Defensoria
| de la Mujer Indigena

INFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS A:
DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA -DEMI-
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

RENGLON
029 “ OTRAS REMUNERACIONES DE :
PRESUPUESTARIO PERSONAL TEMPORAL" UBICACION OFICINA CENTRAL
No. DE CONTRATO 19-2024-029 NIT DEL CONTRATISTA 89722167
NOMBRE DEL CODIGO UNICO DE
CONTRATISTA BLANCA MARIELA CHOC BAJXAC IDENTIEICACION 2131 80871 0305

OBJETO DEL CONTRATO Apoyar en _mm.au.mzj.ﬁmm moﬁ_<_am.amm que realiza la c_.__am.a de mqogoo_o: y Dmmm:,o__n.u Politico y legal, para
darle seguimiento a las acciones en favor de las mujeres indigenas Mayas, Garifunas y Xinkas de

Guatemala
MONTO TOTAL DEL 12 de enero al 31 de diciembre del
CONTRATO Q.52,403.23 PLAZO DEL CONTRATO 2024
UNIDAD DONDE PRESTA . 2 -
SUS SERVICIOS Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal.
PERIODO DECLARADO 12 al 31 de Enero. MONTO A COBRAR | Q.2,903.23

ACTIVIDADES O TAREAS
ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO DESARROLLADAS DURANTE EL RESULTADOS OBTENIDOS
PERIODOQ DEL INFORME

e Apoyo en la redaccion del

a) Apoyar en el seguimiento de los planes Plan de las actividades de la ° ”Jo<oam3_u_.m entrega y seg uimiento de g
y actividades establecidas dentro del Junta Coordinadora en el mes awm%m mm:_MMMmmﬁmuﬂ:hM_ﬂmm%%%wmﬁm@o e
Plan Operativo Anual -POA-, referentes de enero. Oooa_w“mao_.m
a la unidad de Promocion y Desarrollo .
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Politico y Legal, para el fortalecimiento
institucional y el desarrollo de las rutas
metodolégicas.

Apoyo en la redaccién del informe de la
junta coordinadora.

Apoyo en la impresion y seguimiento de
los oficios entregados a las distintas
unidades.

b) Apoyar en el seguimiento de las
actividades y sesiones programadas
con la Junta Coordinadora y Consejo
Consultivo de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

e Apoyo en |la coordinacion y
logistica de la sesion
programa.

Se brindé apoyo en la revisiéon de hojas de
bienes y servicios de las integrantes de la
Junta Coordinadora, corroborando la
exactitud de los datos.

c) Apoyar en la agenda de la encargada
de Promocién y Desarrollo Politico y
Legal.

e Apoyo en la organizacion de
documentos y digitalizacion
de datos.

Se brindo apoyo con la impresién de
expedientes.

Se brindo apoyo con |la entrega de
planes, facturas, expedientes, dandoles
seguimiento con las rutas en las unidades
correspondientes.

d) Apoyar en la recopilacion de datos
relacionados al contexto de la situacion
social de la mujer indigena para definir
acciones que promuevan la
participacion efectiva de las mujeres
indigenas mayas, garifunas y xinkas.

e Apoyo en la digitalizacion de
datos,

Se brindo apoyo y seguimiento a través
de mensajes via WhatsApp para la
confirmacion de la participacion de las
integrantes de la Junta Coordinadora.

.;;.:.,.ngm.“._i_v.,.z 6@803 @AQNQ




Defensoria
| de la Mujer Indigena

e

-

ArgmhY

Municipio de Guatemala, Departamento de, Guatemala 31 de enero del afio 2024

Firma del Contratista:

Nombre del responsable de verificar el informe: JOSSELYN GRISELDA CHE MAZATE

El responsable de verificar el cumplimiento del contrato, hace constar, que las actividades descritas en este informe responden a lo

estipulado en el contrato

s respectivos términos de referencia, para que procedan al tramite de liquidacion respect

ivo.
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Defensoria

YRE - dela Mujer Indigena
ﬂof.m:,ycq _
INFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS A:
DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA -DEMI-
RENGLON PRESUPUESTARIO 029
RENGLON
029 “ OTRAS REMUNERACIONES DE .
PRESUPUESTARIO PERSONAL TEMPORAL” UBICACION OFICINA CENTRAL
No. DE CONTRATO 19-2024-029 NIT DEL CONTRATISTA 89722167
NOMBRE DEL CODIGO UNICO DE
SONTRATE A BLANCA MARIELA CHOC BAJXAC 2131 80871 0305

IDENTIFICACION

OBJETO DEL CONTRATO

Apoyar en las distintas actividades que realiza la Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y legal, para
darle seguimiento a las acciones en favor de las mujeres indigenas Mayas, Garifunas y Xinkas de

Guatemala
MONTO TOTAL DEL 12 de enero al 31 de diciembre del
CONTRATO Q.52,403.23 PLAZO DEL CONTRATO 2024
UNIDAD DONDE PRESTA . - g =
SUS SERVICIOS Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal.
PERIODO DECLARADO MES DE FEBRERO DEL 2024. MONTO A COBRAR | Q.4,500.00

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

ACTIVIDADES O TAREAS

DESARROLLADAS DURANTE EL

PERIODO DEL INFORME

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Apoyar en el seguimiento de los o

planes y actividades establecidas
dentro del Plan Operativo Anual -
POA-, referentes a la unidad de

Apoyo en la organizacion y

logistica de la sesion de la
junta coordinadora.

Se brindd apoyo enviando mensajes
para la confirmacién de asistencia de
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Promocion y Desarrollo Politico y
Legal, para el fortalecimiento
institucional y el desarrollo de las
rutas metodoldgicas.

las integrantes de la Junta
Coordinadora.

Apoyo en la entrega y seguimiento de
hojas de bienes y servicios para pago
de dietas y alimentacion de la junta
coordinadora.

Apoyo en la redaccién del informe de
la Junta Coordinadora.

Se realizé la presentacion de la
asistente de la unidad de Desarrollo
Politico y Legal ante la Junta
Coordinadora.

