
HC Cooperaci6n
Espaiiola
GUATEMAIA

Programa Prevencl6n de la Vlolencla y el Dellto
contra MUJeres, Nlftez y Adolescencla en Cuat®mala

Guatemala, 31  de mayo de 2021

lngeniero
Oscar Fernando Argueta Mayorga
Director General
Secretaria Ejecutiva de la
lnstancia Coordinadora de la
Modemizaci6n del Sector Justicia

Estimado lngeniero 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 aho, de conformidad con las clausulas establecidas en el Contrato de
Servicios  T6cnicos  en  Asistente  Administrativa  en   la   Sede   Departamental  de
Escuintla, Namero SEICMSJmvcMNA/081/32/2021/SE.

Por  lo   anterior,   se   adjunta   las   actividades   realizadas   y   logros   o   resultados
obtenidos.
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HC Cooperaci6n
Espafrola
GUATEMALA

Programa Prevencl6n de la Vlolencla y el Del[to
contra MUJeres, Nlfiez y Adolescencla en Guatemala

INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

Actividades segdn contrato Actividades realizadas

Log ros/Resulfados obtenidd§

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  apoy6  a  la  Responsable  de  la
Gesti6n  Tecnica  y  al  personal  de  la  Sede
Departamental de Escuintla, con el proceso
adminjstrativo     en     revisi6n     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  asignaci6n  de  la  numeraci6n
de   minutas   de    las   distintas   actividades
correspondiente al mes de mayo del 2021.

Resultados:

Se    logr6    la    revisi6n    de    los    informes
mensuales,     revisi6n     de     redacci6n     de
facturas,  revisi6n 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  Prevenci6n  de  la  Violencia  y
el      Delito      contra      Mujeres,      Nifiez      y
Adolescencia,   correspo diente  al   mes  de
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Espafiola
GUATEMALA

Programa Prevencl6n de la Vlolenc[a y el Dellto
cohtra MUJeres, Nlhez y Adol®scencia en Cual:emala

lNFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

•Nl Actjvjdade§ seg dn contrato i fty_*±..            Actividades realizadas
-„l,yr-}'           g '%*JSE*    Logros/Resu|tados obtenidos    RE::.*~A:
Jjt`|,J.f_

mayo del 2021.

Se  logr6  el  resguardo  de  las  minutas  que
se    le    asignaron    la    numeraci6n,    en    el
archivo electr6nico,  correspondiente al mes
de mayo del 2021.

02 Colaborar  en  la  logistica  para  la Actividad:
realizaci6n         de         actividades

Se  apoy6 en  la coordinaci6n  de  la  logisticarelacionadas       a       talleres       y
preparando listados de participantes para lareuniones  de trabajo  (listados  de
actividad de elaboraci6n de las Matrices, enasistencia)  del  Programa,  segdn
el   marco   de   la   definici6n   de   la   Polfticarequerimientos          que          sean
Municipal de Guanagazapa, del  R1.

solicitados        por        parfe        del
Responsable       T6cnico/a       y/o Se apoy6 en  la coordinaci6n  de  la  logistica
Direcci6n. preparando        computadora,         televisi6n ,

banners,  y  listados  de  participantes  para el
evento de socializaci6n de acciones UPCV-
PREvl,  realizado en la Sede departamental
de Escuintla,  del  R1.

Se  apoy6  en  la  entrega  de  computadora,
televisi6n   y   de   listados   de   participantes
para  la socializaci6n y validaci6n  de  la guia
tecnica   del   proceso   de   conformaci6n   y
seguimiento  de  las  COMUPRES,  realizada
en  la Sede departamental de  Escuintla,  del
R1.                                   \\       _
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HC Cooperaci6n
Espafiola
GUATEMAIA

Programa Prevehcl6n de la Vlolencla y el Dellto
contra MUJeres, Nli]oz y Adolescenc!a en Guatemala

lNFORME MENSUAL
MES DE MAY0 DE 2021

N`i!#.%

?:Fife.,............`;.:..i
£i          Logros/Resulfados obtenidos    RE}i`j#Actividadesrealizadas
Se apoy6 en  la  coordinaci6n  de  la  logistica
preparando      computadora,      banners,      y
listados  de  participantes  para  la  actividad
elaboraci6n    del    arbol    de    problemas    y
objetivos en  el  marco de  la  definici6n  de  la
politica  municipal de  Palin,  del  R1.

