UNION EUROPEA c

Cooperacion
Espaniola

GUATEMALA

Programa Prevencién de la Violencia v
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
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:

Técnicos

Niumero de Contrato:

SEICMSJ/PVCMNA/081/18/2022/SUCH

Periodo del Informe:

Del 01 al 28 de febrero de 2022.

Llevar a cabo la recepcion y
envio de la documentacién del
Programa, asi como atencién de
correos electronicos y demas
tareas secretariales con el
debido seguimiento.

No. | Actividades segtin contrato Resultados obtenidos de las actividades
realizadas
01. ot Resultado:
g;%zgfgg R (;gnghZ?:tiﬁsf!:d;g Se brindé el apoyo logistico en la entrega de
relacionadas a talleres y hsz?dos de asrsref?c_fg, equipo de cémputo,
reuniones de trabajo del |Caflonera 'y vfs:b:f;dqq al eqyrpo del
Programa, dentro y fuera de la componente de Prevenc;on_ o"e Suchitepéquez,
Sede de Suchitepéquez y |Para el des_arroﬂo de las actividades ejecutadas
Retalhuleu de acuerdo a las | €71 coordinacion con la Unidad para la
programaciones. Prevencién Comunitaria de la Violencia
-UPCV- dentro y fuera de Ila sede
departamental.
02. : Resultado:
Cﬂgg‘z;enz;acéng;zaii;a %?ese ,g(; Se actualizé la base de datos del Organismo
contactos de las instituciones |Judicial, de los departamentos  de
beneficiarias, empresas  y chhrtepequez y R_etalhuleu, segun datos
proveedores de interés. brindados por el equipo de trabajo de la Sede
Departamental de Suchitepéquez y Retalhuleu
del Programa Prevencién de la Violencia y el
Delito Contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.
03. Resultado:

a) Se llevo a cabo la recepcién y revision de
los informes mensuales del personal de Ia
Sede Departamental de Suchitepéquez y
Retalhuleu, verificando que se cumpliera
con el formato establecido, y se realizé el
fraslado de la documentacion respectiva a
las autoridades correspondientes.

b) Se llevéd a cabo la realizacién de los
informes de las desinfecciones realizadas
en Sede departamental de Suchitepéquez
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Programa Prevencién de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

No. | Actividades segtin contrato Resultados obtenidos de las actividades
realizadas
Y Retalhuleu los cuales se trasladaron a
Sede Cenitral del Programa Prevencion de
la Violencia y el Delito Contra Mujeres,
Nifiez y Adolescencia.

c) Se llevé a cabo el seguimiento
correspondiente para la realizacién del
servicio de mantenimiento del vehiculo
asignado a la Sede Departamental de
Suchitepéquez y Retalhuleu.

04. | Tener a disposicién todos los | Resultado: L 3
archivos electrénicos (planes de | S¢ tiene a disposicion la documentacion
frabajo, informes  técnicos, |9enerada (agendas, planificaciones
informes mensuales, informes | Ssemanales, informes mensuales, minutas,
finales, entre otros) generados consolidado, notas de origen, solicitudes de
por el/la Responsable Técnica, pedido) por el personal de la Sede
Asesorias Técnicas, Asesorias | departamental de Suchitepéquez y Retalhuleu
Profesionales y  personal | ge Programa Prevencion de la Violencia y el
administrativo de la_Sede de | pejito Contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.
Suchitepéquez y Retalhuleu,
para cuando sean requeridos por
las autoridades superiores.