Se brind6 apoyo en la impresion y
seguimiento de los oficios entregados
a las distintas unidades.

b) Apoyar en el seguimiento de las
actividades y sesiones
programadas con la junta
coordinadora y consejo consultivo
de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

Apoyo en la organizacién de
la actividad programada con
la junta coordinadora.

Se brind6 apoyo en la revision de
documentos para la consulta de los
distintos requerimientos de la Junta
Coordinadora.

Se brindd apoyo en la revision de
hojas de bienes y servicios de las
integrantes de la Junta Coordinadora,
constatando que los datos estuvieran
correctos.
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Se brindé apoyo en la redaccion de
oficios de solicitud para
requerimientos de las actividades.

c) Apoyar en la agenda de la
encargada de Promocion y
Desarrollo Politico y Legal.

Apoyo en la organizacion
de documentos y
digitalizacion de datos.

Se brindod apoyo en el control de la
asistencia de las integrantes de la
Junta Coordinadora.

Se brindé apoyo con la impresion de
expedientes

Se brindo apoyo con la entrega de
planes, facturas, expedientes,
dandoles seguimiento con las rutas en
las unidades correspondientes.

d) Apoyar en la recopilacion de datos
relacionados al contexto de Ila
situacion social de la mujer indigena
para definir acciones que
promuevan la participacion efectiva
de las mujeres indigenas mayas,
garifunas y xinkas.

Apoyo en la digitalizacion
de datos,

Se brind6 apoyo y seguimiento a
través de mensajes via WhatsApp
para la confirmacion de la
participacion de las integrantes de la
Junta Coordinadora.

e) Documentar las acciones que se
realizan entorno a las actividades
en las distintas mesas de trabajo

Apoyo con la
sistematizacién y
organizacion y

Se brindé apoyo con el archivo de
hojas de bienes y servicios, actas y
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Defensoria

| de la Mujer Indigena

interinstitucional, institucional y/o
comunitario.

documentacion de las
actividades realizadas.

oficios redactados por la encargada de
la unidad.

Se brindé apoyo archivando las actas y
documentos utilizados en la sesion de
la Junta Coordinadora.

Apoyar en la redaccion y/o
reproducir documentos que le sean
encomendados por la encargada de
la unidad de Promocién y Desarrollo
Politico y Legal.

Apoyo y seguimiento en la
elaboracion de oficios e
informe de la Junta
Coordinadora.

Se brindd apoyo con la impresion del
informe de la Junta Coordinadora,
impresion de oficios, agenda y planes.
Se brindé apoyo en seguimiento y
revision

Otras actividades que le solicite la
encargada de la unidad de
Promocién y Desarrollo Politico y
Legal y/o las autoridades de la
Defensoria de la mujer indigena y
gue sean pertinentes.

Apoyo en la organizacion,
control de documentos,
recepcion y atencion a
personal de la defensoria
de la mujer indigena. en la
unidad de recursos
humanos.

Se brindé apoyo en la atencion y
orientacion de las aspirantes a las
distintas plazas que ofrece la
Defensoria de la Mujer Indigena.

Se brindé apoyo en la reproduccion de
copias de 40 expedientes de
actualizacion de datos.

Se brinddé apoyo en la entrega vy
seguimiento de los oficios enviados a
las unidades de Planificacion, UDAF,
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Defensoria
de la Mujer Indigena

Direccion Ejecutiva, Despacho vy
recursos humanos.

Se brindo apoyo en la recopilacion de
datos de vacaciones y permisos del
mes de febrero del personal 011 de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

Se brindé apoyo y seguimiento a los
documentos enviados a despacho
superior

Se brindd apoyo en la organizacion y
control de solicitud de permisos,
solicitud de vacaciones y solicitud de
licencias, digitalizando datos en
archivos creados con Excel.

Se brindé apoyo en la organizacién de
expedientes, archivando y rotulando
laits con las actividades
correspondientes al mes de febrero.
Se brindo apoyo con el archivo y la
impresion de asistencias del mes de
febrero enviadas por correos
electronicos.

Se brindo apoyo con el seguimiento de
correos electrénicos, dando
respuestas a las distintas solicitudes
de los colaboradores de la Defensoria
de la Mujer Indigena.
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Nombre del responsable de verificar el informe: JOSSELYN GRISELDA CHE MAZATE.

El responsable de verificar el cumplimiento del contrato, hace constar, que las actividades descritas en este informe responden a lo
estipulado en el contrato y sus respectivos términos de _.mﬁmqm:n_m_ para que procedan al tramite de liquidacion respectivo.

Firma y sello ded'semitale il oties o@:nom e Eﬂo::m
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INFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS A:
DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA -DEMI-
RENGLON PRESUPUESTARIO 029
RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 UBICACION Central
NIT DEL
No. DE CONTRATO 20-2024-029 CONTRATISTA 54947626
NOMBRE DEL e . CODIGO UNICO DE
CONTRATISTA Darwin Vinicio Flores Sican IDENTIFICACION 1905193170201
Que la Oficina Central de la Defensoria de la Mujer Indigena cuente con los servicios de una
OBJETO DEL J 5
CONTRATO persona que brinde apoyo en la conduccion de vehiculos para la movilizacion de las autoridades

y personal de la Defensoria de la Mujer Indigena

MONTO TOTAL DEL 0 52,403.23 PLAZO DEL 12 de Enero al 31 de diciembre
CONTRATO e CONTRATO del 2024
UNIDAD DONDE
PRESTA SUS Subdireccion Administrativa
SERVICIOS

PERIODO DECLARADO

Mes de Enero de 2024

MONTO A
COBRAR

Q2,903.23

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

ACTIVIDADES O TAREAS
DESARROLLADAS DURANTE EL
PERIODO DEL INFORME

RESULTADOS OBTENIDOS
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1.

Apoyar en el traslado de las
autoridades y del personal de la
Defensoria de la Mujer Indigena
en el perimetro de la ciudad, asi
como en el interior de la
Republica, en las diferentes
comisiones que se les nombre.