Se  apoy6  en  la  entrega  de  computadora  y
de  listados  de  participantes  para  el  primer
m6dulo  de  capacitaci6n  en  el  marco  de  la
definici6n   de   la   politica   municipal   de   La
Democracia, del R1.

Se  apoy6  en  la  entrega  de  computadora  y
listados       de       participantes       para       la
Elaboraci6n  del  arbol  de  problemas  en  el
marco    de    la    definici6n    de    la    politica
municipal de Santa Lucia Cotzumalguapa.

Resultado:
Se   logr6   la   realizaci6n   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   coordinaci6n    para   las
administrativo/responsable/

i::,I;:o:,:i:o,:5n:ai::rtaadb?'e:#;::E::s::ira:financiero,        que        han        sido
\

Pagina 4 de 16

:1(°5ao:;I:e3:73=7Z4°7na`:„se„aobat£'^^^T^V,^IT\,^y/



HC Cooperaci6n
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GUATEMALA

Programa Prevencl6n de la Vlolencla y el Dellto
contra MUJeres, Niftez y Adolescencla en Guatemala

lNFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021
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~  ``.`urng             Actjvidadesrealizadas         A  `    ,#,;`
Y`'     Logros/Resu|tados obtenidos    &'t`.i

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

Se  cuenta  con  el  registro  del  traslado  del
asistente    profesional    del    Rl     hacia    los
municipios    de    Guanagazapa,    Palin,    La
Democracia,   Santa   Lucia  Cotzumalguapa,
Masagua,     Nueva    Concepci6n    y    Sede
Central.

Se cuenta con el registro de la comisi6n de
la  Asistente  Administrativa  hacia   la  Sede
Central  del  Programa  en  el  departamento
de Guatemala.

Se  cuenta  con  el  registro  de  las    visitas  a
Ias  instituciones  como   INACIF,   OAV,   MP,
Hospital   Nacional  de  Escuintla  y  al   lGSS,
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

Se  actualiz6  la  base  de  datos  en  formatocontactos    de    las    instituciones
Excel,    agregando    nuevos   contactos   debeneficiarias,         empresas         y
proveedores     que     prestan     servicio     deproveedores de intefes. alimentaci6n y empresa que presta servicio
de internet Claro. \

Pagina  5 de  16

:1(:ao:;I:e3:73:7Z4°7na i: wwwse,I aobat     `'^^^T^VT^IY£    ,^T



HC Cooperaci6n
Espajiola
GUATEMALA

Programa Prevencl6n de la Vlolencla y el Dellto
contra MUJeres, Nifl®z y Adolescencia eh Guatemala

lNFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021
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Resultado:

Se  logr6  la actualizaci6n y ampliaci6n de  la
base     digital     agregandose     1     contacto
telef6nico       que       presta       servicio       de
alimentaci6n y 2 contactos telefonicos de la
empresa de Claro.

05 Realizar  tareas   inherentes   a   la Actividad:
recepci6n         y         salida          de Se realiz6 la nota de origen para el pago de
documentaci6n          oficial          del energia el6ctrica del mes de abril del 2021.
Programa,  asi  como  atenci6n  de

Se realiz6 la nota de origen para la compra
mensajes,  Ilamadas telefonicas, y de  20  garrafones  de  agua  pura  salvavidas
demas tareas secretariales con el para  el  personal  de  la  Sede departamental
debido seguimiento. de Escuintla.

Se   apoy6   en   la   logistica   del   evento   de
socializaci6n      del      Modelo      Integral      de
Prevenci6n  en  la  cabecera  departamental
de  Escuintla,  se  coordin6  con  la  Asistente
de la Sede Central.Resultado:

Se  logr6  la  entrega  de  2  notas  de  origen
para   el   respectivo  tfamite  de   aprobaci6n
por   la   direcci6n   de   la   Sede   Central   del
Programa de Prevenci6n de la violencia y el
delito         contra         Mujeres`         N ifiez        y
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Programa Prevencl6n de la Vlolencla y el Dellto
contra Mujeres, Nlftez y Adolesc®ncla en Guatemala

iNFORrviE MENsuAL
MES DE MAYO DE 2021
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Adolescencia.

