales de Castellanos

Nombre del Supervisor o responsable de verificar el cumplimiento del contrato:

Licda. Ingrid Estela Rivera Robles
Directora de Recursos Humanos

El Supervisor o responsable 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, pe e-gutoriza a quien corresponda, para que
procedan al tramite de pago correspondie

DIRECCIONDE =
RECURSDS hUMANCS £ |

—___.___:u-
[

rd

Vo. Bo. Licda. Ingrid Rivera R§ble:

de Recursos no:
Secretarl residencial de I iy



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES MARZO DE 2017
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES NUMERO 04-029-2017

DATOS GENERALES:

NUMERO DE CONTRATO

04-029-2017

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA
CONTRATADA:

Carlos Rodrigo Cébar Cuéllar

DEL: 10 de enero de 2017

AL: 31 de mayo de 2017

PLAZO DEL CONTRATO:
PERIODO DE ESTE INFORME DEL: 01 de marzode 2017 | AL: 31 de marzo de 2017
MONTO A PAGAR Q.15,000.00

INFORME:

Descripcidn de actividades establecidos en
Términos de Referencia

Informe de actividades realizadas

Asesorar en las Acciones técnico-legales de
fortalecimiento institucional para encauzar las
reformas estructurales que sean necesarias en la
institucion que promuevan los derechos y
desarrollo integral de las mujeres, en el marco de
los acuerdos y tratados nacionales e
internacionales.

Se realizé la coordinacién con todas las sedes
departamentales, para el traslado y reordenamiento
territorial de todos los bienes y contratos vencidos.
Asesoramiento legal en los tramites administrativos-legales
para la elaboracién del contrate de arrendamiento de las
nuevas instalaciones de la SEPREM y PROPEV], asi como
todos los requisitos requeridos por Secretaria General de la
Presidencia.

Coordinacién con Grupo Guatemalteco de Mujeres -GGM-,
para la elaboracidn de la carta de entendimiento para el
establecimiento del observatorio sobre la violencia contra
las mujeres y contra el femicidio, segin el requerimiento de
la Relatora Especial sobre la violencia contra la mujer, sus
causas y consecuencias de Naciones Unidas.

Brindar asesoria técnica-legal en acciones del
despacho superior para la implementacién de
acciones y mecanismos derivados de los
compromisos adquiridos en el Gabinete Especifico
de la Mujer.

Participacidn en la Mesa Juridica de la Coordinadora
Nacional para la Prevencitn de la Violencia Intrafamiliar y
Contra las Mujeres CONAPREVI, en el Tercer Viceministerio
de Gobernacitn, con representantes de las instituciones que
integran la CONAPREV], con el prop6sito de proponer una
reforma al Reglamento de la Ley para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Para el mejor
funcionamiento y organizacion de la CONAPREVI.

Reunién extraordinaria de CONAPREVI, para tratar te
relacionados al "Hogar Seguro Virgen de la Asunddn{u’\
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Brindar Asesoria y Acompafiamiento en reuniones
técnicas institucionales e interinstitucionales para
seguimiento e implementacion de acciones, planes
y programas, especialmente los referidos a las
Unidades de Genero, Consejo Consultivo y la
Comision de la Mujer del Consejo Nacional de
Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR-,

Primera reunién del afio 2017 de la Comisitn de la Mujer del
Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR-,
elaboracitn del acta de la reunién. Propuesta de dos puntos
de acta en la reunién del PRE-CONADUR que corresponden a
la inversidn en la construccion, mantenimiento y
equipamiento de los Centros de Atencidn Integral a Mujeres
(CAIMUS]) vy Fortalecimiento de las unidades de género en
todas las instituciones, pero principalmente en las
Direcciones Municipales de la Mujer (DMM).

Primera reunitn del afio 2017 del Consejo Consultivo de la
SEPREM, se propuso un acuerdo interno para implementar
el reglamento o manual de funciones que regira al Consejo
Consultivo, el cual debera ser aprobade por los integrantes
en la proxima reunién, se elabord el acta respectiva de la
reunidn celebrada.

Participacidn en reuniones aprobadas por el
Despacho Superior con organizaciones de
cooperacidn internacional, sociales académicas o de
politicas ptiblicas
desarrollo integral de

Asesoramiento legal en la adaptacion del nuevo Reglamento
Organico Interno y el cronograma de procesos de la SEPREM
para el afio 2017, mecanismos de interlocucion con las
organizaciones de mujeres y estrategias en la hoja de ruta
del control de convencionalidad y tratados.

