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INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista Ericka Leticia Rodas Sanchinelli
Dependencia Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ
Tipo de Servicios:. Tecnicos
Numero de Contrato: SEICMSJ/PVCMNA/081/002/2023
Correspondiente al periodo: Del 01 al 31 de marzo de 2023
Rasum;as obtenidos de las acﬂvidm
i i ronlleadeN i L0
. Asistencia a la Direccion del Programa | Resultado:
1. Se brindé apoyo al Sefor Director del
Programa -PREVI- en todas las actividades
inherentes al puesto.
(9] PRt [ H
02. | Coordinacion, regustro y control de la Restiltad:
agenda de reuniones, eventos,
actividades, sesiones del Programa. 1. La participacién oportuna del personal en las
diferentes reuniones programadas por parte
del Programa -PREVI-, de manera presencial y
virtual.
2. Se apoyo en las actividades virtuales a traves
de la plataforma zoom.
03. Llevar a cabo la recepcién, revision, | Resultado:
clasificacién, registro y resguardo de ; o o
forma fisica y digtal de la il Conta'r con un archivo fisico y. digital
correspondencia interna y externa del actualizado, de la correspondencia que
Programa en los sistemas existentes; ingresa y egresa al Programa -PREVI-, para
asimismo, dar el debido seguimiento. gue el personal pueda contar con un acceso
oportunc a la informacion.
. Elaboracién de los requerimientos y | Resultado:
nombramientos al personal delegado 1S i | " dient
del Programa, para asistencia de las | '° e rea |zarqn as gestiones gorrespon Fr,] esa
la elaboracion de nombramientos de viaticos y
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e s Resultados obtenidos de las actividades
comisiones oficiales y actividades que requerimientos de traslado para personal 02
se lleven a cabo en las diferentes y 081 a solicitud de la Direccion del Programa
Sedes departamentales, asi como las _PREVI-.
gestiones correspondientes para el
traslado del personal.
05. Tran;cnbur, clasificar,  registrar, Maeyliide
archivar y controlar toda la
documentacion relacionada a las | 1. Se apoyo en el registro de las postulaciones
convocatorias para la contratacion de recibidas.
personal del Programa. 2. Se apoyd en la logistica de entrevistas de
manera presencial y virtual a través de la
plataforma zoom.
06. Apoyo en el manejo y control de | Resultado:
cupones de combustible, previamente 1 s | de |
autotizados, asi mismo ofectuar lag | '« € SAUEQAION clpones parg el Uso: 0e las
i Iy sedes del Programa -PREVI-, de acuerdo al
rendiciones periddicas. : :
libro de control de cupones de combustible.
2. Se mantiene un registro actualizado de
cupones entregados a las sedes del Programa
-PREVI-.
3. Se cuenta con el saldo actualizado a la fecha
de combustible.
07. " o ,
Organizacion, clasificacion, | Resultado:
sistematizacion y digitalizacion de 18 g | — lasificacic
dBCumertos T y |1 e apoyd en a. orgamzacron', clasificacion,
financieros relacionados a cada una escaneo, archivo y registro de la
de las actividades que fueron documentacién administrativa-financiera del
ejecutadas en los  diferentes programa -PREVI-, de los afios 2019y 2020.
componentes que forman parte del
Programa.
08. Apoyo para la sistematizacion de | Resultado:
documentacion, roductos . e
P Y 1. Se apoyo en la digitalizacion de documen}({

Pagina 2 de 3

9 102 calle 0-32 zona 14, Ciudad de Guatemala
® www.seij.gob.gt/inicio
L @previguatemala

¥ @GuatemalaPrevi




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

Cooperacion

Espanola

GUATEMALA
UNION EUROPEA

Resu!tados obtenidos de las actiwdades

:,No._ .dessegﬂncmtmo . e roaliaating:
resultados alcanzados durante la productos de los resultados del Programa
ejecucion del Programa. -PREVI-.

09. | Realizar otras actividades inherentes
al area que le sean asignadas las
autoridades Superiores_ 1. Se apch') en las distintas actividades
solicitadas por la Direccién y las diferentes
coordinaciones del Programa -PREVI-.

Resultado:

Aprobado por:
Firma y Sello

gcencia -PREVI-

contra Mujgres, Nifiez y Adolg
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