¥ Cooperacién
Espanola

UNION EURDPEA

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

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista Cindy Pamela Coyoy Benito
Dependencia Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ
Tipo de Servicios: Servicios Técnicos
Ntmero de Contrato: SEICMSJ/PVCMNA/081/68/2021/SUCH
Correspondiente al mes de: Septiembre del 2021
'No.| Actividades segtn contrato Actividades realizadas

Logros/Resuitados obtenidos

e

01.

Realizar actividades que le sean

as:gnadas, para el adeguado Brindar apoyo a la Responsable de la
registro de las operaciones, | Gestion Tecnica de Ja Sede Departamental
observando los principios y | de Suchitepéquez/Retalhuleu, en revision
normas vigentes; asimismo, dar | de distintos documenios administrativos,
seguimiento a los requerimientos | facilitar y compartir diferentes tipos de
del personal de la Sede de formatos_ utilizadog por. el Prog:"ama de
Suchitepéquez y Retalhuleu. Pre'venc:éf?ﬁde la Violencia y.e! Delito contra
Mujeres, nifiez y adolescencia.

Actividad:

Realizar la debida asignacién de |Ia
numeracion de minutas de las diferentes
reuniones o actividades realizadas.

Resultado:

Se realiz6 la respectiva revisién de los
distintos documentos administrativos como
también se compartieron los respectivos
formatos actualizados a la Responsable de
la  Gestién Técnica de Ja Sede
Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleu.

Se realizé la correspondiente asignacion de
la numeracién interna de las minutas,
resguardando los archivos en la base de
datos.
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No. |

Actividades segiin contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

02.

Colaborar en la logistica para Ia
realizacién de  actividades
relacionadas a talleres 1%
reuniones de trabajo (listados de
asistencia) del Programa, segun

requerimientos que sean
solicifados  por parte del
Responsable de la Gestion

Técnico/a y/o Direccién.

Actividad:

Brindar apoyo en la coordinacion y logistica,
organizando 'y entregando equipo de
computo y sus complementos, carionera,
banners y listados de participantes para la
realizacion del el conversatorio ciudadano y
el acompafiamiento técnico a UPCY para
conformacion de COMUPRE en Pueblo
Nuevo, Suchitepéquez, realizado por el R1,
para visitas técnicas en ios juzgados de San
Andrés Villaseca y San Sebastidn
Retalhuleu, en la OAV del Ministerio Publico
de Retalhuleu, como también en la reunién
de fortalecimiento de capacidades de la Red
de derivacion y Proteccion del departamento
de Retalhuleu, realizado por el R2 y la
Responsable de la Gestion Técnica de la
Sede departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleu.

Resultado:

Se brindé el respectivo apoyo y logistica
necesarios en las actividades y reuniones
presenciales,  programadas por Jas
asistencias  profesionales, asistencias
lécnicas y Responsable de la Gestion
Técnica de la Sede Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleu.

03.

Apoyar en mantener una base de
datos de todas las salidas del
personal que ha sido nombrado
a realizar comisiones oficiales.

Actividad:

Crear base de datos y llevar el
correspondiente control de las comisiones
oficiales efectuadas por el Pioto -
Mensajero de la Sede Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleu.
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Programa Prevencién de la Violencia y el Delito
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No.

Actividades segun contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

Resultado:

Se realiz6 la correspondiente base de datos
para el control de comisiones oficiales asi
como también se lleva el registro de los
traslados de la Asistente administrativa de ja
Sede Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuley  en  comisién
oficial a Sede Central del Programa —-PREV/-
ubicada en Ciudad de Guatemala.

04.

Mantener actualizado la base de
datos de cada uno de los
contactos de las instituciones
beneficiarias, empresas %
proveedores de interés.

Actividad:

Crear base de dafos y actualizar contactos
afiadiendo diferentes proveedores, servicios
de alimentacién y reparacién.

Resultado:

Se realizé la creacién de fa base de datos de
forma digital, y se afadieron los contactos
correspondientes de empresas que brindan
servicios de alimentacion, reparacion.

05.

Realizar la recepcién y envio de
la documentacion oficial del
Programa, asi como atencién de
mensajes, llamadas telefénicas,
y demas tareas secretariales con
el debido sequimiento.

Actividad:

Realizar la nota de origen para Ia adquisicion
de los sellos correspondientes para la
Responsable de la Gestién Técnica Y parala
Asistente  administrativa de Sede
Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleu.

Realizar la correspondiente nota de origen
para el pago del servicio de peaje para el
vehiculo asignado a Sede Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuieu.
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No. | Actividades segun confrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

Resultado:

Se realizaron las diferentes notas de origen,
y se cumplié con el respectivo Sseguimiento
para la aprobacion por parte de Sede
Central del Programa Prevencién de la
Violencia y el Delito Contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia.