05. | conformar expedientes para | Resultado: . .
pago por la adquisicién de bienes | S€ conformaron cinco (5) expgdrentes con
y servicios, a solicitud de Ja Sede fo;mu!anos de so!:c;tyfi de pedido, notas de
Departamental Sede de |origeny gocumentacron _de'respafdo,_ para la
Suchitepéquez y Retalhuleu, adqq:gfc:on de los siguientes bienes y
garantizando que los mismos | S€/VICIOS.
cumpfan con Ja Iegis!acién a) Servicio de internet.
nacional  vigente 'y demas b) Servicio de energia eléctrica.
disposiciones aplicables. c) Agua pura.

d) Servicio de mantenimiento a vehiculo
asignado a Sede departamental de
Suchitepéquez y Retalhuleu.

e) Servicio de peaje.
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Programa Prevencién de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

No. | Actividades segtin contrato

Resuiltados obtenidos de las actividades
realizadas

Los expedientes fueron trasladados a Sede
Central del Programa Prevenciéon de |a
Violencia y el Delito Contra Mujeres, Nifiez y

respecto a la actualizacién del
inventario de Jla Sede de
Suchitepéquez y Retalhuleu,
llevando para el efecto control
interno de los activos que estan
bajo responsabilidad de cada
usuario y reportando cualquier
cambio; para el efecto debers de
disponer de una copia de las
tarjetas de  responsabilidad
debidamente firmadas.

Adolescencia, realizando el debido
seguimiento para las liquidaciones
correspondientes.
06. | Tener estrecha comunicacion
con el Asistente de Inventarios, | Resultado:

Se tiene actualizado el inventario interno de
activos de la Sede departamental de
Suchitepéquez y Retalhuleu y se tiene a
disposiciéon las respectivas tarjetas de
responsabilidad debidamente firmadas por
cada usuario responsable.

07. Apoyo en la actualizacién de

entradas y salidas del almacén
en la Sede de Suchitepéquez y
Retalhuleu, llevando para el
efecto controles internos y
realizar los requerimientos a la
Sede Central cuando sea
necesario para contar con
existencia para la realizacién de
las actividades del personal de
dicha Sede.

Resultado:

Se cuenta con el control interno de la entrega
de insumos y suministros al personal técnico %
al Auxiliar de Mantenimiento, para Ia
desinfeccion y buen funcionamiento de la Sede
departamental de Suchitepéquez y Retalhuleu
del Programa Prevencioén de la Violencia y el
Delito Contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.

08. | Dar seguimiento a la apertura y
cierre de la oficina, verificando el
uso optimo de los recursos y del
resguardo de los bienes de la
Sede de Suchitepéquez y
Retalhuleu.

Resultado:

Se realiz6 el seguimiento de la apertura y cierre
de las oficinas, uso adecuado de los recursos
y el resguardo de los bienes y herramientas
asignados a la Sede departamental de
Suchitepéquez y Retalhuleu del Programa

9 102 calle 0-32 zona 14, Ciudad de Guatemala
@ www.seij.gob.gt/inicio
£ @previguatemala

= @GuatemalaPrevi

Pagina3 de 4

A
= —
'\-._:‘-:.L M

Y \ 4




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

Cooperacién

Espanola

GUATEMALA
UNION EUROPEA

No. | Actividades segtin contrato Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

Prevencion de la Violencia y el Delito Contra
Mujeres, Nifiez y Adolescencia.

09. | Realizar otras actividades que le | Resultado:

asigne ellla Responsable | Se brindé apoyo al auxiliar de mantenimiento y
Técnico/a del Programa de la | al piloto — mensajero en la realizacién y entrega
sede de Suchitepéquez y |del informe mensual de febrero y
Retalhuleu, la Coordinacién | documentacion de respaldo.

Administrativa Financiera o Ia
Direccion del Programa.

Elaborado por: Cindy Pamela Coyoy Benito
Servicios Técnicos
Asistente Administrativo de la Sede Departamental
de Suchitepéquez/Retalhuleu.

B G
Respon ah’ eTa-Gesuon Técnica
Sede departamental de Suchitepéquez/Retalhuley
Programa "Prevencion de la Violencia y ef Delito contra
Mujeres, Nifiez y Adolescencia

9 102 calle 0-32 zona 14, Ciudad de Guatemala
® www._seij.gob.gt/inicio
6 @previguatemala

v @GuatemalaPrevi
Pagina 4 de 4




