INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES -
CORRESPONDIENTE DEL 01 DE FEBRERO AL 28 DE FEBRERO DE 2,022

a'/‘.l

1 | De: REGINA MARIA ARRIOLA SOSA  ~
2 | NOmero de Contrato: 201-029-005-2022
NUmero de ldentfificacién
3 | 'Ibutaria -NIT-: 57501785
4 | Renglén Presupuestario: 029
Tipo de Servicios Prestados (de 5 Senvicios Técnicos
5 conformidad con el Decrefo No. §7-92 -
“tey de Contrataciones del Estado”, Al | = Senvicios Profesionales
44 Inciso e)
[ Plazo del Contrato: del | 4/01/2022 al 1 30/06/2022
7 | Periodo del Informe: del | 1/02/2022 . | ol | 28/02/2022
8 | Monto a pagar: Q. 10,000.00 o
¢ | Fecha 28 de febrero de 2022

K
J

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo niimero, 201-029-005-2022 atentamente le
remito el informe de las actividades realizadas en la Dependencia, siendo las siguientes:

1.

Se colabord en la devolucion de los comprobantes de pago de dietas a los miembros de
Junta Directiva por asistir a las sesiones de Junta Directiva del mes de enero de 2022, a

Tesoreria del Instituto.

Escaneo de 29 resoluciones de Junta Directiva y de 8 Actas emitidas por fa Junta Directiva

en el mes de febrero de 2022

Se realizé el registro en documento de Excel, de las resoluciones emitidas por la Junta

Directiva.

Se apoy6 en recibir y registrar documentos y correspondencia interna y externa dirigida a

la Secretaria de Junta Directiva, recibidos en la Secretaria de Junta Directiva.

a. Expedientes trasladados de la Gerencia.
Se apoyo6 en el traslado a la Gerencia, 29 resoluciones emitidas por la Junta Directiva, en

seslones ordinarias y extraordinarias.




6. Se apoyé en trasladar a la Gerencia los expedientes originales por conocimiento de los
miembros de Junta Directiva, recibidos en la Secretaria de Junta Directiva.

7. Se apoy0 en dar seguimiento a los expedientes revisados por los asesores de la Gerencia.

8. Se apoyd en la solicitud de vale para la compra de almuerzos para los Miembros de Junta
Directiva en sesiones ordinarias y extraordinarias, a través de vales del fondo rotativo de
compras generales del INFOM.

9. Se apoyé en la liquidacion de los vales del fondo rotativo de compras generales del INFOM
para la compra de almuerzos.

10. Apoyo en la atencion dirigida a alcaldes y autoridades dentro del protocolo
correspondiente durante sus visitas a la Institucion.

11. Se apoyd en la elaboracidn de Oficios, Memorandum en el sistema Tracking de PiD-SJ-

Sin otro particular, me suscribo:

Atentamente

" 5' .'

Regina @f&“&ia\ggriola Sosa

e GErente




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
DEL 01 DE FEBRERO AL 28 DE FEBRERO DEL 2,022,

: .Sel\}.in. Aﬁncndo Judrez Romero
H De:
2 | Némero de Contrato: 201-029-001-2022 ’//
Nimero de ldenﬁﬁcaéiéﬁ -
3 | Tributaria -NIT-: 8362521~
4 | Renglén Presupuestario: 029 S
Tipo de Servicios Prestados (de | £ Servicios .
5 | conformidad con el Decreto No, | © SevicisTeécnicos
57-92 “Ley de Contrataciones #® Sewvicios Profesionales //
del Estado”, Art. 44 inciso e).
. " /./ f/
6 | Plazo del Confrato: Del | 4/01/2022 al | 30/06/2022
. o B ',f"( /.“
7 | Periodo del Informe: Del | 1/02/2022 ./ al | 28/02/2022 7
8 | Monto a pagar: Q.20,00000
9 | Fecha 28 DE FEBRERO DEL2022.

En cumplimientc a Io.es’ripuicdo en el conffc’ro -administrativo nimero 201-029-001-2022,
atentamente le remito el informe- mensual redlizado en la.Dependencia, siendo

siguientes:

1.

o
as

Se brindo apoyo a la Gerencia en atencién a Oficio SITRA-048-2021, remitido por el
Comité Eecutivo del Sindicato de Trabajadores del Instituto de Fomento Municipal -
SITRAINFOM- donde solicita los Ulfimos estados financieros comrespondiente al

presente ano.

Se brindé dpoyd a Id'Gerencm en solicitar &h su orden Dictamen Técnico, Financiero
y Jundlco en relacion al proceso de dondacién de insumos por parte de HELVETAS Y
ACH, a el Instituto de Fomento Municipal INFOM-.




Informdatico para la Gestién, Operacidn Regisiro, Recuperacion de Préstamo y Ofros
Servicios Prestados por el Instituto de Fomento Municipal”.

14. Se brindé asesoria legal a la Gerencia en la derogacién del Acuerdo de Gerencia
200-2021 de fecha 23 de agosto del afo 2021 donde se designa al ingeniero Eimer
Emilic Aragdn Loyo, como Supervisor de Proyectos.

15. Se brindd asesoria legal a la Gerencia en modificacion del Acuerdo de Gerencia
037-2021.

Sin otro particular, me suscribo:

Atentamente,




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES /
CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 28 FEBRERO DEL 2022 /

ya

1 | De: Zoila Linda Rebeca Filitz Folgar .~
2 | NOmero de Conirato: 201-029-009-2022. Vs
3 NOmero de identificacién 2704825-k //

Tributaria -NIT-:

4 | Rengién Presupuestario: 029

7
Tipo de Servicios Prestados (de /
5 conformidad con el Decreto No. §7-92

“ley de Contrataciones del Estade”, At | (™ Senicios Profesionales

¥ Servicios Téenicos

44 inciso e},
6 | Plazo del Contratoe: del | 04/01/2022 7 | al | 30/06/2022 j
7 | Perfodo del Informe: del OT/02/2022 S| ol | 28/02/2022 z
8 | Monto a pagar: Q. 15,000 / |
9 | Fecha 28/02/2022

Ing. Edin Roberto Casasola Echeverria:

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo nimero 201-029-
009-2022, atentamente le remito el informe de las actividades realizadas en la
Dependencia, siendo las siguientes:

1. Apoyé en seguimiento a Donacién de Japén ante SEGEPLAN pata
registto en el Sistema de Gestién, Ejecucién y Anilisis de la
Cooperacién. — SIGEACI-.

