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Guatemala, 31 de mayo de 2021

Ingeniero
Oscar Femando Angueta Mayorga
Director General
Seeretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modemi2aci6n del Sector Justicia

Sefior Director General,

Por este medio me dirijo a usted, para hacer de su conocirniento las actividades realizadas
correspondientes al meg de mayo de 2021, de conformidad con las clausulas establecidas en
el    Contrato    de     Servicios    T6cnicos     como     Asistente     de    Direcci6n,    ninero
sElcMs|n]vcMNA/081/24/2021.

Por lo anterior, se adjunta las actividades

RevisaLdo

a Astrid Cabrera Aldana
Coordinadora Administrativo-
Financiera a.i.
Programa -PREVI-
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Programa  de  Provenci6n  de  la Violencia  y  el

Delilo  contra  Muieres,  Niiiez y Adolescencia

y logros o resultados obtenidos.
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cORREsroNDIENTE AL MEs DE MAyo DE 202i

No. Actividadeg
Actividades realizadas

hogroa/Resultado8 obtenido9

1.
Asistencia a la Direcci6n del Iirograma. Actividad

Durante  el  mes  de  abril  de  2021,  se  coordinaron
actividades con las diferentes instituciones con las que
tiene  relaci6n  el  Programa  -PREVI-  entre  otras  el
Organismo Judicial, Ministerio P`lblico, Ministerio de
Gobemaci6n,  Instituto  de  la  Defensa  Pdblica  Penal,
Instituto  de  Atenci6n  a  la  Vlctima  y  el  Instituto
Nacional  de  Ciencias  Forenses  de  Guatemala  y  las
Sedes   Departamentales   del   Programa   -PREVI-,   la
Agencia  Espaftola de Cooperaci6n Internacional para
el Desarrollo -AECID y la Uni6n Europea -UE-.

Se uev6 1as siguientes actividades:

1.   Atenci6n   a   usuarios   intemos   y   extemos   del
Programa -PREVI- que visitaron la Sede Central.

2,  Realizar las  comunicaciones telef6nicas necesarias

para  la  coordinaci6n  de  actividades  del  Hograma  -
PREVI-.

3. Realizar el registr6 y seguimiento a las actividades a
desarrollar por el personal del Programa -PREVI-

4.  Realizar  la  redacci6n  de  docunentos  tales  como:
oficios,   memoranda,   circulares,   nota   de   tramite,
boletas de correspondencia, minutas, etc.

6. Realizar los nombramientos para el personal de las
tres sedes del prograna.

7.   Realizar   la   revisi6n   de   los   formularios   de   la
Contraloria General de Cuentas ``Solicitud y Entrega
de Cupones de Combustible'', remitidos por parte de
las tres sedes.
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No, Actividade8                t `   c.`
ActividadeB realizadas

Logivsmesultado8 obtenido8

8.  Elaborar las solicitudes de entrega de cupones de
combustible   a   requerimiento   de   la   Coordinaci6n
Administrativa-Financiera     y     la     Direcci6n     del
Programa.

7. Contar con un archivo fisico y digital actualizado a
la fecha, de las comunicaciones que ingresan y egresan
del   programa   hacia  nuestros  usuarios   intemos  y
extemos.      Las   que   se   encuentran   escaneadas   y
archivadas  en  sus  respectivas  carpetas  con acceso  a
todos los miembros del Programa.

8.  Apoyar en la  logistica  de eventos,  que induye el
montaje,   inscripci6n,   adecuaci6n   de   areas,   etc.   a
requerimiento de la Direcci6n del Programa,

9.  Elaborar  fas  solicitudes  de  pedido  de  conpras  o
contrataci6n   de   servicio,   a   requerimiento   de   la
Direcci6n del Programa.

10. Realizar una planificaci6n diaria de las actividades

que se realiza el pfloto-mensajero del programa para
optindzar los tiempos tanto de trasJado del personal,
asi como la entrega de la correspondencia.

Resultado:

1.    Participaci6n oportuna del personal que participa
en las diferentes reuniones por parte del Programa
-PREVI-.

2.    Mantener     un     archivo     actualizado     de     la
correspondencia que ingresa y egresa al Programa
-PREVI-, con acceso a la informaci6n a trav6s de la

carpeta pdblica, elaborada para ese fin.
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Actividades realizadag
Lormsmerdtado8 obtenidas

3.    Entrega adecuada y en el tiempo establecido de la
correspondencia del programa.

4.    La coordinaci6n de reuniones con representantes
de   las   diferentes   entidades   de   la   lnstancia
Coordinadora  de  la   Modernizaci6n  del   Sector

Justicia -ICMSJ-, de manera presencial y virtual.

5.    Apoyar    a    la    Coordinacich    Admiristrativa-
Financiera en la elaboraci6n de correspondencia,
ouando asi se requiera.