Reuniones para el traslado de -PROPEVI-, con el
Viceministerio de Gobernacidn y autoridades de PROPEVI,
para integrar los requisitos que requiere Secretaria General
de la Presidencia, de acuerdo a la reforma del Acuerdo
Gubernativo vigente.

Nombre de la\perso
e
Firma:
.,-o-""'f_ —
IR e

que presta ¢l servicio: Carlos Rodrigo Cébar Cuéllar

Nombre del Supervisor o responsable de verificar el cumplimiento del contrato: Brenda Adela

Cardona Vasquez

El Supervisor o responsable hace constar que las actividades descritas en este informe responden a
lo estipulado en el contrato administrative y sus respectivos términos de referencia, y se encuentran
recibidos de conformidad, por lo que autoriza a quien corresponda, para que procedan al tramite de

pago correspondiente.

Vo. Bo.
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INFORME CONTRATO 029

DATOS GENERALES:

Contrato No. 08-029-2017 (cero ocho guion cero veintinueve ]
guion dos mil diecisiete)

No. CONTRATO

| NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA,
| CONTRATADA:

| PLAZO DEL CONTRATO:
| PERIODO DE ESTE INFORME

MONTO A PAGAR R

INFORME:

DEL: 10 de enero

DEL: 1 de marzo de 2017 I AL: 31 de marzo de 2017 |

MONICA GABRIELA ROMERD VELIZ

l AL: 31 de julio de 2017

[
1
{

Descripcién de actividades establecidos en Términos
de Referencia

Informe de actividades realizadas

1. Apoyar en las acciones técnico — administrativas | »
de fortalecimiento institucional, para continuar
con las reformas estructurales que sean

necesarias en la institucion que promuevan los

derechos y desarrollo integral de las mujeres, en | *

el marco de los acuerdos vy

internacionales,

tratados

Se revisaron y vertieron observaciones al
contenide de los convenios interinstitucionales
vigentes suscritos por la Seprem.

Se vertieron observaciones a la propuesta de
Acuerdo Gubernativo para el traslado del
Programa de Prevencion y Erradicacion de la
Viclencia Intrafamiliar, adscrito actualmente a
la Seprem.

Se realizo revision y se vertieron cbservaciones
a documentacion previo a firma de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.

Se brindaraon orientaciones en las
coordinaciones con el Centro Carter a efecto
de fortalecer la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica de la Secretaria.
Asimismo, se brindd el acompafamiento
técnico para llevar a cabo la capacitacion sobre
temas de informacién puablica y acceso a la
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informacion, como parte del fortalecimiento
institucional para la transparencia y rendicidn
de cuentas.

* Se brindaron orientaciones y acompafiamiento
técnico para iniciar las gestiones con Senacyt
para obtener la asistencia técnica para contar
con plataformas informaticas institucionales.

Brindar apoyo y acompafamiento en acciones de
coordinacion del despacho Superior para la
implementacion de acclones y mecanismos
derivados de los compromisos adguiridos en el
Gabinete Especifico de la Mujer

*Actualmente el Gabinete Especifico de la Mujer ha
planteado una propuesta en su reestructuracion y
competencias, lo cuol ho sido sometidoe o las
instancios del mds ofto nivel. 5e espera su
aprobacion para lo convocatoria correspondiente.

Brindar apoyo vy acompafamienlo en reuniones
técnicas institucionales e interinstitucionales para
seguimiento e implementacion de acciones,
planes y programas, especialmente |os referidos a
las Unidades de Género, Consejo Consultivo y |a
Comision de la Mujer del Consejo Nacional de
Desarrollo Urbano y Rural

+ Se dio acompafiamiento técnico en reuniones
para la coordinacién interinstitucional de la
conformacién de la Delegacion Oficial que
participd en el 612 periodo de sesiones de la
Comision de la Condicion Juridica y Social de la
Mujer.

¢« Se dio acompafiamiento técnico en reuniones
internas y externas para la definicidn de
prioridades de temas para la asistencia técnica
y/ofinanciera de la cooperacidn internacional.

= Se dio acompafiamiento técnico en reunion de
coordinacion con el Centro Carter.

s  Se dio acompafamiento técnico en reunidn
sostenida con organizaciones de mujeres para
abordaje de empleo digno y decente.

4.

Otras gue le solicite la Secretaria Presidencial de
la Mujer.

* 5e elabord propuesta de la estructura vy
contenido del inserto a socializarse en el|
marco de la Conmemoracion del Dl‘a'i
Internacignal de la Mujer.