Pagina 1




2. Apoyé en participacién de reunién via zoom con personal de JICS para
tratar temas de Donacién de Japén concerniente a maquinaria para

INFOM y creacién de Comité Consultivo.

3. Apoyé en seguimiento 2 Donacién de Japén para registro ante Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Apoyé en seguimiento de borrador al borrador del Convenio Marco
Interinstitucional entre el Ministetio de Salud Publica y Asistencia Social,
el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y el Instruto de

Fomento Municipal.

5. Apoyé en la elaboracién de Dictamen Técnico para aprobacién de
Convenio Suscrito entre el Fondo de Desarrollo Social y el Instituto de

Fomento Municipal.

6. Apoyé en seguimiento a la suscripcién  del Convenio Marco
Interinstitucional entre el  Fondo de Desatrollo Social y el Instituto de

Fomento Municipal.

7. Apoyé en seguimiento a resolucién ministerial del Ministedo de

Desarrollo Social para susctipcién de Convenio Marco Interinstitucional.

8. Apoyé en la elaboracién de oficios internos y externos del mes de

Febrero.

Pagina 2




9. Apoyé en seguimiento a nombramiento de tutores de Insivumeh,
Ministerio de Finanzas, Contralorfa General de Cuentas y Secretaria de

Cootdinacién Ejecutiva de la Presidencia para Diplomado.

10.Apoyé en seguimiento a susctpcién de Convenio Marco

Interinstitucional entre INFOM e INGUAT.

3in otro particular, me susctibo:

Atentamente,

5

Zo\i’r/ )

j/ E{néjﬁgi;a Filitz Folgar _
. j /

Ing. Edin Roberto Casasola Echeverria
Gerente Técnico y de Proyectos

Pagina 3




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

'CORRESPONDIENTE DEL 1 AL 28 DE FEBRERO DE2022

e

/7 e
1 | De: Alejandra Maria Reyes Figueroa
.’ /

2 | Nimero de Contrato: 201-029-014-2022

Numero de Identificaciéon Pl
3 | Tributaria -NIT-: >226679-6

7

4 | Renglon Presupuestario: 029

Tipo de Servicios Prestados -

{de conformidad con el & Servicios Técnicos s
5 | Decreto No. 57-92 “Ley de  Sarvic ,

Contrataciones del Estado”, - Servicios Profesionales

Art. 44 Inciso e)
6 | Plazo del Contrato: del |07/01/2022  al | 30/06/2022 ¢
7 | Periodo del Informe: del | 01/02/2022 /" | al | 28/02/2022
8 | Monto a pagar: Q.5,500.00
9 | Fecha 28/02/2022

En cumplimiento 2 lo estipulado en el contrato administrativo de servicios técnicos nimero201-029-

014-2022 atentamfénte le termto el mforme de las actividades realizadas en la Dependencia, siendo las
siguientes: R :

P

Se apoyo en diferentes instrucciones, solicitadas por la Subdireccién de Asistencia Financiera

Municipal.

Se apoyo en Archivar toda la documentacién del drea de la subdireccién de Asistencia

Financiera Municipal.

Se apoyo en atender solicitudes y requerimientos del 4rea de la Subdireccién de Asistencia

Financiera Municipal.

Se apoyo en la Subdireccién de Asistencia Financiera Muni

Iy




5. Se apoyo en darle seguimiento a las diferentes actividades propias de Subdireccion de
Asistencia Financiera.

6. Se dio apoyo en ordenar , clasificat y atchivar toda la documentacion relacionada a la Gerencia
Administrativa Financiera.

7. Se dio apoyo en el registro y control de toda la documentacién e informacién que sale y entra a
la Subditeccién de Asistencia Financiera Municipal.

8. Seapoyo en la coordinacidn de reuniones para someter a consideracién del comité petmanente
de Ejecucidén Presupuestaria, aprobacion de cuotas Financieras.

9. Se apoyo en €l desembolso de los prestamos, direccionado la documentacion a las Aéreas
vinculadas con este proceso en el tiempo apropiado.

10. Otras actividades inherentes a los servicios téenicos que se le an requerido por el jefe inmediato

Sin otro particular, me suscrbo: /

Atentamente

—z"’"v‘




INFORME
CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 28 DE FEBRERO DE 2022 g

[ 1 De: Barbara Andrea Corado Dardon "
2 Nidmero de Contrato: 201-029-013-2022
Numero de Identificacion .
3 -
Tributaria -NIT-: 6766515-2 -
4 Renglén Presupuestario: 029 &
«f*’""”

Tipo de Servicios Prestados (de

. {*: Servicios Técnicos
conformidad con el Decreto No.

3 57-92 “Ley de Contrataciones del 7 Senvicios Profesionales
Estado”, Art. 44 inciso e)
6 Plazo del Contrato: del | 5/01/2022 | al | 31/03/2022 ¢
7 Periodo del Informe: del | 1/02/2022  |al | 28/02/2022 .~
8 Monto a pagar: Q.8,000.00
o | Fecna 28 DE FEBRERO DE 2022 )

Lic. Mg. Jose David Talé Rosales

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrative nimero 201-029-013-2022,
atentamente le remito el informe de las actividades realizadas en la Dependencia, siendo las
siguientes:

1. Se apoyo en notificar a la Secretaria General las resoluciones de Junta Directiva de la No.
25-2022 a la 44-2022 con los expedientes correspondientes a cada una de las
rescluciones, para resguardo en las Direcciones y/o Unidades en la que se origino.

2. Se apoyo a los Asesores de la Gerencia en [a redaccion de notas de instrucciones para
firma del Gerente del Instituto en atencion a solicitudes ingresadas en el despacho de la
Gerencia, de las distintas direcciones del INFOM, y UNEPAR, asi como de Instituciones
externas, y darle el seguimiento para la atencidn de las mismas, por parte del area
correspondiente.




3. Se apoyo en la redaccién de notas de instrucciones y oficios para la contratacion de
personal con cargo a los renglones 022, 029 y 031.

4. Se apoy6 al Subgerente en la elaboracidn de oficios y notas de instrucciones.

5. Se apoyd a Asesores de la Gerencia en solicitar informacidn de distintos trémites llevados
en la Gerencia para su agilizacion.

