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Guatemala, 31 de mayo de 2021

Ingeniero

Oscar Fernando Argueta Mayorga
Director General

Secretaria Ejecutiva de la

Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia

Estimado Ingeniero Argueta:

Por este medio me dirijo a Usted, para hacer de su conocimiento el informe
mensual que contiene las actividades realizadas correspondiente al mes de mayo
del presente afio, de conformidad con las clausulas establecidas en el Contrato de
Servicios Técnicos en Asistente Administrativa en la Sede Departamental de
Escuintla, Namero SEICMSJ/PVCMNA/081/32/2021/SE.

Por lo anterior, se adjunta las actividades realizadas y logros o resultados
obtenidos.

Marily /
Servicioss?}%;icos en Asistente Administrativ.
en la Sede Departamental de Escuintla

Responsable de la
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01,

INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

Tareas que le sean asignadas,
para el adecuado registro de las
operaciones, observando los
principios y normas vigentes;
asimismo, dar seguimiento a los
requerimientos del personal de la
Sede Departamental de
Escuintla.

Actividad:

Se brindo apoyd a la Responsable de la
Gestion Técnica y al personal de la Sede
Departamental de Escuintla, con el proceso
administrativo en revision de informe
mensual para el pago de honorarios de las
asistencias profesionales y administrativos
de la Sede departamental de Escuintla,
correspondiente al mes de mayo del 2021.

Se realiz6 la asignaciéon de la numeracion
de minutas de las distintas actividades
correspondiente al mes de mayo del 2021.

Resultados:
Se logré la revision de los informes
mensuales, revisiobn de redaccion de

facturas, revision del oficio de que no estan
contratados en otras instituciones del
Estado bajo los renglones 011 y 022, y
carta de transferencia de honorarios del
personal administrativo y profesional de la
Sede departamental de Escuintla del
Programa de Prevencion de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifez vy
Adolescencia, correspondiente al mes de

Pégina 2 de 16

9 102 calle 0-32 zona 14

O (502) 2317-4747 ® www.seiigob.gt




Cooperacion
Espanola
GUATEMALA
UNION EUROPEA
Programa Prevencién de la Violencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

mayo del 2021.
Se logré el resguardo de las minutas que
se le asignaron la numeracion, en el

archivo electrénico, correspondiente al mes
de mayo del 2021.

reuniones de trabajo (listados de
asistencia) del Programa, segun

02 | Colaborar en la logistica para la | Actividad:
realizacion de actividades Saabevs o & sosrdinacin de1s loalatica
relacionadas a talleres vy oy 2 hed g

preparando listados de participantes para la
actividad de elaboraciéon de las Matrices, en
el marco de la definicion de la Politica

requerimientos que sean i

solicitados  por parte  del Municipal de Guanagazapa, del R1.
Responsable  Técnico/a  y/o | Se apoyd en la coordinacion de la logistica
Direccion. preparando  computadora, television,

banners, y listados de participantes para el
evento de socializacion de acciones UPCV-
PREVI, realizado en la Sede departamental
de Escuintla, del R1.

Se apoy6 en la entrega de computadora,
television y de listados de participantes
para la socializacion y validacion de la guia
técnica del proceso de conformacion vy
seguimiento de las COMUPRES, realizada
en la Sede departamental de Escuintla, del
R1.
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

Se apoyo en la coordinacion de la logistica
preparando computadora, banners, Yy
listados de participantes para la actividad
elaboracion del arbol de problemas vy
objetivos en el marco de la definicidén de la
politica municipal de Palin, del R1.

Se apoyd en la entrega de computadora y
de listados de participantes para el primer
modulo de capacitacion en el marco de la
definicion de la politica municipal de La
Democracia, del R1.

Se apoyd en la entrega de computadora y
listados de participantes para Ila
Elaboracion del arbol de problemas en el
marco de la definicibn de la politica
municipal de Santa Lucia Cotzumalguapa.

Resultado:
Se logré la realizacion efectiva de las

actividades programadas en el mes de
mayo del 2021.