* Se prepard propuesta de discursos de
autoridades de alto nivel del Ejecutivo y de la

Secretaria Presidencial de la Mujer en el marco
de la Conmemoracion del Dia Internacional de

la Mujer.

*  Serealizo revision y se vertieron observaciones
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a la propuesta de Acta de la reunion ordinaria
del Programa de Prevencion y Erradicacion de
la Violencia Intrafamiliar (Propevi).

Se realizd revision y se retroalimentd la
propuesta de acta de la reunion ordinaria de la
Coordinadora Nacional para la Prevencion de
la Violencia Intrafamiliar y contra las Mujeres
[Conaprevi)

Se continud sistematizando la informacion
para la participacién de pais en la Consulta
Regional frente al 612 periodo de sesiones de
la Comision de |la Condicion Juridica y Social de
la Mujer (CSW).

Se prepararon los insumos y propuestas de
intervenciones para el 612 periodo de sesiones
de la CSW.

Se  retroalimentaron las  conclusiones
acordadas para la resolucion a emanarse de la
Comision de Condicion Juridica y Social de la
Mujer.

Nombre de la persona que presta el servicio:

Firma:

Ménica Gabiela ﬂﬂmem Véliz

Nombre del Supervisor o responsable de verificar el cumplimiento del contrato:  Ana Leticia Aguilar

Theissen

El Supervisor o responsable hace constar que las actividades descritas en este informe responden a lo
estipulado en el contrato o acta administrativa y sus respectivos términos de referencia, y se encuentran
recibidos de conformidad, por lo gue autoriza a quien corresponda, para que procedan al tramite de pago

correspondiente,

/\me LoD

Vo.Bo: Ana Leticia tﬁ)&r'fheissen, Secretaria Presidencial de la
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INFORME CONTRATO 029

DATOS GENERALES:

' No. CONTRATO

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA

_ CONTRATADA:

_PLAZO DEL CONTRATO:

_ PERIODO DE ESTE INFORME

MONTO A PAGAR

INFORME:

| 10 de enero 2017

' 01 de marzo 2017

07-029-2017

| Juan Zet Chajon

' 30 de junio 2017

! 31 de marzo 2017
|

. Q. 3,600.00

Descripcidn de actividades
establecidos en Términos de
Referencia

Informe de actividades realizadas

a) Apoyar con la atencion de
reuniones que le sean

solicitadas.

Preparar el salén del Despacho Superior.

b} Apoyar con la logistica para
eventos y acondicionamiento
de mobiliario para la realizacion
de reuniones en donde se
requiera,

Traslado de cajas a Diferentes Direcciones y niveles
del Edificio de la Secretaria.

c) Asistir en la preparacion de café
y servicios de alimentos para
las personas que asistan a la
SEPREM a reuniones técnicas.

Se asiste en la preparacion del café para las
personas que asisten a las reuniones.

d) Apoyar para mantener limpias y
ordenadas las dreas de oficinas
que le sean asignadas.

- Diariamente se hace un recorrido para la
limpieza general del drea del primer nivel, de
areas de Despacho Superior, Asistentes, drea
de Asesoria, Recepcidn, unidad de informacion
publica, Centro de Documentacion, drea de la
asesoria técnica y administraciéon del Despacho
Superior.

W
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Limpieza de bafios en area del Primer Nivel.

Colocacién de papel higiénico y recoger basura
y papelﬁs en las diferentes oficinas del Primer
nivel del edificio que ocupa SEPREM.

Mantener limpio los dispensadores que se
encuentran instaladas en el primer nivel del
edificio de SEPREM.

Limpieza del bafio y drea del Sotano.

Mantenimiento de las plantas que se
encuentra en las macetas en el primer nivel.

Mantener limpio las toallas para limpiar
muebles y trapeadores.

asignadas.

e) Reportar cualquier dafio o
4 desperfecto de mobiliario y/o
equipo asignado en las areas

Por el momento no se ha tenido ningun dafio en el
mobiliario asignado.

f) Otras que le sean asignad

la directora de la Direccion
Administrativa dentro del
ambito de su pertenencia.

as por

Colocacion de garrafones de Agua pura.