6. Se apoyd a Asesor financiero de la Gerencia en recabar datos relevantes para la
elaboracién de Informe sobre expedientes que debe conocer la Honorable Junta
Directiva, asi mismo se apoyé en la conformacién de los mismos, asi como solicitar los
cambios y/o modificaciones realizadas por dicho asesor.

7. Se apoyo a la Gerencia en dar seguimiento a la entrega de documentacién, derivado de
solicitud de la misma a través de notas de Instrucciones, giradas en los meses de enero y
febrero del afip 2022.

8. Se apoyo a Subgerente en convocar a directores del INFOM a reuniones llevadas a cabo
durante el mes de febrero de 2022.

9. Se trasladaron expedientes fisicos a la Secretaria de Junta Directiva para conocimiento y
aprobacién de la Honorable Junta Directiva en el mes de febrero de 2022, y se apoy?d al
Gerente del Instituto en la elaboracién de borradores de oficios para el traslado de los
mismos, los cuales fueron conocidos en sesiones ordinarias y extraordinarias.

Sin otro particular, me suscribo:

Atentamente




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO 2022

/

i De:

DIEGO GOMEZ VASQUEZ -

2 | NOmero de Conirato:

201-029-011-2022

Nimero de Identificacién

3 | Tributaria -NIT-: 15982270~
4 | Renglién Presupuestario: 029 d
Tipo de Servicios Prestados (de {¥ Servicios Técnicos e g

5 conformidad con el Decrete No. 57-92

“Ley de Contrataciones del Estado”,
Art. 44 Inciso e)

17 Servicios Profesionales

6 | Plazo del Confrato: del | 4/01/2022 | al | 30/06/2022 -
7 | Periodo del Informe: cdel | 1/02/2022 -~ al | 28/02/2022 .~
o
8 | Monto a pagar: Q.12,000.00
=
9 Fecha 28 de febrero de 2022

Licenciade Pedro Raymundo Velasco:

—

-~

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo niimero 201-029-011-
2022 atentamente le remito el informe mensual realizado en la Dependencia, siendo
las siguientes:

No o

. Se apoyd en la verificacion del estado de los vehiculos para la programacioén

de servicios de mantenimiento.

Se Colabord en la presentacion de los registros de las comisiones que se
efecttan en el area metropolitana.

Se Colabord en la presentacion de los registros de las comisiones que se
efectian en el interior del pais.

Se apoyd en la verificacidon del estado de los vehiculos de la Institucion.

Se apoy9 en el control de los vehiculos de la Institucion.

Se apoy6 en la gestién de insumos.

Apoyé en la conduccién de los vehiculos de la institucion y transportar a
funcionarios, autoridades, trabajadores y personal indicado, asi como
transportar materiales y equipo a lugares que me fueron indicados.




8. Se apoyd en el control y registro administrativo de los servicios de
mantenimiento.

9. Se elaboraron reportes diarios de controles y registros de kilometrajes
recorridos, consumo de combustibles y lubricantes de vehiculos asignados.

10.Colaboré en otras funciones que fueron asignadas pro las autoridades
superiores.

Sin otro particular, me_suscribo:

Atentamente

57

Lic. Pedfo Raymundo Velasco
Director Administrativo




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES _
CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO 2022

5 conformidad con el Decrefo No. §7-92
“Ley de Contrataciones del Estado™,

Arl. 44 Inciso e)

1 | De: Heidi Lucrecia Hemandez Antdn e
2 | Nimero de Contrato: 201-025-008-2022 e
NGmero de Identificacién
-* | Tbutaria -NIT-: 4292696-3. Va
4 | Rengldn Presupuestario: 029 ‘ e
Tipo de Servicios Prestados (de e

%> Servicios Téchicos

i Servicios Profesionales

6 Plazo del Contrato:

del | 4/01/2022 a

30/06/2022 <

7 | Periodo del Informe:

del | 1/02/2022 " | al

28/02/2022

-

8 | Monto a pagar:

@.12,00000

9 Fecha

28 de febrero de 2022 <

Licenciado José Dayvid Talé:

e
S

¢

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo nimero 201-029-008-
2022 atentamente le remito el informe de las actividades realizadas durante el mes
de febrero, en la Gerencia siendo las siguientes:

N =

W

No ok

departamentos del edificio,

oo

Registro de 479 documentos ingresados a la Gerencia,
Contestar llamadas telefonicas,

Envio de correspondencia hacia las diferentes instituciones de Gobierno.

Registro y control en el sistema tracking de 242 documentos que salieron
firmados por el Sefior Gerente,

Registro de 174 Notas de Instruccicnes enviadas,
Registro de 34 Oficios enviados,

Registro de 15 Providencias enviadas,

Registro de 45 conocimientos para remitir documentos a distintos




9. Se apoyo en [a elaboracion de oficios y notas de instrucciones para las
diferentes dependencias de la Institucion,

10.Realizar llamadas telefoénicas internas y externas,

11. Otras funciones administrativas inherentes al cargo.

Sin otro particular, me suscribo:

Atentamente

pe Vi f ; Vo.Bo.

Heidi Hernandez

A - . f

Lic. M. José David Tale R




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES “
CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 28 DE FEBRERO 2022

1 De: Helmeth Giovanni De Paz Leal

2 NUmero de Contrato: 201-029-012-2022

NUmero de Identificacién
S B uiarnia -NIT-: 42231140

4 | Rengldén Presupuestario: 029

Tipo de Servicios Prestados (de
I conformidad con el Decreto No. 57-92
“Ley de Contrataciones del Estado”, i~ Servicios Profesionales
Art. 44 Inciso e)

{* Servicios Técnicos

6 Plazo del Contrato: del | 4/01/2022 al | 30/06/2022
7 | Periodo del Informe: del | 1/02/2022 al | 28/02/2022
8 | Monto a pagar: Q. 7,000.00

\ 9 | Fecha 28 FEBRERO 2022

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo nimero 201-029-012-2022,
atentamente le remito el informe mensual realizado en la Dependencia, siendo las
siguientes:

1. Se apoyo en gestionar y reunir las informacion y papeleria de los expedientes
correspondiente a las contrataciones de personal de reglén 029.