03 | Mantener un control de todas las | Actividad:

salidas del personal | Se apoy6 en la coordinacion para las
administrativo/responsable/ comisiones oficiales del piJ\oto — mensajero
financiero, que han sido |de la Sede Departamental de Escuintla,
que se llevaron a cabo durante el-mes de
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

nombrados a realizar comisiones | mayo del 2021.
oficiales.
Resultado:

Se cuenta con el registro del traslado del
asistente profesional del R1 hacia los
municipios de Guanagazapa, Palin, La
Democracia, Santa Lucia Cotzumalguapa,
Masagua, Nueva Concepcion y Sede
Central.

Se cuenta con el registro de la comision de
la Asistente Administrativa hacia la Sede
Central del Programa en el departamento
de Guatemala.

Se cuenta con el registro de las visitas a
las instituciones como INACIF, OAV, MP,
Hospital Nacional de Escuintla y al IGSS,
del departamento de Escuintla, visita
realizada por la Asistente Profesional del
R2 NNA.

04 | Mantener actualizado la base de | Actividad:

datos de cada uno de los
contactos de las instituciones
beneficiarias, empresas y
proveedores de interés.

Se actualizé la base de datos en formato
Excel, agregando nuevos contactos de
proveedores que prestan servicio de
alimentacion y empresa que presta servicio
de internet Claro.
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MES DE MAYO DE 2021

Resultado:

Se logré la actualizacion y ampliacion de la
base digital agregandose 1 contacto
telefonico que presta servicio de
alimentacién y 2 contactos telefonicos de la
empresa de Claro.

05 | Realizar tareas inherentes a la | Actividad:
recepcion y salida de | Se realizé la nota de origen para el pago de
documentacioén oficial del | energia eléctrica del mes de abril del 2021.

fnr:r?;:z:’ I;Sr:1 ccc;mot a;tc:gcfon e Se realiz6 la nota de origen para la compra
198, aaas ImeIonchs, Y | de 20 garrafones de agua pura salvavidas

demas tareas secretariales con el | a4 e personal de la Sede departamental
debido seguimiento. de Escuintla.

Se apoy6é en la logistica del evento de
socializacion del Modelo Integral de
Prevencion en la cabecera departamental
de Escuintla, se coordind con la Asistente
de la Sede Central.

Resultado:

Se logré la entrega de 2 notas de origen
para el respectivo tramite de aprobacion
por la direccién de la Sede Central del
Programa de Prevenciéon de la violencia y el
delito contra Mujeres, Nifez vy
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

Adolescencia.
Durante la coordinacion se cancelo la
presentacion del Modelo Integral de
Prevenciéon en la cabecera departamental
de Escuintla.
06 | Tener a disposicion todos los | Actividad:
i Qlectranics S tualizé | carpeta electronica
lacionados. & log panes 4 :evia?r?eiate identi?lcada paral el registro de
trabajo, informes técnicos | PreV" P g
. los informes mensuales que realiza el
mensuales e informes finales que
: ; personal de la Sede departamental de
generen las Asesorias Técnicas = i
2 Escuintla del Programa de Prevencién de la
o Profesionales de la Sede |, . : . -
o Violencia y el Delito contra Mujeres, Nifez y
Departamental de Escuintla; que .
. .. | Adolescencia, durante el mes de mayo del
sean aprobados por la Direccién 2021
del Programa. '
Resultado:
Se logré la recepcion de los informes
mensuales, correspondiente al mes de
mayo del 2021, que generan las
Asistencias Profesionales y administrativas
de la Sede departamental de Escuintla.
07 | Conformar los expedientes vy | Actividad:
sishorar b8 fomitlancs e Solicitud de pedido para la reunién con la
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

solicitud de pedido y | Secretaria de la Mujer y PREVI para la ruta
adquisiciones de baja cuantia | Unica de actuacion de los equipos locales
(pago de servicios basicos y | de busqueda, del R3.

arrendamiento respectivo) de la
Sede Departamental de Escuintla
del Programa, garantizando que
los mismos cumplan con la
legislacion nacional vigente y
demas disposiciones aplicables.