» Traslado del personal de la
Unidad Juridica de la oficina
Central de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Y

Traslado del personal de la
Unidad Social de la oficina
Central de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

» Traslado de personal de la
Unidad de Despacho de la
oficina  Central de Ia
Defensoria de la  Mujer
Indigena.

» Traslado de personal de la
Unidad de Recursos Humanos
de la oficina Central de la
Defensoria de la  Mujer
Indigena.

‘/fr

Se cumplio la comision asignada
para el traslado personal de la
Unidad Juridica con destino al
Juzgado de Familia, habiendo
completado dicha actividad sin
ninguna novedad.

El personal de la unidad social,
fueron trasladados con destino al
Ministerio Publico de la zona 1,

estando conforme con la
puntualidad en sus actividades
realizadas.

Se cumplié la comision asignada
para llevar a la Unidad de Despacho
al Juzgado Laboral y al Instituto de
la Victima, estando conforme con la
puntualidad en sus actividades
realizadas.

El personal de la Recursos
Humanos, fueron trasladados con
destino al Secretaria General,
estando conforme con la
puntualidad en sus actividades
realizadas.
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2. Apoyar en el registro de las

comisiones que le sean asignadas > Apoyo en el registro de las ) . :
q & POy« BISTO » Se cumplié con el registro de las
para el traslado del personal de comisiones en la bitacora de .. _ .
. . , comisiones realizadas en la bitacora
las diferentes unidades de la control de  vehiculo 'y ,
) . ) . de los vehiculos.
Defensoria de la Mujer Indigena. combustible.

3. Apoyar en la limpieza interna y » Realizacion de limpieza » Los vehiculos asignados para las
externa de los vehiculos de la interna y externa de los comisiones se conservaron
Defensoria de la Mujer Indigena vehiculos de la Defensoria higiénicos y presentables para
para mantenerlos en buen estado. asignados para las disposicién del personal de la

comisiones. ‘Defensoria de la Mujer Indigena.

4. Apoyar en el traslado de personal

poyar en - PErson s " » El personal fue trasladado en
en las actividades de distribucion » Conducciéon de vehiculo para )
o B o3 ; vehiculo para entregar
de correspondencia oficial a nivel el traslado de personal y . -
; correspondencia  oficial a las
externa que le sean entrega de correspondencia : . :
g diferentes instancias.
encomendadas. oficial externa.
e ~
oo i » Se Apoyo ara el
5. Apoyar en el abastecimiento, POy pare
. . i abastecimiento y seguimiento
kilometraje y seguimiento del ) . ;
; del consumo de combustible » El vehiculo se encuentra abastecido
consumo de combustible de los . . :
. N para el vehiculo asignado para de combustible para la
vehiculos de la Institucion. . . I y
realizar las diferentes movilizacion de las diferentes
comisiones. comisiones asignadas.

6. Apoyar en darle seguimiento al » Apoyo vy  revision  del » Kilometraje revisado en el vehiculo

kilometraje para garantizar el kilometraje ~ del  vehiculo asignado para el uso de las

demin: 00800 Of520




Defensoria
de la Mujer Indigena

servicio de mantenimiento del asignado para realizar las diferentes comisiones y para la
vehiculo en el tiempo oportuno. diferentes comisiones para realizacion  del  mantenimiento
garantizar Optimas oportuno.

condiciones, asi también se
informa el requerimiento de
mantenimiento adecuado.

7. Otras actividades que le soliciten

la Sub directora Administrativa . - » Vehiculo asignado para el traslado
; : i ; » Apoyo para abastecimiento de )
de la Direccion Administrativa . ; del  personal y  autoridades
. . . combustible en el vehiculo . .
Financiera y/o las autoridades wiiads e 168 STt debidamente abastecido con
de la Defensoria de la Mujer 5 P combustible de acuerdo a la
. ; oficiales. . -
Indigena, que  consideren cantidad de kilometros por recorrer.

pertinentes.
Municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala, 31 de Enero del aiio 2024

Firma del Contratista:

Nombre del responsable de 42&9& el informe: Gumercinda del Rosario Garcia Feliciano

El responsable de verificar el cuamplimiento del contrato, hace constar, que las actividades descritas en este informe responden a lo
estipulado en el contrato y sus respectivos términos de referencia, para que procedan al tramite de liquidacion respectivo.

WA

da- Gumercinda del Hosafio Garcia F. Directora Ejecutiva_ o [
Firma y sello dul/disesiid diminklirtide que verifica el Informe Nombre, firma y sello de la'dutoriddd competeén
Defensgria de Ta Nujer Indigena %
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INFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS A:
DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA -DEMI-
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

DESARROLLADAS DURANTE EL
PERIODO DEL INFORME

RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 UBICACION Central
NIT DEL
No. DE CONTRATO 20-2024-029 CONTRATISTA 54947626
NOMBRE DEL e e CODIGO UNICO DE
CONTRATISTA Darwin Vinicio Flores Sican IDENTIFICACION 1905193170201
OBJETO DEL Que la Oficina Central de la Defensoria de la Mujer Indigena cuente con los servicios de una
CONTRATO persona que brinde apoyo en la conduccion de vehiculos para la movilizacion de las autoridades
y personal de la Defensoria de la Mujer Indigena
MONTO TOTAL DEL 0 52,403.23 PLAZO DEL 12 de Enero al 31 de diciembre
CONTRATO T CONTRATO del 2024
UNIDAD DONDE
PRESTA SUS Subdireccion Administrativa
SERVICIOS
. MONTO A
PERIODO DECLARADO Mes de Febrero de 2024 COBRAR Q 4,500.00
BRUTIVIDADESL) TaRkr RESULTADOS OBTENIDOS
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1. Apoyar en el traslado de las
autoridades y del personal de la
Defensoria de la Mujer Indigena
en el perimetro de la ciudad, asi
como en el interior de la
Republica, en las diferentes
comisiones que se les nombre.

» Traslado del personal de la
Unidad Juridica de la oficina
Central de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

» Traslado del personal de la
Unidad Social de la oficina
Central de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

» Traslado de personal de la
Unidad de Despacho de la

oficina Central de la
Defensoria de la Mujer
Indigena.