Nombre de la persona que presta el servicio: Juan Zet Chajén

Nombre del Supervisor o responsable de verificar el cumplimiento del contrato:

Licda. Jesis Alvarez Paz

El Supervisor o responsable 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 conformida 2
proceds s de pago corres ff‘.‘ﬂ )
% DIRE
w CCION
g s Alvz & ADMINISTRATI::
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o que autoriza a quien corresponda, para gue




INFORME CONTRATO 029

Datos generales:

No. contralo administrativo .
Mombre y apellidos de la persona contratada:
Plazo del contrato:

Periodo de este informe

Monto a pagar

| Contrato administrativo No. 09-029-2017
Sergio Alexander Contreras Davila

I DEL: 10 de enero de 2017

; DEITde marzo 2017

: 0.12,00{].@ -

AL 30dojoniode 2017
131 de marzo 2017

Informe:

Descripcidn de actividades establecidos

en Términos de Referencia

Informe di actividades reallzadas

a. Apoyar en actividades de Disefo Grafico y Diagramacion
de los avances en la ejecucion de planes y programas
vinculados a la Politica Nacional de Promocitn y Desarrollo
Inegral de las Mujeres -PNPDIM-

- Disefic de plezas visuales para la campafia “Menos victimizacién, mas

empoderamiento; puedo porgue soy mujer” en conmemoracion del Dia Internacional
de la Muler, enfocada en los ejes de la Politica Nacional de Promocion y Desarrolio
Integral de las Mujeres -PNPDIM-;
s 11 banner roll up
Portada para redes sociales
Material promocional
32 Acreditaciones para el evento protocolario
Invitacion

b.Apovar en el
COMUMCasion

Disefic de esirategias efectivas de

+ Apoyo en la estralegia de comunicacion "Menos victimizacion, mas empoderamiento;

puedo porque soy mujer” en conmemaracion del Dia Infernacional de 1a Mujer.

c. Apoyvar en el diseno de estrategias de socializacion de los
planes y avance de los programas vinculados a la Folitica
Macional de Promocitn y Desarrollo Integral de las Mujeres
-PNPDIM-y 2l Plan de Equidad de Oportunidades -FEQ-

Mo fue requerido por [a direccion.

d.Apoyar en el Disefo Grafico v Diagramacion de Guia para
formulacion y Gestion de Politicas Poblicas

Disefio grafico y diagramacion de un inserto que habla del quehacer de la institucién
en gestion de Politicas Piblicas; de B paginas, full color, tamario carta,

Disefio grafico de banner para prensa para la campafia "Menos victimizacion, mas
empoderamiento; puedo porgue soy mujer” en conmemaoracion ded Dia Internacional
de la Mujer

e. Apoyar en el Disefio Grafico y Diagramacién de informacian
para redes sociales sobre las acciones que lleva a cabo
asta Secretaria

+ Disefio grafico de 5 plezas para redes sociales

1. Apoyar en la coberura periodistica de las diferentes
actividades que se lleven a cabo en tomo al guehacer de la
secretaria

+ Cobertura folografica del Foro Yo también soy mujer, VI edicion.
+ Cobertura lologralica del acto en la conmemoracion del Dia Internacional de la Mujer

g.Apoyar en terminos de estrategias de comunicacion social
para el desarrollo, al personal de territorio que fiene a
su cargo acciones de promocion del SNP con distintos
seclores kcales

Mo fue requerido por |a direccian.

h.Otras que ke solicite el Director de Comunicacidn Social,
dentro del ambito de sus competencias.

+ [Diagramacidn de 1 pronunciamiento, en conmemoracion del Dia Internacional de

la Mujer

Mombre de la persona que presta el servicio:
Sergio Alexander Contreras Davila

- - v~ 22

estipulado en el contrate y sus respectivos términos de
referencia, y se encuentran recibidos de conformidad, por
lo que autoriza a quien corresponda, para que procedan al
tramite de pago correspondiente.

Sergio Alexander Contreras Davila

Mombre del Supervisor o responsable de wverificar el
cumplimiento del contrato:

El Supervisor o responsable hace constar que las
actividades descritas en este informe responden a lo

Rodwell Arrazola Goma.

Director de Comunicacién Social

. ¥ Relaciones Pablicas
 Secretarfa Presidencial de la Mujer

Director de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas
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INFORME CONTRATO 029

DATOS GENERALES:

No. CONTRATO

Tl
NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA | Ped
|

! 05-029-2017

ro Romeo Ldzaro Agustin

| CONTRATADA: . -
PLAZODELCONTRATO: | l0decnero20l g Nl

' PERIODO DE ESTE INFORME i 01 de marzo Iﬂlj! - 31 1_:|e marzo T‘!_ﬂi?

| MONTO A PAGAR B iininiins I

INFORME:

Descripcidn de actividades establecidos en
Términos de Referencia

Informe de actividades realizadas

a) Apoyar en la conduccion de vehiculos
oficiales para el traslado de la maxima
autoridad de la Secretaria Presidencial
de la Mujer v /o personal técnico a las
actividades en las que por razon de su
mandato deba participar.