Solicitud de pedido para el evento de
socializacion del Modelo Integral de
Prevencion de la Violencia contra mujeres,
nifez y adolescencia a las autoridades del
Viceministro de Prevencion del Delito del
MINGOB, del R1.

Solicitud de pedido para el evento de
socializacion de acciones PREVI-UPCV,
realizada en la Sede departamental de
Escuintla, del R1.

Solicitud de pedido para la elaboracion de
las Matrices, en el marco de la definicién de
la Politica Municipal de Escuintla, del R1.

Solicitud de pedido para Segundo modulo
de capacitacién en el marco de la definiciéon
de la politica municipal de Siquinala, del
R1.

Solicitud de pedido para la socializacién y

validacion de la Guia técnica del proceso

de conformacién y seguimiento de las
\

\\ .3 .
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

'COMUPRES, del R1.

Solicitud de pedido para la elaboracion del
arbol de problemas y objetivos en el marco
de la definiciéon de la politica municipal de
Palin, del R1.

Solicitud de pedido para la definicién de la
politica municipal del municipio de la
Democracia, del R1.

Solicitud de pedido para la elaboracion del
arbol de problemas en el marco de la
definicion de la politica municipal de Santa
Lucia Cotzumalguapa, del R1.

Solicitud de pedido para la elaboraciéon de
las matrices, en el marco de la definicién de
la Politica Municipal de Masagua, del R1.

Solicitud de pedido para incidencia politica
en la reunion del COMUDE para la
reestructuracion de la COMUPRE del
municipio de Nueva concepcion, del R1.

Solicitud de pedido para Evento de |\
socializacion de la Guia Practica de  \
funcionamiento de las DMM de Escuintla,
del R1.
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

Solicitud de pedido para el proceso de
induccién y formacién en materia de
Derechos Humanos de las Mujeres, Nifiez y
Adolescencia, el cual se desarrollara con la
Red de Mujeres en Accion del municipio de
Escuintla, como parte del seguimiento que
dentro de las acciones con la Red de
Derivacion y de Proteccion, del R3.

Solicitud de pedido para el servicio de
energia eléctrica correspondiente al mes de
abril del 2021.

Solicitud de pedido para la adquisicién de
20 garrafones de agua pura para el uso del
personal de la Sede departamental de
Escuintla.

Solicitud de pedido para la adquisicién de
suministros como tableros, manteles, sobre
manteles y regletas para el uso en las
actividades de los resultados 1,2y 3.

Solicitud de pedido para la adquisicion de
mobiliario como tableros y ventiladores
para el uso en las actividades de los
resultados 1,2y 3.

LAY
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

Resultado:

Se logré obtener la elaboracion de 17
formularios de solicitud de pedido vy
adquisiciones de baja cuantia del Programa
de Prevencién de la Violencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.

08 | Asistencia administrativa
contable en la actualizacion del
inventario; asimismo, debera de
disponer de una copia de las
tarjetas de responsabilidad de
bienes fungibles y no fungibles.

Actividad:

Se apoyé al asistente administrativo
contable en la verificacién de cada uno de
los bienes que se encuentran en las
tarjetas de responsabilidad del inventario
fisico de la Responsable de la Gestion
Técnica y de la Asistente Administrativa de
la Sede departamental de Escuintla del
Programa de Prevencién de la violencia y el
delito contra Mujeres, Ninez vy
Adolescencia, correspondiente al mes de
mayo del 2021.

Resultado:

Se logré la actualizacion de las tarjetas de

responsabilidad asignandoles los bienes a

cada asistente profesional y administrativo

de la Sede departamental de Escuintla,

asimismo, se resguardo e forma

electrénica las copias de las\garjetas de
X
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

responsabilidad de los bienes de la Sede
Departamental de Escuintla del Programa
de Prevencion de la violencia y el delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.

09 | Llevar el control de almacén de | Actividad:
entradas y salidas de los
suministros, en la Sede
Departamental de Escuintla.

Se elabord la solicitud de dotacion de
suministros de mascarillas y toallitas
humedas desinfectante para uso del
personal de la Sede departamental de
Escuinta como prevencion de la
propagacion del Covid-19, para 3 meses.