98- | Tener a disposicion todos los | Actividad: . . )
archivos electrénicos | Crear carpe_:'ta de arthvos elecirénicos, asi
relacionados a los planes de | €0MO también actualizar y resguardar fodos
trabajo, informes  técnicos | 105 documentos generados por el personal
mensuales e informes finales |9¢ la  Sede  Departamental  de
que generen Jas Asesorias | Suchitepéquez/Retalhuleu.

Técnicas o Profesionales de Ia

Sede de Suchitepéquez y |Resultado: 3

Retalhuleu; que sean aprobados Se r_ealrzo la creacion de la carpeta de

por la Direccion del Programa y arcl_uvos electronicos y el resguardo taf_wto de

tenerios a disposicion cuando | 05 f{?formes mensuales como de las minutas

sean requeridos. realizadas por el personal de la Sede
Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleu.

07. ; Actividad:
ggggga:ar Ios e?g,ﬁf,gﬁ%i dg Solicituq’ 'de pedido para el ’tal{er de
solicitud de pedido de las fortaigcm:ento de r._:{ﬁpac:dadqs tecqfcas en
adquisiciones de bienes y materia de prevencion de fa violencia contra

servicios (pago de servicios
basicos, arrendamiento, eventos
realizados, efc.) de ia Sede de
Suchitepéquez y Retalhuleu del
Programa, garantizando que los
mismos  cumplan con |a
legislacién nacional vigente y
demas disposiciones aplicables.

las mujeres, nifiez y adolescencia, dirigido a
delegados y delegadas comunitarias de |a
comisaria 33 de Suchitepéquez, para e/
faller de fortalecimiento de capacidades de
la Mujer, Oficinas Municipales de la Nifiez y
Adolescencia y lideresas del departamento
de Suchitepéquez y del departamento de :
Retalhuleu, actividad realizada por el R1,
para la adquisicién de garrafones de agua
pura para el personal de Jja Sede
Departamental de
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No.

Actividades segiin contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados chtenidos

Suchitepéquez/Retalhuleuy  del Programa
Prevencion de la Violencia y el Delito Contra
Mujeres, Nifiez y Adolescencia, de igual
manera para el servicio de energia eléctrica
correspondiente al mes de septiembre def
afio 2021, asi mismo para ia adquisicién de
4 sellos para la realizacién de diferentes
framites administrativos de la Sede
Departamentaf de
Suchitepéquez/Suchitepéquez del
Programa Prevencién de la Violencia yel
Delito  Contra  Mujeres,  Nifiez y
Adolescencia, como también para la reunién
de fortalecimiento de capacidades de la Red
de derivacién y Proteccién def departamento
de Refalhuleu, actividad realizada por el R2,
Yy para el pago de servicio de peaje para ef
vehiculo asignado a la Sede Departamental
de Suchitepéquez/Suchitepéquez def
Programa Prevencién de la Violencia y el
Delito  Contra  Mujeres, Nifiez y
Adolescencia.

Resultado:

Se redactaron 8 formularios de solicitud de
pedidos los cuales se trasladaron de manera
responsabie al drea administrativa de Ia
Sede Central del Programa Prevencion de la
Violencia y ef Delito Contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia.

08.

Consolidar y trasladar
oportunamente al Coordinador/a
Administrativo/a Financiero/a del
Programa con la validacion def
Responsable  Técnico/a del
Programa para la Sede de
Suchitepéquez y Retalhuleu, las
programaciones mensuales y
cualrimestrales de compras.

Actividad:

Realizar IE] unificacion de las
correspondientes programaciones de Jas
asistencias  profesionales,  asistencias
técnicas y Responsable de la Gestién
Técnica de la Sede Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleu, y trasladar Ia
correspondiente programacion por medio

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

No.

Actividades segiin contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

electrénico semanalmente a las autoridades
correspondientes.

Resultado:

Se realizd la unificacién de Jas
programaciones y se trasiadé de manera
responsable a las autoridades
correspondientes.

09.

Asistencia administrativa en la
actualizacién del inventario de Ia
Sede de Suchitepéquez y
Retalhuleu; asimismo, debers de
disponer de una copia de las
farjetas de responsabilidad de
bienes fungibles y no fungibles,
las cuales deberdan de estar
debidamente firmadas.

Actividad:

Solicitar las correspondientes copias de fas
farjefas de responsabilidad de bienes
fungibles 'y no fungibles de la Sede
Departamental de Suchitepéquez/
Retalhuleu del Programa Prevencién de Ia
Violencia y el Delito Contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia, para su resguardo en formato
electronico.

Resultado:

Se cuenta con las respectivas copias de las
tarjetas de responsabilidad de bienes
fungibles 'y no fungibles de la Sede
Departamental de Suchitepéquez/
Retalhuleu del Programa Prevencion de |a
Violencia y el Delito Contra Mujeres, Nifiez %
Adolescencia, las cuales se encuentran
archivadas en la correspondiente base de
datos en formato digital,

10.