Traslado a zonas 1, 2, 4, 6, 8, 10, 11, 13,
14, 16, 18 y Antigua Guatemala.

b) Reportar de manera inmediata,
cualguier desperfecto que sea

detectado a los vehiculos,

p

Se informd sobre la necesidad de realizar
servicio de motor, revision de frenos de
placa 329BBH, vy
servicio de motor a la camioneta
Mitsubishi Montero 217BBJ, revision de
frenos y cambio de amortiguadores
traseros.

camioneta Terios

c) Apoyar con entrega y recepcion de
correspondencia de caracter oficial y
urgente que le sea solicitado.

Trasladar al personal de Comunicacicn
a diferentes actividades de la
Institucion.

Social

d) Dar apoyo en el mantenimiento y buen

Revision de nivel de aceite, hidraulico, |
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funcionamiento de los vehiculos gue

sean asignados.

liguido de frenos, agua, calibracion de
llantas y limpieza de vehiculos.

e) Apoyar cuando sea necesario con el

traslado de funcionarios nacionales o
extranjeros que visiten la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

Apoyo al Licenciado Rodwell Arrazola

directora de la Direccidn
Administrativa dentro del &mbito de su
competencia.

f) Llevar la bitacora de los recorridos de Diariamente se registra en la bitdcora

los vehiculos de la institucion. correspondiente el recorrido de los
vehiculos.

g) Otrasque le sean solicitadas, por la - Ajustar jaladores de la puerta Vidrio

principal.

- Apoyo en colocacion de cableado de
redes en diferentes oficinas de
SEPREM zona 1.

- Revisién de fugas de Agua.

Firma:

i VA

Nombre del Supervisor o responsable de verificar el cumplimiento del contrato:

Licda. Jesus Alvarez Paz

El Supervisor o responsable 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

ibidos de conformidad, por lo que autoriza a quien corresponda, para que
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INFORME CONTRATO 029

DATOS GENERALES:

N o ——
06-029-2017

| No. CONTRATO _ o

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA | Evelin Jeanneth Bafios Chavez
| CONTRATADA: o L
| 10 de enero 2017 31 de diciembre 2017
| PLAZO DEL CONTRATO: ke
’ 2017 31 de marzo 2017
' PERIODO DE ESTE INFORME 01 de-marzo 20 o em
| Do
| 3,600.00
 MONTO A PAGAR as

INFORME:

Descripcion de actividades establecidos en
Términos de Referencia

Informe de actividades realizadas

a) Apoyar con la atencion de reuniones
programas en el salén de Despacho
Superior.

Se apoyado en 5 reuniones que se han
realizado en el salén del Despacho
Superior.

Se atiende a la sefiora Secretaria con café
y comida y las demads personas que se
encuentran en el despacho.

b) Apoyar con la logistica para la atencion de
eventos y acondicionamiento de
mobiliario y equipo para la realizacion de
reuniones donde se le requiere.

Se ha apoyado con la atencion de
reuniones que se han realizado,

c} Asistir a en la preparacion del caféy
servicios de alimentos para las personas
que asistan a la SEPREM a reuniones
técnicas.

Se prepara café para las reuniones y
comida.
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d) Apoyar para mantener limpia y ordenadas Se mantiene limpia y ordenada y se le
las dreas que conforman el Despacho colocan flores todos los dias.
Superior.

e) Reportar cualquier dafio o desperfecto de Por el momento no se han registrado
mobiliario y/o equipo asignado en las dafios.
areas asignadas.

f) Otras que le sean solicitadas por la - Abrir el portdn a las sefioras

Directora de la Direccidn Administrativa
dentro del ambito de su competencia.

Secretaria, subsecretaria y a los
asesores.

-  Entrega de documentos del area
interna al Despacho Superior.

- Atencién a directora administrativa
con café y agua, cuando se puede.

- Apoyo a personal de SEPREM, con
capacidades diferentes.

- Apoyo a agentes de PNC en cubrir,
cuando lo necesiten.

Nombre de la persona que presta el servicio:
Firma: % EF2e
A~

MNombre del Supervisor o responsable de verificar el cumplimiento del contrato:

Licda. Jesus Alvarez Paz

DIRECCION
ADMINISTRATIVA i;-‘

Evelin Jeanneth Bafios Chavez

El Supervisor o responsable 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
g que autoriza a quien corresponda, para que
Eﬂcq{
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