Se elabor6 la solicitud de dotacion de
insumos y suministros de limpieza vy
materiales de libreria para la Sede
Departamental de Escuintla, para 3 meses.

Se realizd el ingreso de insumos vy
suministros de limpieza y de 20 garrafones
de agua salvavidas al libro de Kardex del
almacén de la Sede departamental de
Escuintla, correspondiente al mes de mayo
del 2021.

Se realizd la entrega de insumos vy
suministros a la persona encargada de
mantenimiento de la Sede departamental
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

de Escuintla, corrspondiente al mes de
mayo del 2021.

Resultado:

Se logré la elaboracién de 2 requisiciones
para la entrega de los insumos Yy
suministros de limpieza y cocina para el
funcionamiento de las  actividades
correspondientes al mes de mayo del 2021.

Se logré la entrega de la solicitud de
dotacion de suministros de mascarillas y
toallitas humedas desinfectante para uso
del personal de la Sede departamental de
Escuintla como prevencion de la
propagacion del Covid-19, para 3 meses.

Se logré la entrega de la solicitud de
dotaciéon de insumos y suministros de
limpieza y materiales de libreria para la
Sede Departamental de Escuintla, para 3
meses.

Se logré la actualizacion de las tarjetas del A
Libro de Kardex de los insumos y | \@
suministros para la Sede Depar@mental de| \y

Escuintla, correspondiente al mgs de mayo | . \\
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

del 2021.

10

Dar seguimiento de la apertura y
cierre de la oficina, verificando el
uso 6ptimo de los recursos y del
resguardo de los bienes de la
Sede Departamental de
Escuintla.

Actividad:

Se apoy6é en el monitoreo de apertura y
cierre de las oficinas, para el ingreso y
retro del personal profesional y
administrativo que asiste a la Sede
departamental de Escuintla,
correspondiente al mes de mayo del 2021.

Se apoy6 en la impresion de listados de
asistencia del personal profesional vy
administrativo de la Sede Departamental de
Escuintla, correspondiente al mes de mayo
del 2021.

Resultado:
Se monitorea continuamente con la auxiliar
de mantenimiento y con el agente de
seguridad la apertura y cierre de las
oficinas de la Sede departamental de
Escuintla.

Se obtiene el archivo fisico de los listados
de asistencia del personal técnico y
profesional para el control de entradas y
salidas de la Sede Departamental de
Escuintla. N

Pagina 14 de 16

9 102 calle 0-32 zona 14

O (502) 2317-4747 & www.seiigob.gt

\

AvA

A
A




11

HC

Cooperacion
Espanola
GUATEMALA

@

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

INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

Gestionar de manera eficiente el
control y manejo de cupones de
combustible, previamente
autorizados y efectuar las
rendiciones de manera mensual.

[Actividad:

Se realizé la solicitud de cupones de
combustible para el vehiculo asignado a la
Sede departamental de Escuintla para el
efectivo cumplimiento de cada una de las
actividades programadas por las
asistencias profesionales de la Sede
departamental de Escuintla, durante el mes
de mayo del 2021.

Resultado:

Se logré la gestion de los cupones de
combustible, donde se permitié llevar a
cabo las actividades programadas por las
asistencias profesionales durante el mes de
mayo del 2021.

12

Otras actividades inherentes al
cargo que sean asignadas por la
Direccién y Responsable
Técnico/a del Programa de la
sede de Escuintla.

Actividad:

Se apoyd a la Responsable de la Gestién
Técnica en la actualizacion del formato de
programacion de actividades
correspondientes al mes de mayo 2021.

Se elaboraron las notas de origen para la
adquisiciéon de suministros y mobiliario para
el uso en las actividades de log resultados
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INFORME MENSUAL
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Escuintla.

Resultado:

Se cuenta con la programacion de las
actividades programadas para el mes de
mayo del 2021.

Se logré la entrega de las 2 notas de origen
para los tramites correspondientes en la
Sede Central del Pk}a%rama.
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