>

Y

\7’

Se cumplié la comisién asignada
para el traslado personal de Ia
Unidad Juridica con destino al
Juzgado de Familia, habiendo
completado dicha actividad sin
ninguna novedad.

El personal de la unidad social,
fueron trasladados con destino al
Ministerio Publico de la zona 1,

estando conforme con la
puntualidad en sus actividades
realizadas.

Se cumplié la comision asignada
para llevar a la Unidad de Despacho
al Juzgado Laboral y al Instituto de
la Victima, estando conforme con la
puntualidad en sus actividades
realizadas.

deminnn Q@806 1529
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» Traslado de personal de la » Bl personal Recursos Humanos,
Unidad de Recursos Humanos fueron trasladados con destino a
de la oficina Central de la Secretaria General, estando
Defensoria de la  Mujer conforme con la puntualidad en sus
Indigena. actividades realizadas.
» Traslado de personal de la » Se cumplié la comision asignada
Unidad de Juridica de la para llevar a la Unidad Juridica a la
oficina  Central de la Oficina Central de la Defensoria de
Defensoria de la  Mujer la Mujer Indigena de
Indigena. Chimaltenango, estando conforme
con la puntualidad en sus
actividades realizadas.
2. Apoyar en el registro de las
comisiones que le sean asignadas » Apoyo en el registro de las . s .
1 ‘ 5 poy« IO » Se cumplioé con el registro de las
para el traslado del personal de comisiones en la bitacora de s s : o
‘ " ) comisiones realizadas en la bitacora
las diferentes unidades de la control de  vehiculo y de los vehiculos
Defensoria de la Mujer Indigena. combustible. .
3. Apoyar en la limpieza interna y » Realizacion de limpieza » Los vehiculos asignados para las

externa de los vehiculos de la
Defensoria de la Mujer Indigena
para mantenerlos en buen estado.

interna y externa de los
vehiculos de la Defensoria
asignados para las
comisiones.

comisiones se conservaron
higiénicos y presentables para
disposicién del personal de la
Defensoria de la Mujer Indigena.
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Apoyar en el traslado de personal : ; » El personal fue trasladado en
.. . o .. » Conduccion de vehiculo para i
en las actividades de distribucion vehiculo para entregar
N 4 el traslado de personal y . .
de correspondencia oficial a nivel : correspondencia  oficial a las
entrega de correspondencia : . ‘
externa que le sean - diferentes instancias.
oficial externa.
encomendadas.
Apoyar en el abastecimiento, > Se Apoyo para el
kilometraje y seguimiento del abastecimiento y seguimiento » El vehiculo se encuentra abastecido
consumo de combustible de los del consumo de combustible de combustible para la
vehiculos de la Institucion. para el vehiculo asignado para movilizacion de las diferentes
realizar las diferentes comisiones asignadas.
comisiones.
Apoyar en darle seguimiento al » Apoyo y  revision  del
kilometraje para garantizar el kilometraje  del  vehiculo . . . . .
. _ . . » Kilometraje revisado en el vehiculo
servicio de mantenimiento del asignado para realizar las .
. . . . asignado para el uso de las
vehiculo en el tiempo oportuno. diferentes comisiones para . .
. P diferentes comisiones y para la
garantizar Optimas - . e
. . . realizacion del mantenimiento
condiciones, asi también se
. . oportuno.
informa el requerimiento de
mantenimiento adecuado.
Otras actividades que le soliciten
la Sub directora Administrativa » Vehiculo asignado para el traslado

de la Direccion Administrativa
Financiera y/o las autoridades
de la Defensoria de la Mujer
Indigena, que consideren
pertinentes.

» Apoyo para abastecimiento de
combustible en el vehiculo
asignado para las comisiones
oficiales.

del personal y  autoridades
debidamente abastecido con
combustible de acuerdo a la

cantidad de kilometros por recorrer.

demivn QOO00 Sf529




Firma del Contratista:

f¥lay s Defensoria
: %W ¥ - delaMujer Indigena

Nombre del responsable de V\\m&nm_ el informe: Gumercinda del Rosario Garcia Feliciano

El responsable de verificar el cumplimiento del contrato, hace constar, que las actividades descritas en este informe responden a lo
estipulado en el contrato y sus respectivos términos de referencia, para que procedan al tramite de liquidacion respectivo.

).
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/.
Faawcd]

~Ticda. Gushercinda del ?.-
Sub-directora Ad

rio Garcia F.
istraliva

i Ue id

Firma y sqllg deliscty idofypibltéigede verifica el Informe

Nombre,

firma y sello de laautgri
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Defensoria

| de la Mujer Indigena
INFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS A:
DEFENSOR{A DE LA MUJER INDIGENA -DEMI-
, RENGLON PRESUPUESTARIO 029
RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 UBICACION Oficina regional Solola
No. DE CONTRATO 33-2024-029 ) NIT DEL CONTRATISTA 96269553
NOMBRE DEL - CODIGO UNICO DE
CONTRATISTA Nora Veroénica Saban Car IDENTIFICACION 3123737240414
OBJETO DEL CONTRATO Quela Orn_:m.m.mmuowam_ ..um m.oHon de la Defensorfa de la ZEE” Indigena, ncm:ﬁ con el apoyo técnico para fortalecer
procesos y acciones institucionales, para el adecuado seguimiento que se requiere.
MONTO TOTAL DEL ;.
CONTRATO Q 52,403.23 PLAZO DEL CONTRATOQO | 12 de enero al 31 de diciembre de 2023
UNIDAD DONDE PRESTA i :
SUS SERVICIOS Oficina Regional de Solola
PERIODO DECLARADO 12 de enero al 31 de enero del afio 2024 MONTO A COBRAR Q.2,903.23
ACTIVIDADES O TAREAS
ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO DESARROLLADAS DURANTE EL RESULTADOS OBTENIDOS

PERIODO DEL INFORME

Apoyo en la recepcién y atencién a usuarias | Se logré atender y orientar a 40 usuarias para ser
para dirigirlas a las distintas unidades. | atendidas en las distintas dreas de atencion de casos.
(recepcién, fotocopias de sus documentos,
su traslado a las distintas unidades)