2. Se brind6 apoyo revisando términos de referencia.

3. Se apoyo en la elaboracion de contratos de personal de reglon 029 INFOM.

4. Se apoyo en la elaboracién de contratos de personal de renglén 029
UNEPAR.

5. Se apoyo en la elaboracién de contratos de personal del BID

6. Se apoyo en la elaboracién de contratos de personal de renglén 183

7. Se apoyo en la elaboracion de la informacién presentada a Acceso a la
informacion.

8. Se brindd apoyo realizando boletas de autorizacion presupuestaria para
personal de reglén 029.




9. Se brindé apoyo realizando boletas de autorizaciéon presupuestaria para
personal del BID.

10.Se apoyo en la elaboracion de diferentes reportes de personal solicitados.

11.Se apoyo en la actualizacién del registro de documentos de los expedientes
del personal de recontratacion

12.Se apoy6 en la elaboraciéon del informe para acuerdo de contrataciones
correspondiente al mes de octubre.

13.Se Apoyo en la elaboracion de reporte de personas pendientes de pago mes
de octubre renglén 029.

14.Otras Actividades designadas.

Sin otro particular, me suscribo:

Atentamente

Vo.Bo. %//W%M M

HelmethGibvanni De Paz Leal Licda. Mdria Del Ro€io Herrer4d Magana
Directora de Recursos Humanos




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES _§§/f
CORRESPONBDIENTE AL MES DE FEBRERO DE 2022

1 | De; JOSE SALOMON HERRERA FUNES

2 | NOmero de Contrato: 201-029-003-2022

3 | Nomero de Identificacion 575780-0 -~

Tributaria -NIT-:

4 | Renglén Presupuestario: 029

Tipo de Servicios Prestados (de
5 conformidad con el Decreto No, §7-92
“Ley de Confrataciones del Estado”, Art.

44 . Inciso e )

" Servicios Técnicos

{s: Servicios Profesionales  #

é | Plazo del Conirato: del | 4012022 ¢ | a1 | 30/06/2022

7 | Periodo del informe: del | 01/02/2022 o | al | 28/02/2022 o
8 | Monto a pagar: Q.1800000 <

? | Fecha 2 de febrero de 2022 ¢

o

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo nimero 201-029-003-2022,
atentamente le remito el informe mensual realizado en la Dependencia, siendo las siguientes:

@E@’"

1. Apoyé en el asesoramiento para la elaboracion de informes mensuales de Proyectos de
financiamiento, para presentacién a la Presidencia de la Institucion.

2. Apoyé con el asesoramiento para la elaboracién de informe relacionado con las solicitudes
de préstamos, requeridos por las municipalidades en la Coordinacién de Regionales.

3. Apoyé en el asesoramiento para la elaboracion de informes y plan de accidn, para el
seguimiento, evaluacion y recomendaciones a programacion de visitas a las municipalidades
para la promocidn de los servicios de consultoria técnica.

4. Apoyé en el asesoramiento para la elaboracién de informes, y planes de accidn para el
seguimiento, evaluacién y recomendaciones, para programacion de visitas a las
municipalidades, para la gestion de los servicios que presta el Laboratorio de Aguas.

5. Ayudé en el asesoramiento para la elaboracion de propuestas de la planificaciéon y
cronogramas del plan de trabajo, de las actividades a cargo de las oficinas regionales, para
la realizacién de visitas de promocién de los servicios que presta la Institucion.

6. Apoyé en el asesoramiento para la elaboracion de los expedientes relacionados con las
medidas cautelares, relacionadas con los proyectos y servicios que presta la Institucién.




Sin otro particular, me suscribo:

7. Apoyé con la revisién de informes de solicitudes de préstamos, planes de accion y diagramas
de flujo y cronogramas de trabajo para la prestacion de los servicios de agua y saneamiento
y ofras areas a cargo del Programa.

8. Apoyé en la organizacion y planificacion para reunién de oficinas regionales, relacionadas
con los planes de frabajo y evaluacién de resultados.

9. Apoyé en organizacion y planificacién para reunién de capacitacién relacionados con los
temas de pre-inversién, para la socializacién de proyectos de agua y saneamiento.

10. Apoyé en la definicion de los pardmetros para la elaboracion de diagrama de flujo para
procesos relacionados con la prestacién de servicios de agua y saneamiento.

11. Participe activamente en reuniones con Segeplan
12. Reunién e informes de seguimiento de los avances en la ejecucion de Unepar

13. Conformacién de expedientes para traslade de informacion a la Comision Presidencial por
la Paz, Copadeh, sobre proyectos de medidas cautelares

14. Di acompafiamiento a las visitas por parte de diferentes Alcaldes de distintas Corporaciones
Municipales.

15. Di acompafiamiento a Créditos Solicitados por diferentes Comunas.

16.Di acompafamiento en la planificacién del Foro con Alcaldes coordinado con la Embajada
de Colombia v la Asociacién Nacional de Municipalidades

17. Acompafie en las reuniones con instituciones de Cooperacion Internacional.

Lic. José Salomdon Herrera Funes

Asesor de Programa




INFOM

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES -
CORRESPONDIENTE DEL 1 AL 28 DE FEBRERO DEL 2022

1] De:

JULIC YNOCENTE GARCIA SALAS GALVEZ

2 | NOmero de Confraio:

201-029-010-2022

NOmero de Identificacion
Tributaria -NIT-:

7390-3

4 | Renglén Presupuestario:

029

Tipo de Servicios Prestados {de
5 conformidad con el Decreto No. 57-92

{ Sewvicios Técnicos

“Ley de Confrataciones del Estado”, Art. | {& Sorwvicios Profesionales -
44 numeral inciso )
é | Plazo del Confrato: del | 4/01/2022 Al | 30/06/2022

7 Periodo de! Informe:

del | 1/02/2022 " | A

8 | Monto a pagar:

..%‘

Q. 20,000.00

g Fecha

N\

28 DE FEBRERO DE2022

Lic. Mg.
José David Talé Rosales

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo nimero 201-029-010-2022 atenggme’h"[e le remito

el informe de las actividades realizadas en la Dependencia, siendo las siguientes: ra

1.- Se revisd y corrigieron 199 informes mensuales de los diferentes Unidades
Ejecutoras de Programas que administra la Institucion correspondiente al mes de
enero de 2022 asi como informes de Programas de Fondos Nacionales de Préstamos
Externos por las diferentes dependencias del Instituto previo conocimiento y firma de

Gerencia.