Durante    la    coordinaci6n    se    cancel6    la
presentaci6n     del     Modelo     Integral     de
Prevenci6n  en  la  cabecera  departamental
de Escuintla.

06 Tener   a   disposici6n   todos    los Actividad:
archjvos                           electr6n icos

Se      actualiz6      la      carpeta      electr6nicarelacionados    a    los    planes    de
previamente  identificada  para  el  registro detrabajo,          informes         tecn icos
los    informes    mensuales    que    realiza    elmensuales e informes finales que
personal   de   la   Sede   departamental   degeneren  las  Asesorias  TecnicasoProfesionalesdelaSedeDepartamentaldeEscuintla;que Escuintla del  Programa de Prevenci6n de la
Violencia y el  Delito contra Mujeres,  NiFiez y
Adolescencia,  durante  el  mes de  mayo del2021.Resultado:sean  aprobados  por  la  Direcci6n

del Programa.

Se   logr6   la   recepci6n   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    y Actividad:
elaborar      los      formularios      de

Solicitud  de  pedido  para  la  reuni6n  con  la
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HC Cooperaci6n
Espafiola
GUATEMALA

Programa Prevehcl6n de la Vlolenc]a y el Del]to
contra MUJeres, Nlfl®z y Adolescencia en Guatemala

INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

segdn contrato Actividades realizadas

Logros/Resultados obtenidos    fty¥

solicitud           de           pedido          y
adquisiciones    de    baja    cuantia
(pago    de    servicios    basicos    y
arrendamiento   respectivo)   de   la
Sede Departamental de Escuintla
del  Programa,  garantizando  que
los     mismos     cumplan     con     la
legislaci6n     nacional    vigente    y
demas disposiciones aplicables.

Secretaria de la Mujer y PREVI  para la ruta
tlnica  de  actuaci6n  de  los  equipos  locales
de bdsqueda, del R3.

Solicitud    de   pedido    para   el    evento   de
socializaci6n      del      Modelo      Integral      de
Prevenci6n  de  la  Violencia  contra  mujeres,
nifiez y  adolescencia  a  las  autoridades  del
Viceministro  de   Prevenci6n   del   Delito  del
MINGOB,  del  R1.

Solicitud   de    pedido   para   el   evento   de
socializaci6n    de    acciones    PREVI-UPCV,
realizada   en   la   Sede   departamental   de
Escuintla, del  R1.

Solicitud  de  pedido  para  la  elaboraci6n  de
las Matrices, en el marco de la definici6n de
la Politica  Municipal de Escuintla, del  R1.

Solicitud  de  pedido  para  Segundo  m6dulo
de capacitaci6n en el marco de la definici6n
de   la   politica   municipal   de   Siquinala,   del
R1.

Solicitud  de  pedido  para  la  socializaci6n  y
validaci6n  de  la  Guia  t6cnica  del  proceso
de    conformaci6n    y   seguimien de   las
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HC Cooperaci6n
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GUATEMAIA

Programa Prevencl6n de la Vlolencla y el Delito
cohtra MUJeres, Nlflez y Adolescencia en Guatemala

lNFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021
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COMUPRES, del R1.

Solicitud  de  pedido  para  la  elaboraci6n  del
arbol de problemas y objetivos en el  marco
de  la  definici6n  de  la  politica  municipal  de
Palin,  del  R1.

Solicitud  de  pedido  para  la  definici6n  de  la

politica     municipal     del     municipio     de     la
Democracia,  del  R1.

Solicitud  de  pedido  para  la  elaboraci6n  del
arbol   de   problemas   en   el   marco   de   la
definici6n  de  la  politica  municipal  de  Santa
Lucia Cotzumalguapa, del R1.

Solicitud  de  pedido  para  la  elaboraci6n  de
las matrices, en el marco de la definici6n de
la  Politica Municipal de Masagua, del  R1.

Solicitud  de  pedido  para  incidencia  politica
en     la    reuni6n    del    COMUDE    para    la
reestructuraci6n    de    la    COMUPRE    del
municipio de Nueva concepci6n,  del  R1.