Apoyar en la atencién y recepcion de llamadas
telefonicas de la oficina regional de Solola de la

Se respondieron y asistieron a 30 usuarias via llamada
Defensoria de la Mujer Indigena. p y

Apoyo en responder y asistir a usuarias via | telefénica, para trasladar a usuarias en unidad
llamada telefonica para trasladar a unidad | correspondiente.
correspondiente.
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| de la Mujer Indigena

Apoyo en la Unidad Juridica en el traslado | Informadas usuarias sobre el contenido de resolucion
de informacién via llamada telefénica a | de la cedula de notificacion.
usuarias para informarles sobre fecha, lugar
y horario de audiencias.
Recepcion de llamadas a fiscales del | Se ha coordinado con fiscales en el traslado de
ministerio publico de los municipios de | informacién para localizar a agraviadas.
Santa Maria Chiquimula, en solicitud de
informacién sobre agraviadas.

Apoyar en las actividades que sean

indispensables para el logro de los objetivos y
metas de los planes y programas de la oficina
regional de Solola de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

Apoyo en almacenar
documentacién de casos en la unidad
juridica y social.

informaciéon y

Rotulacién y archivo de expedientes en
unidad juridica y social.

Registro de datos de usuarias en ficha
inicial de casos, libro de registros y
cuaderno de unidad juridica.

Registro de datos de usuarias en fichas de
seguimiento de casos, en unidad jurfdica.

Almacenamiento y ordenamiento de documentacion
de casos en la unidad juridica y social.

Se logrd rotular expedientes de casos de usuarias en
unidad juridica y unidad social.

Se logré registrar datos de usuarias en ficha inicial,
libro de registro de casos y cuaderno en unidad
juridica.

Se logré registrar datos de usuarias en fichas de
seguimiento en unidad juridica.

Apoyar en la atencién de la agenda de trabajo
de la oficina regional de Solola de la Defensoria
de la Mujer Indigena.

Colocaciéon  de de

fotocopiadora.

hojas papel en

Apoyo en el sacado de fotocopias de
documentos de usuarias atendidas en la
Oficina Regional de Solola.

Separar y clasificar la documentacion que
se recibe de diversas fuentes: revisar la

Se colocd hojas de papel en fotocopiadora e
impresora.

Se logro fotocopiar 80 copias de documentos de

usuarias en la oficina regional.

Se clasifico documentacién que se recibe, se revis6 y
actualizo archivo.

Wy ..\,Qﬁ_ﬂm,ccccm O@@Oe @Q&.NQ
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organizacion y actualizacién del archivo de
delegada.

Apoyo en el ingreso de informacién de
casos de Unidad juridica y unidad social en
el Libro de registros de la oficina regional.
Registro de Casos cerrados de la unidad
juridica de la Oficina Regional de Solola.

Se ha registrado datos de usuaria en las fechas
correspondientes.

Cerrados casos 25 de unidad juridica en el libro de
registro de casos de la oficina regional de Solola.

Apoyar en la recopilacién de informacién para
la preparaciéon de informes mensuales u otros
informes requeridos a la oficina regional de
Solola por las diferentes unidades o direcciones
de la oficina Central.

Apoyo en la toma de fotografias de las
actividades realizadas en instalaciones y
fuera de Oficina Regional de Solola.
Elaboracién de informe de unidad social,
casos cerrados, casos en seguimiento,
tipologias, acciones de la unidad,
correspondientes al mes de enero.

Apoyo en el ingreso de datos de usuarias
atendidas en unidad juridica en el Libro de
Excel de Registro de casos correspondientes
al mes de enero.

Se cuenta con un archivo de fotografias de las
actividades realizadas.

Elaborado informe de unidad social, correspondiente
al mes de enero.

Se han registrado 4 casos correspondientes en base de
datos correspondientes al mes de enero en el Libro de
Registro de casos.

Apoyar secretarialmente a la delegada y las
profesionales que atienden a las usuarias en la
oficina regional de Solola.

Apoyo técnico en la revisién de los ingresos
y egresos de suministros (enseres de
limpieza, oficina, materiales y equipo).

Apoyo en el control y almacenamiento de
los suministros de la oficina regional.

Preparacion de material didéctico para los
talleres que le corresponden a Delegacién.

Se actualizo el Kardex de insumos de oficina, de
limpieza y de consumo en el mes.

Se revis6 y ordeno los suministros de oficina, de
limpieza y de consumo.

Se cuenta con material didéctico para los talleres de la
delegada en procesos de formacién.

Apoyar en archivar documentacién e informes
mensuales de la oficina regional de Solola, y
documentos que sean enviados a la oficina
central.

Apoyo en el ordenamiento y archivo de
documentos recibidos y entregados por
parte de la oficina regional.

Se ordend y archivo documentos recibidos vy
entregados de la oficina regional.

wedemig
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Separar y clasificar la documentacién que
se recibe de diversas fuentes: revisar la
organizacion y actualizacién del archivo.

Se clasifico documentacién que se recibe, se revisé y
actualizo el archivo.

Otras actividades que le solicite la Delegada de
la Oficina regional de Solol4 y las autoridades de
la Defensoria de la Mujer Indigena, que
consideren pertinentes.

Entrega de memoriales en Juzgado de
Primera Instancia de Trabajo y Prevision
Social y de Familia del Municipio de Solola
Depto de Solola.

Acompanamiento a usuaria en el desarrollo
de audiencia del caso Guardia y Custodia
en el Juzgado de Primera Instancia de
Trabajo y Previsién Social y de Familia del
Municipio y Departamento de Solola.

Apoyo en la formacién de ejemplares en
unidad juridica. (Sellar, foliar, sacar copias.)

Registro de audiencias en agenda de trabajo
de la unidad juridica.

Mantenimiento y cuidado de Ia
infraestructura (limpieza) en la oficina
regional.

Participacion en la reunién virtual de la Red
de Derivacién de Solold, con el objeto de
revisar, modificar, definir la ruta de
atencion de emergencia y atencién a las
victimas.
Control y
suministros de la oficina regional.

almacenamiento de los

Entrega de suministros a personal de la
oficina regional.

