INFORME DE SERVICIOS MENSUALES 3
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE 2026 /

PARA:

Luis Gerardo Mendizabal Puac

DE:

Federico Wiadimir Kortscheff Lanz

F 4

NIT DE LA PERSONA CONTRATADA: 773030-6 /'

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
TIPO DE SERVICIOS PRESTADOS Servicios Técnicos
Servicios Profesionales X
Individuales en General
PLAZO DEL CONTRATO: Del 04 de mayo de 2026 Al 31 de diciembre 2026
PERIODO DE ESTE INFORME Del 01 de septiembre de 2026 | Al 30 de septiembre de 2026
MONTO A PAGAR Q. 15,000.00
Licenciado

Luis Gerardo Mendizabal Puac
Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito
Su Despacho.

Por

este medio, me dirijo a usted para presentar el informe de actividades e’ cumplimiento a lo

establecido en la clausula PECIMA correspondiente al contrato No. 101-2026, para la prestacion de
Servicios Profesionales Ir}dividuales en General, correspondiente del 01 al 30 de septiembre de 2026.

/

y

Descripcion de las Actividades

Asesore profesionalmente al Instituto para la Asistencia y Atencidn a la Victima del Delito, dando
continuidad a la revisién de los procedimientos y otros documentos gue rigen las actividades de los
departamentos de la Direccion de Recursos Humanos, Direccion Administrativa, asi como de la
Secretaria General y el Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional del Instituto de
Asistencia y Atencion a la Victima, para desarrollar el proceso de mejoramiento institucional en
alineacion a la mision y los objetivos institucionales.

Brinde asesoria al Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, realizando cambios
segun observaciones a los procedimientos de los Departamentos de la Direccion de Recursos
Humanos, para elaborar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Acciones de Personal (DRA-MA-01); con el propdsito de fortalecer su
eficacia y eficiencia dentro del marco del mejoramiento institucional.

Brinde asesoria al Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, realizando dictamen
técnico para el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Noéminas y
Planillas (DNP-MA-01); Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de
Desarrollo de Personal y Clasificacion de Puestos (DPC-MA-01); Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos del Departamento de Capacitacion y Formacion (DCF-MA-01), con la finalidad de la
elaboracion del Dictamen Juridico y proyecto de Acuerdo de Aprobacién de dichos documentos.




Asesore profesionalmente al Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, realizando
cambios segun observaciones a los procedimientos de los Departamentos de la Direccion
Administrativa, para elaborar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento
de Servicios Generales (DSG-MA-01); Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Compras (DC-MA-01), asi como de la Unidad de Centro de Costos (UCC-MA-01)
y la Unidad de Almacén (UA-MA-01), con el proposito de fortalecer su eficacia y eficiencia dentro del
marco del mejoramiento institucional.

Asesore profesionalmente al Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, realizando
cambios segun observaciones a los procedimientos del Departamento Planificaciéon y Desarrollo
Institucional, para elaborar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional (DPDI-MA-01), con el prop6sito de fortalecer su eficacia vy
eficiencia dentro del marco del mejoramiento institucional.

Asesore profesionalmente al Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, en la
elaboracion de los procedimientos de la Unidad de Seguridad y Riesgos Institucionales, para elaborar
el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Seguridad y Riesgos
institucionales (USRI-MA-01), con el propésito de fortalecer su eficacia y eficiencia dentro del marco
del mejoramiento institucional.

Brinde asesoria al Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito dando continuidad a
las actividades de elaboracion de flujogramas, formularios y tablas para los manuales de normas,
procesos y procedimientos de los departamentos de la Direccién Administrativa, Direccion de
Recursos Humanos, Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional, la Secretaria General
y la Unidad de Seguridad y Riesgos Institucionales.

Brinde asesoria al Instituto de la Victima sosteniendo reuniones de coordinacién con personal de la
Direccion de Recursos Humanos, Direccion Administrativa, Departamento de Planificaciéon v
Desarrollo Institucional, Secretaria General y Unidad de Seguridad y Riesgos Institucionales para
discutir y verificar los cambios en los procedimientos y modificar los borradores de los nuevos
documentos elaborados.

Asesore en otras funciones que me fueron asignadas, de acuerdo con las competencias del servicio.

Sin otro particular, me suscribo

Atentamente: Q
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