Solicitud     de     pedido     para     Evento     de
socializaci6n     de     la     Guia     Pfactica    de
funcionamiento  de  las  DMM  de  Escuintla,
del R1.                                                 \
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HC Cooperaci6n
Espafiola
GUATEMALA

Programa Prevencl6n de la Vlolencla y el Dellto
contra Mujores, Nlflez y Adole§cenc]a eh Cuatemala

INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021

Actividades segdn contrato Actividades realizadas

Log res/Resultados obtenidos

Solicitud   de   pedido   para   el   proceso   de
inducci6n    y    formaci6n    en    materia    de
Derechos Humanos de las Mujeres,  Nifiez y
Adolescencia,  el  cual se desarrollafa con  la
Red  de Mujeres en Acci6n del municipio de
Escuintla,  como  parfe  del  seguimiento  que
dentro   de   las   acciones   con   la   Red   de
Derivaci6n y de Protecci6n, del R3.

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

Solicitud  de  pedido  para  la  adquisici6n  de
20 garrafones de agua pura para el uso del
personal   de   la   Sede   departamental   de
Escuintla.

Solicitud  de  pedido  para  la  adquisici6n  de
suministros como tableros,  manteles,  sobre
manteles   y   regletas   para   el   uso   en   las
actividades de los resultados 1,2 y 3.

Solicitud  de  pedido  para  la  adquisici6n  de
mobiliario    como   tableros    y    ventiladores
para   el   uso   en   las   actividades   de   los
resultados 1,2 y 3.
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lNFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021
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Resultado:

Se   logr6   obtener   la   elaboraci6n   de    17
formularios     de     solicitud     de     pedido     y
adquisiciones de baja cuantia del Programa
de  Prevenci6n  de  la  Violencia  y  el   Delito
contra Mujeres,  Nifiez y Adolescencia.

08 Asistencia                    admin istrativa Actividad:
contable  en   la  actualizaci6n  del Se     apoy6     al     asistente     administrativo
inventario;   asimismo,   debefa  de contable  en  la  verificaci6n  de  cada  uno de
disponer   de   una   copia   de   las los    bienes    que   se   encuentran    en    las
tarjetas    de    responsabilidad    de tarjetas   de   responsabilidad   del   inventario
bienes fungibles y no fungibles. fisico   de   la   Responsable   de   la   Gesti6n

T6cnica y de  la Asistente Administrativa de
Ia   Sede   departamental   de   Escuintla   del
Programa de Prevenci6n de la violencia y el
delito        contra         Mujeres,         Nifiez        y
Adolescencia,   correspondiente  al   mes  de
mayo del 2021.

Resultado:

Se  logr6  la  actualizaci6n  de  las tarjetas  de
responsabilidad  asignandoles  los  bienes  a
cada  asistente  profesional  y  administrativo
de   la   Sede   departamental   de   Escuintla,

:gt[s6Tj::  ,asse co;::g u::d7as therjet::rT:
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INFORME MENSUAL
MES DE MAYO DE 2021
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responsabilidad  de  los  bienes  de  la  Sede
Departamental  de  Escuintla  del  Programa
de   Prevenci6n   de  la  violencia  y  el   delito
contra Mujeres,  Nifiez y Adolescencia.

09 Llevar  el  control  de  almac6n  de Actividad:
entradas     y     salidas     de      los

Se   elabor6   la   solicitud   de   dotaci6n   desumin istros,        en        la        Sede
suministros     de     mascarillas     y     toallitasDepartamental de Escuintla.
hdmedas     desinfectante     para     uso    del
personal   de   la   Sede   departamental   de
Escuintla       como       prevenci6n       de       la
propagaci6n del Covid-19,  para 3 meses.

Se   elabor6   la   solicitud   de   dotaci6n   de
insumos    y    suministros    de     limpieza    y
materiales     de     libreria     para     la     Sede
Departamental de Escuintla, para 3 meses.

Se    realiz6    el     ingreso    de     insumos    y
suministros de  limpieza  y de  20 garrafones
de  agua  salvavidas  al  libro  de  Kardex  del
almacen   de   la   Sede   departamental   de
Escuintla,  correspondiente al  mes de mayo
del 2021.