2.- Se reviso y corrigié 139 Proyvectos de Notas Internas y Externas de las diversas

g

dependencias de la Institucion previo a ser firmados por la Gerencia.

3.- Se elaboré 45 proyectos de notas para evacuar diversos asuntos, segin su
naturaleza, para firma de Gerencia.
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4.- Se participé en 4 Reuniones de trabajo con los Asesores de Gerencia y el sefior
Gerente para atender asuntos diversos que requieren la opinién y recomendaciones
para toma de decisiones.

5.- Se revisé 66 informes y documentos presentados por las dependencias de la
Institucién para conocimiento de la Gerencia y recomendar el tramite respectivo.

6.- Se reviso la correspondencia y expedientes recibidos de otras instituciones del
Estado, Municipalidades, Organismos Internacionales, Contraloria General de
Cuentas, Diputades, Comunidades, COCODES, Alcaldes, etc., recomendando el
tramite que procede en cada caso generando 144 notas de Instrucciones para firma de
Gerencia.

7.- Se reviso6 y corrigid previo a la firma del Sefior. Gerente 1 Informe mensual de
Gestidn al 31 de enero de 2022.

8.- Se revis6 144 notas de envio dirigidas a la DTP, SEGEPLAN. Secretaria de la
Mujer, MARN, MINFIM y Comisiones del Congreso de la Republica: De Ia Mujer,
Transparencia v Probidad, Finanzas Publicas y Moneda, previo firma del sefior
Gerente.

9.- Se revisd y corrigié 1 Reporte de Metas Administrativas de Oficinas Centrales
y Oficinas Regionales del mes de enero de 2022, preparado por la Unidad de
Informacién y Estadistica, elaborando 49 notas de instrucciones para firma del sefior
gerente y atender asi las recomendaciones que contiene.

10.- Se dié seguimiento a 29 expedientes que contienen Modificaciones
Presupuestarias y Transferencias Internas, Ampliaciones Presupuestarias,
Reprogramacién inicial de Obras y de Metas Fisicas del Instituto previo a su
aprobacién por Junta Directiva y firma de Gerencia para su posterior envio al
Ministerio de Finanzas Publicas.

11.- Se continud con el seguimiento a 4 expediente que contiene la Programacién
Inicial del grupo 0 para el ejercicio fiscal 2022, asi como Programacién inicial y 3
expedientes de programacién inicial de metas y del grupo 0.

12.- Se revisd y corrigieron 11 expedientes que contienen los informes mensuales
preparados por la Asesoria de Cooperacidon Internacional sobre la ejecucién
presupuestaria de los Programas de Préstamos y Donaciones al 31 de enero de
2022, incluyendo informes previo firma de Gerencia para su envio a SEGEPLAN,
Ministerio de Finanzas Publicas y Comisiones de Probidad, Transparencia y Finanzas
del Congreso de la Republica, asi como a [a SESAN y Contraloria General de Cuentas.

13. Se elahoraron 33 Netas de Tramite de Gerencia, sobre diversos asuntos que
requieren su aprobacidn por medio de las cuales se recomienda las firmas solicitadas
para el efecto.




14.- -Se revisaron 8 Proyectos de Acuerdo de Gerencia, previo firma de los mismos,
principalmente sobre aspectos financieros y administrativos.

15.- Se reviso y dio seguimiento a 1 expediente que contiene el memorandum de
presentacién a Junta Directiva de la Institucién para aprobacién de los Estados
Financieros de INFOM y los Programas que administra al 31 de enero de 2022
incluyendo el informe de Auditoria Interna con sus comentarios, hallazgos y
recomendaciones.

16.- Se revisé 1 expediente que contiene el informe mensual de la Donacién
GRT/WS-11905-GU al 31 de enero de 2022 a remitir a la SEGEPLAN, Ministerio de
Finanzas, Congreso de la Republica y Contraloria General de Cuentas.

17.- Se dio seguimiento a 1 Plan de Ejecucién del Préstamo del BID 2242/BL-GU del
Programa Agua Potable y Saneamiento para el Desarrollo Humano fase 1,
correspondiente al mes de enero de 2022 previo a su firma por gerencia y posterior
publicacion en la pagina web del Instituto.

18- Se revis6 y analizé 19 expedientes diversos cuyo contenido y/o tramite debe
ser aprobado por Gerencia, elaborando notas de trdmite con la recomendacion
correspondiente para firma de Gerencia segin el caso.

19.- Se reviso y cormrigié 1 expediente que contiene el Informe de Rendicién de
Cuentas al 31 de enero 2022 dirigido al Ministerio de Finanzas Piblicas y Contraloria
General de Cuentas.

20.- Se atendié 61 consultas de funcionarios y empleados de las diferentes
dependencias y programas de la Institucidn.

21.- Se atendid 15 asignaciones diversas y especificas de trabajo hechas por el Sefior
Gerente.

22.- Se revis6é 4 expedientes que contienen los informes mensuales y trimestrales al
31 de enero de 2022 de la Gerencia Administrativa Financiera relacionados con
las Inversiones Financieras del Instituto que de conformidad con el Reglamento
deben emitirse y trasladarse a conocimiento de Junta Directiva.

23.- Se revisé 28 solicitudes de compra previo firma del Gerente, que son
presentados por las diferentes dependencias y Programas de la Institucién cuando
asi es requerido. :

24- Se revisd 1 expediente que contiene la Actualizacidn del Plan Operativo Anual -
POA-INFOM-2021y Plan de Apoyo Bésico —PAB- INFOM- 2022, al 31 de enero de
2022, para su aprobacién y firma por Gerenciay posterior publicacién y divulgacién.




25.- Se reviséd 2 expedientes que contienen el Informe al 31 de enero 2022, sobre
la evaluacién y actualizacién del POA 2022 y PAB 2022 previo a su firma por la
Gerencia para su traslado y aprobacidn ante Junta Directiva y luego ser enviado a
la SEGEPLAN, MINFIN y Contraloria de Cuentas, preparado por la Unidad de
Informacion y Estadistica.

26.- Se revisé 1 expediente que contiene el Informe de Ejecucion Presupuestaria al
31 de enero de 2022 de INFOM sobre el tema del Agua, previo firma de Gerencia
para su envio al MINFIN, SEGEPLAN, Secretaria del Agua y Congreso de la Republica.