Entregados 5 memoriales en el Juzgado de Primera
Instancia y de Familia del municipio de Solola.

Se brind6 acompafiamiento a usuaria en el desarrollo
de audiencia en el Juzgado de Primera Instancia de
Trabajo y Prevision Social y de Familia del Municipio
y Departamento de Solola.

Se han formado 28 memoriales, elaborados por
Unidad Juridica de Oficina Regional de Solola.

Realizada higiene de la infraestructura de la oficina
regional de Solola.

Se cuenta con un registro de audiencias en agenda de
trabajo.

Realizada reunion de la red de derivaciéon de Solola.

Se logré la revision y ordenamiento de los
suministros de oficina, de limpieza y de consumo.

Se logro la recepcion de solicitudes de insumos del
personal y la entrega de los suministros.

wwwetlemigobagt Q@QOQ @_ﬂmNQ
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Revision de correo electrénico de la oficina
regional de Solola.

Recepcién de notificaciones de casos en
unidad juridica.

Apoyo en la entrega de informes del
personal temporal reglén 029, en oficina
central.

Se logré la revision de la bandeja de entrada del
correo electrénico de la oficina regional de Solola.

Se logré archivar 30 notificaciones de los casos en
seguimiento en unidad juridica.

Entregados informes del personal 029 de la oficina
Regional de Solola.

Municipio de Solola Departamento de Solol4, 31 de enero del afio 2024.

Firma del Contratista: leii“k

Nombre del responsable de verificar el informe: Licenciada. Dominga Vasquez Julajuj

El responsable de verificar el cumplimiento del contrato, hace constar, que las actividades descritas en este informe responden a lo
estipulado en el contrato y sus respectivos términos de referencia, para que procedan al tramite de liquidacién respectivo.

Firma y sello del servidor ptblico que verifica el Informe Nombre, firma y sello de la autoridad nmw%m.ﬁmam
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INFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS A:
DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA -DEMI-
RENGLON PRESUPUESTARIO 029
RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 UBICACION Oficina regional Solola
No. DE CONTRATO 33-2024-029 NIT DEL CONTRATISTA 96269553
NOMBRE DEL ) , CODIGO UNICO DE
CONTRATISTA Nora Verénica Saban Car .\ IDENTIFICACION 3123737240414

OBJETO DEL CONTRATO

Que la Oficina regional de Solol4 de la Defensoria de la Mujer Indigena, cuente con el apoyo técnico para fortalecer
procesos y acciones institucionales, para el adecuado seguimiento que se requiere.

MONTO TOTAL DEL
CONTRATO

Z
Q52,403.23 \

PLAZO DEL CONTRATO

12 de enero al 31 de diciembre de 2023

UNIDAD DONDE PRESTA
SUS SERVICIOS

Oficina Regional de Solola

PERIODO DECLARADO Mes de Febrero del afio 2024 \\ MONTO A COBRAR | Q. 4,500.00 .\
ACTIVIDADES O TAREAS
ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO DESARROLLADAS DURANTE EL RESULTADOS OBTENIDOS

PERIODO DEL INFORME

Apoyar en la atencién y recepcién de llamadas
telefénicas de la oficina regional de Solola de Ia
Defensoria de la Mujer Indigena.

correspondiente.

Apoyo en la recepcién y atencion a usuarias
para dirigirlas a las distintas unidades.
(recepcion, fotocopias de sus documentos,
su traslado a las distintas unidades)

Apoyo en responder y asistir a usuarias via
llamada telefénica para trasladar a unidad

Se logré atender y orientar a 75 usuarias para ser
atendidas en las distintas areas de atencién de casos.

Se respondieron y asistieron a 100 usuarias via
llamada telefénica, para trasladar a usuarias en
unidad correspondiente.

wewdemigobat POROQO @ﬂmNQ
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Apoyo en la Unidad Juridica en el traslado | Informadas usuarias sobre el contenido de resolucién
de informacién via Ilamada telefénica a | dela cedula de notificacion.
usuarias para informarles sobre fecha, hora
de audiencias.
Recepcién de llamadas a fiscales del | Se ha coordinado con fiscales en el traslado de
ministerio publico de los municipios de | informaci6én para identificar a agraviadas.
Santa Clara La Laguna y San José Chacayé,
en solicitud de informacién sobre
agraviadas.
Se ha elaborado listado de agraviadas | Se ha elaborado listado de usuarias, con informacién
segin numero de expedientes, solicitados | requerida.
por el Trabajador Social del juzgado de
familia de Solola.
Elaboracién de informe Circunstanciado de | Se trabajé informe circunstanciado de unidad
Apoyar en las actividades que sean Unidad Juridica. juridica, revisado por delegada.

indispensables para el logro de los objetivos y
metas de los planes y programas de la oficina
regional de Solold de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

Apoyo en almacenar informacién vy
documentacién de casos en la unidad
juridica y social.

Rotulaciéon y archivo de expedientes en
unidad juridica y social.

Registro de datos de usuarias en ficha
inicial de casos, libro de registros y
cuaderno de unidad juridica.

Registro de datos de usuarias en fichas de
seguimiento de casos, en unidad juridica.
Apoyo en la asistencia a reunién virtual
programa por Unidad Juridica de sede
Central, en seguimiento a la Circular DS-
DEMI-01-2024 sobre lineamientos para la
cuantificacion, registro y proyeccién de
metas fisicas.

Almacenamiento y ordenamiento de documentacién
de casos en la unidad juridica y social.

Se logré rotular expedientes de casos de usuarias en
unidad juridica y unidad social.

Se logro registrar datos de usuarias en ficha inicial 10,
libro de registro de casos y cuaderno en unidad
juridica.

Se logrd registrar datos de usuarias en fichas de
seguimiento en unidad juridica.

Lograda reunién virtual de trabajo de Unidad
Juridica.

wewdemigong @EOSQ@ @“&N@
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Apoyar en la atencién de la agenda de trabajo de
la oficina regional de Solold de la Defensoria de
la Mujer Indigena.

