Programa Prevencién de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

Cooperacion
Espanola
UNION EURDPER R

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista Ericka Leticia Rodas Sanchinelli

Dependencia Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ
Tipo de Servicios: Técnicos

Nimero de Contrato: SEICMSJ/PVCMNA/081/3/2022
Correspondiente al periodo: Del 01 al 31 de marzo de 2022

Q. Asistencia a la Direccion del Programa | Resultado:

1. Se brindd apoyo al Sefior Director del
Programa -PREVI- en todas las actividades
inherentes al puesto.

02. | Coordinacion, registro y control de la
agenda de reuniones, eventos,
actividades, sesiones del Programa. 1. Participacion oportuna del personal en las
diferentes reuniones programadas por parte
del Programa -PREVI-, de manera presencial y
virtual.

Resultado:

2. Se apoyo en las actividades virtuales a traves
de la plataforma zoom.

03. Llevar a cabo la recepcion, revision, | Resultado:

clasificacion, registro y resguardo de
forma fisica y digital de Ia
correspondencia interna y externa del

1. Se cuenta con un archivo fisico y digital
actualizado, de la correspondencia que

Programa en los sistemas existentes, ingresa y egreso por parte del Programa -

asimismo, dar el debido seguimiento. PREV|-, para el acceso oportuno a la
informacion por parte de los miembros del
Programa.
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&, Elaboracion de los requerimientos y | Resultado:
32?§:§;;822?5p2|r8p2r;2? ear: c?: Izgagc; 1. En el mes de marzo de 2022, se realizaron 11
comisiones oficiales y actividades que nombramientos y 16 requerimientos de
se lleven a cabo en las diferentes traslaco.
Sedes departamentales, asi como las
gestiones correspondientes para el
traslado del personal.
05. Tran;cmt:nr, clasificar, registrar, Radiiltada:
archivar y controlar toda la
documentacion relacionada a las | 1- En el mes de marzo se apoyd en el registro ¢s
convocatorias para la contratacion de las postulaciones recibidas asi como en la
personal del Programa. coordinacion de entrevistas de manera
presencial y virtual a través de la plataforma
zoom. En el mes de marzo se realizaron 03
procesos de seleccion.
06. Apoyo en el manejo y control de Resultado:
cupones de combustible, previamente
| autorizados, asi mismo efectuar las 1. Se entregaron cupones para el uso de las tres
rendiciones periodicas. §edes del Programa -PREVI-, de acugrdo al
libro de control de cupones de combustible del
mes de marzo de 2022.
2. Se mantiene un registro actualizado de
cupones entregados a las tres sedes dsl
Programa -PREVI-.
3. Se cuenta con el saldo actualizado a la fecha
de combustible.
07. Rea{hzar otras actwtdades_ inherentes | pocitado:
al area que le sean asignadas las
| autoridades superiores. 1. Se brindd apoyo a la Responsable General ¢2
la Gestion Técnica y Operativa del Programa -
PREVI-, en la coordinacién de reuniones
bilaterales con las instituciones miembros de la
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del Sector Justicia.

Se apoyo a la Coordinacion Administrativa-
Financiera, en actividades administrativas.

Vo. Bo. Jefe Inmediato:
Firma y Sello
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