27.- Se revisd 19 Informes mensuales y bimensuales y cuatrimestrales que por Ley
deben remitirse a diferentes instancias, relacionados con la ejecucidn
presupuestaria al 31 de enero del afio 2022, de conformidad con la Ley Organica
del Presupuesto y Ley de! Presupuesto del afio 2022.

28.- Se revisd 1 expediente que contiene el proyecto de informe al Ministerio de
Finanzas Publicas, en el que se remite informacion sobre el avance fisico y
financiero del Presupuesto del Instituto y los Programas que administra al 31 de
enero de 2022 previo a la firma del sefior Gerente

29.- Se revisd y corrigié 1 expediente que contiene proyecto de Informe a remitir a
la Direccidon Técnica del Presupuesto, SEGEPLAN, SEPREM, Comisiones de la Mujery
de Finanzas del Congreso de la Republica, del Presupuesto por Género
correspondiente al mes de 31 de enero 2022.

30.- Se revisd y corrigié 1 expediente que contiene el Reporte mensual de Metas
Administrativas de Oficinas Centrales y Oficinas Regionales de! mes de enero 2022
preparado por la Unidad de Informacién y Estadistica, elaborando nota de
instrucciones para firma del gerente y atender asi sus recomendaciones.

31.- Serevisd 1informe que contiene el reporte mensual preparado por la Asesoria
de Cooperacién Internacional sobre le ejecucién presupuestaria de los Programas
de Préstamos y Donaciones al 31 de enero 2022, previo firma de Gerencia para su
envio a SEGEPLAN, Ministerio de Finanzas Publicas y Comisiones de Probidad,
Transparencia, Moneda y Finanzas del Congreso de la Republica, asi como a la SESAN
y Contraloria General de Cuentas.

32.-Se revisd 1 expediente que contiene los Estados Financieros originales al 31 de
enero de 2022 en folios autorizados por la Contraloria General de Cuentas, previo
a la firma de los mismos por el sefior Gerente.

33.Serevisé 1 expediente que contiene el Reporte mensual de Metas Administrativas
de Oficinas Centrales v Oficinas Regionales del mes de enero de 2022 preparado




por la Unidad de Informacion y Estadistica, elaborando notas e instrucciones para
firma del sefior Gerente v atender asi las recomendaciones que contiene.

34.- Se revisé 5 expedientes que contienen el informe mensual de la Donacién
GRT/WS-11905-GU v Préstamo BID 2242/0C-GU al 31 de enero de 2022 para
remitir a la SEGEPLAN, Congreso de la Republica, Ministerio de Finanzas previo
firma del sefior Gerente.

35.- Se apoyd a diferentes consultas y actividades que incluye revision de
expedientes de pago, solicitudes de no objecion al BID, correspondencia y tramites
varios del Programa Agua Potable y Saneamiento para el Desarrollo Humano Fase 1,
Préstamo BID- 2242 y Donacion 11905, coordinando 1a revision de 38 expedientes
y su seguimiento.

36.- Se revisd 12 expedientes que contienen los informes al 31 de enero 2022 para
remitir al Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica y Banco
Interamericano de Desarrollo BID, del Programa de Agua Potable y Saneamiento
para el Desarrollo Humano Fase I sobre los avances y situacién actual del Programa
de conformidad con lo establecido en el Decreto 34-2016 del Congreso de la
Republica, previo a la firma de Gerencia asi como 1 Informe mensual al 31 de enero
de 2022 correspondiente, que por ley debe remitirse a dichas instancias y su posterior
publicacion en la pagina WEB del Instituto.

37.- Se reviso 149 copias de oficios remitidos a Gerencia, para su analisis .

38.- Se dio 1 seguimiento al informe bimensual al 31 de enero 2022 sobre la
utilizacién de Recursos de Cooperacidn Externa (donaciones).

39.- Se did seguimiento a 1 expediente que contiene el informe de Rendicion de
Cuentas tercer cuatrimestre 2021 remitido al Congreso de la Republica, Ministerio
de Finanzas Publicas, Segeplan y Contraloria General de Cuentas.

40.- Se dio seguimiento a 7 expedientes correspondientes a los informes
bimensuales al 31 de enero 2022: 1) Medicidn de indicadores; 2) Transparencia y
Eficiencia del Gasto Pablico, 3) Estrategia para la Mejora y Calidad del Gasto Publico;
4) Seguimiento al Plan de Accién Nacional De Gobierno Abierto; 5) POA-PAB 2021;
6) Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad del Gasto; 7) Rendicion de Cuentas;
8} Informe de Gestion.

41.- Se dio seguimiento a 1 expediente que contiene la solicitud de préstamo para
la municipalidad de Mixco departamento de Guatemala, por la cantidad de Q. 60
millones, atendiendo las directrices previas de la Gerencia y de Junta Directiva antes
de su aprobacién.




42.- Se dio seguimiento a las solicitudes de informacién que la Comision de
Auditoria 2020 de INFOM por la Contraloria General de Cuentas ha requerido por
escrito para continuar con la realizacién de su trabajo de fiscalizacién trasladando a
las dependencia correspondientes la solicitud de informacion.

43.- Se participd en 29 reuniones a solicitud del sefior Gerente para enterar de
asuntos especificos.

44.- Se dio seguimiento a los expedientes de préstamos concedidos a las
municipalidades en el mes de enero de 2022 de

45.- Se dio seguimiento a 6 expedientes de Solicitud de No Objecién ante el Banco
Interamericano de Desarrollo BID de las empresas ejecutoras del Programa: 1)
Constructora Rozay 2) Constructora INSOL de las variaciones que se han producido
en dichos proyectos.

46.- Por instrucciones del Sefior Gerente se continué con el seguimiento con
participar en diferentes reuniones de trabajo y se estuvo presente en los dias
posteriores a la declaracién del Estado de Calamidad por parte del Gobierno de
Guatemala, incluso asistiendo a laborar en los dias de suspensién de labores para el
sector publico y privado, derivado de la pandemia COVID 19, apoyando al sefior
Gerente en los aspectos que le corresponde atender a INFOM.

47.- Se revisaron 2 Convenios de Créditos suscrito entre INFOM y Municipalidades a
las que se les dio créditos.

48.- Por instrucciones de la Gerencia se continué atendiendo la coordinacion de
expedientes a ser trasladados para conocimiento, aprobacién y consideracion de
Junta Directiva, en las sesiones correspondientes, revisando previamente a su firma
e los expedientes indicados y que por ley le corresponde.