Colocacién  de
fotocopiadora.

hojas de papel en

Apoyo en el sacado de fotocopias de
documentos de usuarias atendidas en la
Oficina Regional de Solola.

Separar y clasificar la documentacién que
se recibe de diversas fuentes: revisar la
organizacion y actualizacién del archivo de
delegada.

Apoyo en el registro de casos de Unidad
juridica y unidad social en el Libro de
Registro de Casos cerrados de la unidad
juridica de la Oficina Regional de Solola.

Apoyo en el registro de casos de unidad
juridica en el Libro de Registro de datos del
mes de febrero en base de datos.

Se coloc6é hojas de papel en fotocopiadora e
impresora.

Se logré fotocopiar 300 copias de documentos de
usuarias en la oficina regional.

Se clasifico documentacién que se recibe, se reviso y
actualizo archivo.

Cerrados casos de unidad juridica en el libro de
registro de casos de la oficina regional de Solola.

Se cuenta con el registro de casos de usuarias del mes
de febrero, atendidas en la unidad juridica en enlace
google forms.

Apoyar en la recopilacién de informacién para
la preparacién de informes mensuales u otros
informes requeridos a la oficina regional de
Solola por las diferentes unidades o direcciones
de la oficina Central.

Recopilacién de informacion de usuarias de
los municipios de San Antonio Palopé y San
Andrés Semetabaj atendidas en unidades
Juridica, Social y Psicolégica de la oficina
regional de Solola.

Apoyo en la toma de fotografias de las
actividades realizadas en instalaciones y
fuera de Oficina Regional de Solola.

Apoyo en el ingreso de datos de usuarias de
la unidad juridica, para la cuantificacién,
registro y proyeccién de metas fisicas
registro de acciones que constituirdn la

juridica, social y psicolégica.

juridica correspondientes al mes de febrero del 2024.

Recopilada informacién de usuarias de la unidad

Se cuenta con un archivo de fotografias de las
actividades realizadas.

Ingresados datos de usuarias atendidas en unidad
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Municipio de Solold, Departamento de, Solol4 29 de febrero del afio 2024

Firma del Contratista: \t

Nombre del responsable de verificar el informe: Licenciada. Dominga Vasquez Julajuj

El responsable de verificar el cumplimiento del contrato, hace constar, que las actividades descritas en este informe responden a lo
estipulado en el contrato y sus respectivos términos de referencia, para que procedan al tramite de liquidacién respectivo.
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Firma y sello del servidor ptblico que verifica el Informe

Nombre, firma y sello de la autoridad n@mw,.vm.ﬁﬁ.:m
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INFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS A:
DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA -DEMI-
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

RENGLON PRESUPUESTARIO

029 UBICACION CENTRAL
No. DE CONTRATO 21-2024-029 NIT DEL CONTRATISTA 3237099-7
cODIGO UNICO DE
NOMBRE DEL CONTRATISTA BLANCA ROXANA SIQUINAJAY SAL 2346 14315 0413

IDENTIFICACION

OBJETO DEL CONTRATO

'

Mantener la infraestructura, las oficinas y enseres de la Oficina Central de la Defensoria de la Mujer Indigena en
Optimas condiciones de limpieza, a fin de que las actividades del personal se desarrollen dentro de los parametros
de limpieza que se requiere, salvaguardando la salud integral de las usuarias, trabajadores y personas que acuden
a las oficinas de la Defensoria de la Mujer indigena.

MONTO TOTAL DEL CONTRATO

Q. 52,403.23

PLAZO DEL CONTRATO

12/01/2024/ al 31/12/02024

UNIDAD DONDE PRESTA SUS
SERVICIOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

PERIODO DECLARADO

12 /01/2024 al 31/01/2024

MONTO A COBRAR Q 2,903.23

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

ACTIVIDADES O TAREAS DESARROLLADAS
DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Apoyo en la limpieza general de las
oficinas y salones de la Defensoria de
la Mujer Indigena.

DEMI,

> Apoyar en la realizacion de limpieza >
general de las oficinas del segundo, cuarto
y sexto nivel en los distintos espacios de la

Se brindd apoyo en realizar limpieza en
las oficinas de DEMI en los siguientes
niveles para que estén con un buen
ambiente: primero, segundo, tercero
nivel.

wewdemigobg @EO@QROO @ﬂmN b
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1
> Apoyo en realizacion de limpieza de la » Se apoyé en realizar limpieza en la
entrada principal de la instalacién de la entrada principal de la Sede Central de
b) Apoyo en la limpieza continua de la Defensoria de la Mujer Indigena la Defensoria de la Mujer Indigena.
entrada principal de la Defensoria de
la Mujer Indigena y de area comunes » Se apoyd en la limpieza de asientos de
internas. espera en la entrada principal de DEMI.

» El salén de reuniones se encuentra
limpio y ordenado y realizando limpieza
para llevar a cabo reuniones en DEMI.

> Se brindé atencion EN LA JUNTA
COORDINADORA en la reunidn realizada
en DEMI, sirviendo café, agua pura,

. . - » Apoyo en ordenar el mobiliario ubicado en indd io
) Apoyo en la asistencia y atencién a poy ) . » Se brindo .m.”m_,_n_o: al wm«.mnw:m_ de Umz_
. ) . el saléon de reuniones y atender a los en la reunion que se realizé en el salén,
las distintas reuniones y actividades . L . .
visitantes de distintas instituciones que sirviendo agua pura.

de la Defensoria de la Mujer indigena

] acuden a la DEMLI.
cuando se requiera.

» Se brindé atencidn al personal de DEMI
en la reunién con Directores y
encargados para TEMA DE INFORME
PLAN Y META FISICA, sirviendo agua
pura.