Lievar el control de almacén de
entradas y salidas de Jos
suministros, en la Sede de
Suchitepéquez y Retalhuleu.

Actividad:
Realizar el ingreso de 18 marcadores
permanentes, 50 hojas de papel periédico, 1
cuaderno en espiral, 1 engrapadora, 1
perforador, 1 dispensador de tape, 1 tifera,
1 cinta magica, 1 saca grapa, 3 insecticidas,
50 cartulinas, 2 repuestos de desodorante
ambiental, 1 escoba, 2 galones de cloro, 4
galones de desinfectante para piso,
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Espafiola
-3 GUATERMALA

UNION EUROPEA

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

No. | Actividades segun contrato Actividades realizadas 35

Logros/Resultados obtenidos
2 galones de cera para piso, 4 galones de
Jjabén liquido para trastos, 2 limpiadores de
fela, 2 toallas para trapear, 1 pala para la
basura, 1 limpiador de microfibra, 1 galén de
jabén antibacterial para manos, 1 esponja
para carro, 2 cepillos para bafios, 3
desinfectantes en spray, 2 palanganas, 2
cubetas, 1 bolsa de detergente, 3 botes para
basura, 3 desodorantes ambiental en spray,
1 manguera, 4 galones de amonio
cuaternario, 1 rastrillo, 2 fimpia muebles, 5
pastillas para sanitario, 2 liquidos para sarro,
3 paquetes de platos desechables, 2 cajas
de té, 3 cajas de cremora, 3 libras de café
molido, 2 unidades de boisas grandes de
basura, 2 unidades de esponja para trastos,
2 unidades de bolsas para basura pequefia
y 1 bomba para fumigar, al correspondiente
libro de Kardex del almacén de Ia Sede
departamental de Suchitepéquez/
Retalhuleu, correspondiente al mes de
septiembre del afio 2021,

Entrega de insumos y suministros al Auxiliar
de mantenimiento de la Sede departamental
de Suchitepéquez/Retalhuleu.

Resultado:

Se realiz6 la actualizacién del libro de
Kardex al nuevo formato brindado por la
Sede Central del Programa Prevencion dela
Violencia y el Delifo Contra Mujeres, Nifiez y i
Adolescencia, y la actualizacién de las 4
tarjetas del libro de Kardex, integrando los | |
insumos 'y suministros para la  Sede
departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleu.
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Programa Prevencién de Ia Violencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencla en Guatemala

' No.

Actividades segiin contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

Se logr6 la elaboracién de 6 requisiciones
para realizar la entrega de insumo y
suministros al Auxiliar de mantenimiento,
para el debido funcionamiento de Ja Sede
departamenial de
Suchitepéquez/Retalhuleu.

11.

Dar seguimiento de /a apertura y
cierre de la oficina, verificando e/
uso optimo de los recursos y def
resguardo de los bienes de |Ia
Sede de Suchitepéquez y
Retalhufeu.

Actividad:

Realizar el debido seguimiento de Ja
apertura y cierre de las oficinas, asi como
también verificar el buen uso Yy resguardo de
los bienes y recursos de |a Sede
departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleu.

Resultado:

Se monitorea y verifica Ia apertura y cierre
de las oficinas de la Sede departamental de
Suchitepéquez/Retalhuleuy, como fambién
Se cuenta con ef debido uso de fos bienes y
recursos.

12.

|

Apoyo en asistir a reuniones,
talleres o capacitaciones dentro
y fuera del perimetro geogréfico
del lugar de trabajo soiicitado por
las autoridades competentes.

Actividad:

Brindar el correspondiente apoyo en
actividades y reuniones programadas o
extemporéneas que sean realizadas por las
asistencias  profesionales, asistencias
técnicas y Responsable de Gestion Técnica
de la Sede departamental de
Suchitepéquez/ Retalhuleu.

Resultado:

Se brindé el debido apoyo para la realizacion
de diferentes reuniones presenciales
organizadas por las asistencias
profesionales y  asistencias técnicas,
brindando el respectivo seguimiento.
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Programa Prevencién de {a Vicolencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala
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asigne ellla Responsable
Técnico/a del Programa de Ia
sede de Suchitepéquez y
Retalhuleu, la  Coordinacién
Administrativa  Financiera y/o
el/la director/a del Programa.

No. | Actividades seglin contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos
' 13. | Realizar otras actividades que le | Actividad:

Se  brindé apoyo al  auxiliar de
mantenimiento en la induccién para ef
debido acoplamiento y realizacién de
actividades asignadas, asi como también en
la realizacién de informes mensuales.

Resultado:

Se  realizaron Jas correspondientes
actividades en apoyo al auxiliar de
mantenimiento para la adecuada realizacién
de sus funciones y entrega de
documentacion correspondiente.

Elaboradc; por: Cindy Pamela Coyoy Benito
Servicios Técnicos para Asistente Administrativa
en la Sede Departamental de Suchitepéquez/ Retalhuleu.
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