49.- Se revisaron todos los expedientes y oficios emitidos en el mes previo a la firma
del sefior Gerente segln sus instrucciones.

50.- Se dio seguimiento y se revisd 1 expediente que contiene el reordenamiento
del anteproyecto de Presupuesto del Instituto para el ejercicio fiscal 2022, previo a
su aprobacion por parte de Junta Directiva el cual se recibié en Acuerdo Gubernativo
del 14 de diciembre de 2022 y posterior envio al Ministerio de Finanzas Pablicas
Contraloria General de Cuentas y SEGEPLAN. Se realizaron todas las acciones para
incorporar el presupuesto.




51.- Se revisd y corrigid el expediente que contiene el Plan Operativo Anual POA
2022 Plan Estratégico Institucional PEl 2017-2025, Plan Operativo Multianual POM
2022-2025, previo firma del sefior Gerente para enviarlo a consideracion y
aprobacién de Junta Directiva y posterior envio a la Direccién Técnica de
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Sin otro particular, me suscribo

Atentamente
13

Julio Ynocente Garcia Saig?GéEvez
Asesor de Gerencia




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE DEL 01 DE FEBRERO AL 28 DE FEBRERO DE 2022 /

—
1 De: } KARLA IZUL RAYMUNDO AGUDELO
2 | Nimero de Contrato: 201-029-004-2022 ~~
NUmero de Identificacion #
. Vs
= Tributaria -NIT-: 9939648-2 o
4 | Renglén Presupuestario: 029 sk

Tipo de Servicios Prestados (de
5 conformidad con el Decreto No. 57-92
“Ley de Contirataciones del Estado”, Art.

44 .Inciso e )

{+ Servicios Técnicos v

£* Servicios Profesionales

6 | Plazo del Contrato: del | 4/01/2022 3 A‘/OI 30/06/2022 5
7 | Periodo del Informe: del | 1/02/2022¢ al | 28/02/2022 yd
8 | Monto a pagar: Q. 15,000.00 «~

9 | Fecha 28 DE FEBRERO DE 2022

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo numero 201-029-004-2022,
atentamente le remito el informe mensual realizado en la Dependencia, siendo las siguientes:

&

&

1. Apoyé en la revision de informes mensuales de programacién de actividades de promocion
de servicios, presentados por las Oficinas Regionales.

2. Apoyé en la revision de reportes mensuales de actividades de promocién de servicios,
presentados por las Oficinas Regionales.

3. Apoyé en la elaboracidon de informe y dar seguimiento a reporte mensual de visitas de
promocion de servicios de INFOM ante Municipalidades, por parte de las Oficinas
Regionales.




4. Apoyé en dar seguimiento y elaborar informe de cronogramas de seguimientos a solicitudes
de créditos por parte de las Oficinas Regionales.

5. Apoyé en dar informacion y seguimiento a solicitudes de crédito de diferentes
Municipalidades, por medio de Oficinas Regionales, ante la Sub Direccion de Asistencia
Financiera Municipal de INFOM.

6. Apoyé en coordinar diferentes apoyos solicitados a las Oficinas Regionales para temas
concernientes al posicionamiento de créditos INFOM ante municipalidades y demas
requerimientos de la Gerencia.

7. Apoyé en realizar informe de proyeccion mensual de colocacion de créditos por las Oficinas
Regionales.

8. Apoyé en la elaboracion de presentacion de avances y proyeccion de Oficinas Regionales.

9. Apoyé en la elaboracion de plan de accién para el cumplimiento de metas de colocacion de
créditos para las Oficinas Regionales.

10. Apoyé en la coordinacién y planificacion para realizacion del Foro con Alcaldes, junto con
Embajada de Colombia y Pro Colombia.

Sin otro particular, me suscribo:

Atentamente y
P4

Karla Izul Raymundo Agudelo

Especialista en Formulacion y
Evaluacién de Proyectos




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL 01 AL 28 de FEBRERO 2022~

1 | De: _ Lesbia Angélica Cano Anderson
2 | Nimero de Contrato: 201-029-006-2022 -
3 | Nimero de Identificaciéon Tributaria 12666718 -
4 | Renglén Presupuestario 029 <

Tipo de Servicios Prestados (de

conformidad con el Decreto No. 57-92 “Le . . .
5 de Contrataciones del Estado”, Art. 44 Y| servicios Profesionales

inciso e) .
6 | Plazo del Contrato: Del 04/01/2022 al 30/06/2022 °
7 | Periodo del Informe: Del 01/02/2022 al 28/02/2022
8 | Monto a pagar: Q. 10,000.00
9 | Fecha: ' 28/02/2022

Licenciado José David Talé Rosales:

En cumplimiento a lo estipulade en el contrato administrativo nimero 201-029-006-2022, s
atentamente le remito el informe de las actividades correspondientes al mes de FEBRERQ
2022, siendo las siguientes: Y

Se apoy0 en la clasificacién de 489 expedientes ingresados a Gerencia, para revisiéon de
los asesores conforme su competencia.

Se apoyo en revision de documentacion para firma

Se proporcioné informacién y dio seguimiento sobre tramite de expedientes

Se registro en formato Excel la documentacion firmada de Gerencia

Se apoyd apoya en revision de expedientes para contratacion, de personal de diferentes
renglones.

Se efectuaron solicitudes de bodega y se gestiond la compra de insumos, por medio del
sistema Tracking .

Se monitoreo el correo electrénico y se dio seguimiento a solicitudes efectuadas por ese
medio.

Se dio apoyo en tramite a solicitudes de la Contraloria General de Cuentas y ofras

instituciones.




Se dio atencion en forma personal, telefonica y/o via correo electronico a gestiones
relacionadas con la institucion y expediente de tramites a personal interno y externo.

Se realizé convocatoria para reuniones internas.

Se dio apoyo en conformacién de expedientes para Junta Directiva.

Se apoyé en redaccién de notas de instruccion, oficios, providencias, oficios para Junta
Directiva, Oficios al Congreso de la Republica.