» Se brindé atencion al personal de DEMI
presentacion de modulo en gestion de
proceso para fortalecimiento del sector
ptblico.

wewdemigobgt QA@ROO @ﬂmNb
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d) Apoyo en lalimpieza del mobiliario de » Realizacién de limpieza del mobiliario en o ) )
- ; . » El mobiliario (mesa, sillas, archivos) de las
las oficinas de la Defensoria de la las oficinas del segundo, cuarto y sexto .. T i
. , . oficinas se encuentran limpios y sin polvo.
Mujer Indigena. nivel de la Sede Central de DEMI

> Se realizo limpieza de las gradas de las
instalaciones de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

» Se apoyo en realizar limpieza de la

» Atender el requerimiento de manera
puntual para la Direccion Administrativa
Financiera para realizar limpieza en otras

areas.
- " refrigeradora ubicada en el sexto nivel,
e) Otras actividades que le solicite la Sub mamcmo dinll vl dts HEM
directora  Administrativa y las » Apoyo en limpiar las gradas del segundo, P P ’
autoridades de la Defensoria de la tercero y cuarto nivel de la DEMI. i :
; ; : » Se atendid en despacho superior la
Mujer Indigena, que consideren i ; o
SFTTERTR > 4 | o de: B » reunién realizada con la sefiora Defensora,
P . >.ﬁm: w_. el requerimiento de Direccion sirviendo café y agua pura
Ejecutiva

> Se apoyd en realizar limpieza del
microondas y la refrigeradora en
despacho superior,

» Atender el requerimiento de despacho
superior.

Municipio de Guatemala, Departamento de, Guatemala 31 de enero del afio 2024

Firma del Contratista: _ +
Nombre del responsable wm\,_.\h:mnﬁ el informe: Licda. Gumercinda del Rosario Garcia.

El responsable de verificar el cumplimiento del contrato, hace constar, que las actividades descritas en este informe responden a lo estipulado en

Nombre, firma y sello de la'autoridad competente
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INFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS A:
DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA -DEMI-
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

i ESTARIO ”
RENRLCSLFRRIHELES 029 UBICACION CENTRAL
No. DE CONTRATO 21-2024-029 NIT DEL CONTRATISTA 3237099-7
NOMBRE DEL CONTRATISTA BLANCA ROXANA SIQUINAJAY SAL €OBIGO UNICO DE 2346 14315 0413
IDENTIFICACION

Mantener la infraestructura, las oficinas y enseres de la Oficina Central de la Defensoria de la Mujer Indigena en
dptimas condiciones de limpieza, a fin de que las actividades del personal se desarrollen dentro de los parametros

OBIJETO DEL CONTRATO e : . . .

de limpieza que se requiere, salvaguardando la salud integral de las usuarias, trabajadores y personas que acuden

a las oficinas de la Defensoria de la Mujer indigena.

MONTO TOTAL DEL CONTRATO Q. 52,403.23 PLAZO DEL CONTRATO 12/01/2024/ al 31/12/02024
TA
NHHBRE BONGERFESIRSES DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.
SERVICIOS
PERIODO DECLARADO MES DE FEBRERO MONTO A COBRAR Q 4,500.00

ACTIVIDADES O TAREAS DESARROLLADAS
DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO RESULTADOS OBTENIDOS

> Apoyar en la realizacion de limpieza » Se brindd apoyo en realizar limpieza en

a) Apoyo en la limpieza general de las general de las oficinas del segundo, cuarto las oficinas de DEMI en los siguientes

oficinas y salones de la Defensorfa de y sexto nivel en los distintos espacios de la niveles para que estén con un buen

la Mujer Indigena. DEMI, ambiente: primero, segundo, tercero
nivel.
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b) Apoyo en la limpieza continua de la
entrada principal de la Defensoria de
la MujerIndigenay de area comunes
internas.

> Apoyo en realizacion de limpieza de la
entrada principal de la instalacién de la
Defensoria de la Mujer Indigena

» Se apoyo en realizar limpieza en la
entrada principal de la Sede Central de
la Defensoria de la Mujer Indigena.

» Se apoyo en la limpieza de asientos de
espera en la entrada principal de DEMI.

c) Apoyo en la asistencia y atencidén a
las distintas reuniones y actividades
de la Defensoria de la Mujer indigena
cuando se requiera.

> Apoyo en ordenar el mobiliario ubicado en

el salon de reuniones y atender a los
visitantes de distintas instituciones que
acuden a la DEMI.

> El salon de reuniones se encuentra
limpio y ordenado y realizando limpieza
para llevar a cabo reuniones en DEMI.

> Se brindd atencion EN LA JUNTA
COORDINADORA en la reunioén realizada
en DEMI, sirviendo café, agua pura,

> Se brindd atencidn al personal de DEMI
en la reunién que se realizé en el salon,
sirviendo agua pura.

» SE brindo atencion al personal de DEMI
en la reuniéon de participacion de
encargados de directores de atencién de
casos y de UDAF, sirviendo agua pura.

d) Apoyo en la limpieza del mobiliario de
las oficinas de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

» Realizacion de limpieza del mobiliario en
las oficinas del segundo, cuarto y sexto
nivel de la Sede Central de DEMI

» El mobiliario (mesa, sillas, archivos) de las
oficinas se encuentran limpios y sin polvo
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» Atender el requerimiento de manera
puntual para la Direccion Administrativa
Financiera para realizar limpieza en otras

e) Otras actividades que le solicite la Sub .
areas.

directora  Administrativa y las
autoridades de la Defensoria de la
Mujer Indigena, que consideren
pertinentes.

» Apoyo en limpiar las gradas del segundo,
tercero y cuarto nivel de la DEMI.

» Atender el requerimiento de Direccion
Ejecutiva

» Atender el requerimiento de despacho
superior.

Se realizé limpieza de las gradas de las
instalaciones de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

Se apoydé en realizar limpieza de la
refrigeradora ubicada en el sexto nivel,
para uso del personal de la DEMI.

Se apoyé en realizar limpieza de
microondas del segundo y sexto nivel para
el uso del personal de la DEMI.

Se atendid en despacho superior la
reunion realizada con la sefiora Defensora,
sirviendo café y agua pura

Se apoyé en realizar limpieza de
microondas y la refrigeradora en
despacho superior,

Municipio de Guatemala, Departamentode, Guatemala 29 de febrero delafio 2024
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