Se    realiz6    Ia    entrega    de    insumos    y

:uamni:i:;:°[:ntao'daei:rss°endaeedn£:ar£::aen:a:
\
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Programa Prevencl6n de la Vlolencla y el Del]to
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INFORME MENSUAL
MES DE MAY0 DE 2021
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de   Escuintla,   correspondiente   al   mes   de
mayo del 2021.

Resultado:

Se  logr6  Ia  elaboraci6n  de  2  requisiciones
para     la     entrega     de     los     insumos     y
suministros  de   limpieza   y  cocina   para   el
funcionamiento        de        las        actividades
correspondientes al mes de mayo del 2021.

Se   logr6   la   entrega   de   la   solicitud   de
dotaci6n   de   suministros  de   mascarillas  y
toallitas   htimedas  desinfectante   para   uso
del  personal  de  la  Sede  departamental  de
Escuintla       coma       prevenci6n       de       la
propagaci6n del Covid-19,  para 3 meses.

Se   logr6   la   entrega   de   la   solicitud   de
dotaci6n    de    insumos    y    suministros    de
limpieza   y   materiales   de   libreria   para   la
Sede  Departamental  de  Escuintla,  para  3
meses.

Se  logr6  la  actualizaci6n  de  las tarjetas del
Libro     de     Kardex     de     los     insumos     y

:us:i:i:|t:?:opr:::::nsd::neteD:,P:Amdeent:'a;:
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sefx4 i:`,yy. :
liz.,a   - ,  - , ``   -   i•.-A-,,,-v`i ii           .    -     giv,`+````- 4'Jft        Logros/Resultadosobtenidos       .*.

`_` .:  ` ,

del 2021.

10 Dar seguimiento  de  la  apertura y Actividad:
cierre de  la  oficina,  verificando  el Se  apoy6  en  el  monitoreo  de  apertura  y
uso  6ptimo  de  los  recursos  y del cierre   de   las   oficinas,   para   el   ingreso   y
resguardo   de   los   bienes   de   la retiro       del        personal        profesional        y

administrativo     que     asiste     a     la     SedeSede           Departamental           de
departamental                 de                 Escuintla ,Escuintla.
correspondiente al mes de mayo del 2021.

Se  apoy6  en  la  impresi6n  de  listados  de
asistencia     del     personal     profesional     y
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    tecnico    y
profesional  para  el  control  de  entradas  y
salidas    de    la    Sede    Departamental    de
Escuintla.                                                   r\

\
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11 Gestionar de  manera  eficiente  elcontrolymanej.odecuponesde Actividad:

Se    realiz6    Ia    solicitud    de    cupones    decombustible,                  previamente
combustible  para  el  vehiculo  asignado  a  laautorizados      y      efectuar      las
Sede  departamental  de  Escuintla  paraelrendiciones de manera mensual.
efectivo  cumplimiento  de  cada  una  de as
actividades         programadas         por as
asistencias     profesionales     de     la     Sede
departamental de Escuintla, durante el mes
de mayo del 2021.

Resultado:

Se   logr6   la   gesti6n   de   los   cupones   de
combustible,   donde   se   permiti6   llevara
cabo  las  actividades  programadas  por as
asistencias profesionales durante el mesde
mayo del 2021.

12 Otras   actividades   inherentes   al Actividad:
cargo que  sean  asignadas  por  la Se  apoy6  a  la  Responsable  de  la  Gesti6n
Direcci6n          y          Responsable Tecnica  en  la  actualizaci6n  del  formato  de
Tecnico/a   del   Programa   de   la prog ramaci6n                 de                 actividades
sede de Escuintla. correspondientes al mes de mayo 2021.

Se  elaboraron  las  notas  de  origen  para  la
adquisici6n de suministros y mobiliario para

::2uS;e3n'da:::t]Vsdeaddeesd:::#REeesnut:,
adosde
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Actividades segdn contrato Actividades realizadas

Logros/Resultados obteniddi'r

Escuintla.

Resultado:
Se   cuenta   con   la   programaci6n   de   las
actividades  programadas  para  el  mes  de
mayo del 2021.

Se logr6 la entrega de las 2 notas de origen
para   los   tramites
Sede Central del P

correspondientes   en   la
rama.
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