2. Coordinaci6n, registro y control de la agenda Actividad:
de reuniones, eventos,  actividades, sesiones

Llevar   el   reastro,   control   y   seguimiento   de   lasdel Programa.
actividades planificadas  donde  participa  el  personal
del Programa.

Resultado:

1.    La   participaci6n   oportuna   en   las   actividades

programadas por parte del personal del Programa.

2.    La  ccordinad6n  del  traslado  del  personal  a  las
actividades planificad as.

3. Recepcionar,  revisar,  dasificar,   registrar  y Actividad:
resguardar   de   forma   fisica   y   digital   la

Llevar un control diario de la correspondencia que secorrespondencia    intema    y    extema    del
recibe  y  envia  a  los  usuarios  intemos  y  extemos  aPrograma     en     los     sistemas     existentes;
travds de las diferentes hojas de Excel, elaboradas para

asimismo, dar el debido seguimiento. ese fin

Mantener     actualizada     la     carpeta     ptiblica     de
documentos recibidos y enviado, los que deber6n ser
escaneados y grabados en formato PDF.
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Verificar  de  manera  semanal  el  registro  de  oficios,
memoranda, notas de tramite, actas, etc. Con el fin de
verificar  que  se  encuentren  de  manera  fisica  en  el
archivo general de la correspondencia.

Resultado:

•     Se   cuenta    con   un   ardivo   fisico   y   digital
actuali2rado,    para    el    acceso    oportuno    a    la
informaci6n   por   parte   de   los   miembros   del
Programa.

•     Se realiz6 la verificaci6n fisica de los archivos de
los    oficios,    memoranda,    notas    de    trimite,
nombramjentos, actas, solicitudes de combustible,
asi  como  de  los  archivos  de  la  documentaci6n
recibida del programa durante el mes de mayo de
2021. Y se remiti6  un correo al personal en el caso
de haber faltautes en los mismo, para su entrega a
la asistencia de direcci6n para su archivo.

•      En el mes de mayo de 2021, seenviaron  72 oficios

•      En el mes de mayo de 2021  se recepcionaron   76
do-entos.

4. Elaboracich    de    los    nombramientos    al Actividadi
personal    delegado    del    Programa,    para

Elaborar los nombramientos oficiales para el personalasistencia    de   las   comisiones    oficiales    y
de la Sede Central y Sedes Departamentales, para suactividades   que   se   lleven   a   cabo   en   las
participaci6n  en  las  diferentes  contisiones  a  las  quediferentes  Sedes  departamentales,  asi  como
sean   designados   por   parte   de   la   Direcci6n   del

las    gestiones    correspondientes    para    el Programa.Re9ultado:
traslado del personal.

En   el   mes   de   mayo   de   2021,   se   elaboraron   15
nombramientos para la Sede Central, 1 nombramiento
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para la Sede de Escuintla y  1  nombramiento para la
Sede de Suchitep6quez.

5. Transcribir,  dasificar,  registrar,  archivar  y Actividad:
controlar toda la documentaci6n relacionada

Contar con un archivo fisico y dicttal de las diferentesa  las  convocatorias  para  la  contrataci6n  de
convocatorias  de  personal  que  se  realizaron  por  el

personal del Programa. Programa -PREVI-.

Resultado:

En el mes de mayo se realizaron 8 convocatorias, para
las tres sedes del programa,

6. Mango y control de cupones de combustible, Actividad:Realizarla  entrega,  reastro,  control  de  cupones de
previamente autorizados, asi lnismo efectuar
las rendiciones peri6dicas.

combustible para el uso de las tres Sedes del Programa
-PREVI-, previamente autorizadas por la Coordinaci6n
Administrativa-Financiera.

ReBultado:

1.    Se entregaron cupones para el uso de las tres sedes
del  Prograna  -PREVI-,  de  acuerdo  al  libro  de
control  de  cupones  de  combustible del  mes  de
mayo de 2021.

7. Realizar otras actividades inherentes al area Actividad:Serealizaron todas aquellas actividades asignadas por
que le sean asignadas por eMa Thectora/a del
Programa.

la hirecci6n del Programa.

Re9ultado:

•     Se apoy6 en el seguimiento de entrega deinformes
siguientes:

1.    Informe al congreso de la Repdblica
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2.    Informe   Bimestral   sobre  el   Avance   de   la
Ejecuci6n Fisica y Finandera -IAFF-

3.    Metas fisicas del programa -PREVI-

4.    Informe a la unidad de lnformaci6n pdblica

5.    Seguimiento    a    la    entrega    de    informes
mensuales por parte del personal de las sedes
del Programa.

6.    Se   apoyo   en   la   logistica   de   entrega   de
mobiliario   y   equipo   para   el   Chganismo
)udicial  y  el hstituto  de  la  Deferisa Pdblica

al.

+i
r se   Z€ pzo=+zee7

•cka L   .cia Rodas sanchinelli

Asistente de Direcci6n
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