Sin otro particular, me suscribo:

Atentamente,

AT

Lesbia Angéhc\af/a/anA/n erson

Gerente




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES -

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 28 FEBRERO 2022 /f/

1 De: LUIS ALFONSO ERDMENGER ORELLANA /
2 | NGmero de Contrato: 201029002202

NUmero de Identificacion ‘
3 | Hibutaria -NIT-: 4769546 -
4 | Renglén Presupuestario: 029 f/

Tipo de Servicios Prestados (de e e
5 conformidad con el Decteto No. 57-92 ¥ Servicios Técnicos

“Ley de Conirataciones del Estado”, At. | ¢~ senvicios Profesicnales

44 . Inciso e )
¢ | Plazo del Confrato: del | 4/01/2022 1 al 30/06/2022 ¢
7 Periodo del Informe: del | 1/02/2022 ~ al | 28/02/2022 -
8 | Monto a pagar: Q. 18,000.00 &
9 | Fecha 28 DE FEBRERO 2022+

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo namero 201-029-002-2022,
atentamente le remito el informe mensual realizado en la Dependencia, siendo las
siguientes:

.
7

&
1. Apoye en reuniones de Trabajo en la gerencia con sus directores para dar

seguimiento a diversas acciones de Ia organizacion, capacitacion,
seguimiento y evaluacién dentro del area de Gerencia.

2. Apoye en reuniones de trabajo con la gerencia y diferentes alcaldes de la
republica dandole los seguimientos correspondientes a los requerimientos de
dichos alcaldes, en las acciones de organizacién y la capacitacion en gjes
administrativos !

3. Apoye en la Planificacién y programacion de la administrativa de la gerencia.




. Darle seguimiento en la elaboracién de los reglamentos y normativas de la
organizacion administrativa.

. Participe y darle seguimiento a reunién con el secretario ejecutivo de Ia
presidencia sobre el Diplomado Superior de inversién puablica para el
personal de las municipalidades para conformar la mesa técnica de trabajo y
definir los mecanismos para la implementacion de dicho Diplomado.

. Apoye en reuniones de trabajo con la unidad Ejecutora del BID y su personal
para darle seguimiento a los requerimientos de dicha unidad ante la gerencia
del personal.

. Realice visita de campo al departamento de San Marcos y San pedro
Sacatepéquez en los proyectos de la Planta de tratamiento que se realiza en
San Marcos y se visitd el proyecto de Pozo No. 6 y No.7, construidos por |2
unidad ejecutora del BID.

. Se mantuvo reuniones de trabajo con el sefior gerente, el presidente de Junta
Directiva del Infom. y alcalde de San Marcos el Ing. Guillermo Duarte para
hacer la coordinacién y seguimiento de los proyectos en ejecucion en su
departamento.

. Se mantuvo reunién de trabajo con el alcalde de San Pedro Sacatepéquez y
el personal de la unidad ejecutora del BID. Para coordinar el desarrollo y
hacerle [a peticién de su apoyo con los derechos de paso gue hacen falta en
el proyecto.

10. Coordine reuniones con el area Administrativa para darle seguimiento a los

planes de dicha direccion.

11. Atendi a diferentes alcaldes con el Sefior Gerente en gerenciay luego darles

seguimientos a las solicitudes presentadas por dichos alcaldes.

12.Apoye en las reuniones de trabajo y coordinacién con la presidencia del

Instituto de fomento municipal INFOM.

13.Se recibi® en ia oficina de la gerencia a directivos del Banco de los

trabajadores para una presentaciéon de los beneficios que brinda el banco
para los trabajadores del instituto fomento municipal.




14, Prestar el apoyo de los servicios que fueron contratados.

15. Participe en las reuniones de trabajo que fueron encomendadas por la
gerencia.

16.Realizar las actividades que fueron solicitadas por las autoridades

superiores.

Sin ofro particular, me suscribo:

Atentamente

y
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'“..lw“iffyx Asesor TécHico. %Gerente INFOM™




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES . 4
CORRESPONDIENTE DEL 01 DE FEBRERO AL 28 FEBRERO DE 2,022 -~

De:

Olga Jeanneth Loaiza Morales

Nimero de Contrato:

201-029-007-2022

NOmero de ldenfificacién
Tributaria -NIT-:

1595704-7

Renglén Presupuestario:

029

Tipo de Servicios Prestados (de
conformidad con el Decreto No, 57-92

“Ley de Contrafaciones del Esfado”, Art.

44 Inciso e)

{s: Servicios Técnicos

{~ Servicios Profesionales

&

Plazo del Contrato: del | 4/01/2022 al | 30/06/2022
Periodo del Informe: del | 1/02/2022 .~ al | 28/02/2022 .~
Monto a pagar: Q. 10,000.00

Fecha 28/02/2022

-
En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo niimero 201-029-007-2022, atentamente le

remito el informe de las actividades realizadas en la Dependencia, siendo las siguientes:

1. Se atendi6 en recepcion las llamadas para Presidente de Junta Directiva en

el mes de febrero de 2022.

2. Seapoyd a los visitantes a Presidencia de Junta Directiva.

3. Se Coordind con piloto para trasladar al Presidente a varias instituciones.

4. Se apoyo en la transcripcion de oficios, memos y Providencias en el Sistema

Web Tracking.




5. Se colabord en llevar control de los 3 oficios y 4 providencias y notas que se
envian tanto interna como externa.

6. Se apoyo en el proceso del vale para la compra de insumos para atencion
de reuniones de Presidencia y Junta Directiva.

7. Se apoyd en el Ingreso de recibido y asignacion de 50 documentos entrante
para Presidencia.

o

Se colaboré en escaneo de 22 documentos entrantes.

9. Se apoyd en sacar fotocopias 22 documentos entrantes.

10. Se apoyd en el envio de correos con informacion a distintas instituciones.
11. Se colaboro en el archivo de 22 documentos entrantes y 7 salientes.

12. Se apoyo en agendar las Reuniones de Presidencia en calendario

13.Se colabor6 en la elaboracién de actividades administrativas del mes de
febrero de 2022 en Sinergia Sistema Tracking, este informe se presenta
todos meses, a la Unidad de la Gerencia Técnica y de Proyectos c.c. a

Direccion de Estadistica.

14. Se apoyd en la transcripcion de 3 oficios y 4 Providencias en el Sistema WEB
Tracking.




15. Se apoyd en la coordinacién de parqueos de visitantes a Presidencia con el
jefe de Seguridad.

16. Se apoyo a los Asesores en redaccion, impresion y archivo de documentos.

Sin otro particular, me suscribo:

Atentamente

i

A
s _vager
Qlgh Mggé{nr(eth Loaiza ¥/

Morales
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