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

INFORME MENSUAL

|_Nombre:

rMarilyn Elizabeth Rivera Ortega

Dependencia:

Tipo de Servicios:

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Servicios Técnicos

Numero de Contrato:

SEICMSJ/PVCMNA/081/32/2021/SE

Correspondiente al mes de: | Julio 2021 ]
'No.| Actividades segiin contrato Actividades realizadas

i s Logros/Resultados obtenidos
01. | Tareas que le sean asignadas, | Actividad:

para el adecuado registro de las
operaciones, observando los
principios y normas vigentes:
asimismo, dar seguimiento a los
requerimientos del personal de Ia
Sede Departamental de
Escuintla.

Se brindo apoyd a Ia Responsable de Ia
Gestion  Técnica, a las asistencias
profesionales y a los técnicos
administrativos de la Sede Departamental
de Escuintla, con el proceso administrativo
en revisién de informe mensual para el
pago de honorarios, correspondiente al
mes de julio del 2021.

Se realizé la asignacion de la numeracion
de minutas de las distintas actividades
correspondiente al mes de julio del 2021.

Resultados:
Se logré la revisibn de los informes
mensuales, revision de redaccidon de

facturas, revision de redaccién de la razén
de la factura y revision del oficio de que no
estan contratados en otras instituciones del
Estado bajo los renglones 011 y 022, del
personal de la Sede departamental de
Escuintla, correspondiente al mes de julio
del 2021.

Se logré el resguardo de las minutas
asignandoles la numeracion interna para su
registro en el archivo electrénico,
correspondiente al mes de julio del 2021.
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No. | Actividades segtin contrato Actividades realizadas
s _ Logros/Resultados obtenidos
02 | Colaborar en la logistica para la | Actividad:

realizaciéon de actividades
relacionadas a talleres vy
reuniones de trabajo (listados de
asistencia) del Programa, segtn

requerimientos que sean
solicitados  por parte  del
Responsable  Técnicola  y/o
Direccion.

Se apoyo en la coordinacion de la logistica
preparando listados de participantes,
pantalla, banners y computadora para el
proceso de fortalecimiento de capacidades
al personal policial de Atencién a Victimas,
Atencién Ciudadana (receptor de
denuncias) en Atencion a Victimas de
Violencia Contra la mujer y Violencia
Intrafamiliar, realizado por la asistente
profesional del R2 NNA, R3 y por la
Responsable de la Gestion Técnica.

Se apoyo en la coordinacion de la logistica
preparando listados de participantes,
pantalla, banners y computadora para la
reunion de seguimiento y programacion de
actividades de la COMUPRE del municipio
de Santa Lucia Cotzumalguapa,
departamento de Escuintla, realizado por el
R1.

Se apoy6 en la coordinacién de la logistica
preparando banners, computadora y listado
de participantes para la reunion de
recabado de informacién de la COMUPRE
del municipio de La Democracia,
departamento de Escuintla, realizado por el
R1.

Se apoyo en la coordinacion de la logistica
preparando computadora, televisién,
banners, y listados de participantes para la
reunion de sensibilizacion sobre la
importancia de regular el consumo vy
distribucion de bebidas alcohdlicas en el
municipio de Escuintla, acciones
estratégicas de trabajo de la COMUPRE
Escuintla, realizado por el R1.
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Programa Prevencion de la Violencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

Actividades segtin contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

Se apoyé en la entrega de banners,
computadora, pantalla y listados de
participantes para la reunién de
fortalecimiento de capacidades de |a
COMUPRE del municipio de San José,
departamento de Escuintla, realizado por el
R1.

Se apoyé en la coordinacion de la logistica
preparando pantalla, computadora,
banners, y listados de participantes para
recabado de informacién de la COMUPRE
del municipio de Nueva Concepcion,
departamento de Escuintla, realizado por el
R1.

Resultado:

Se apoy6 en la logistica para la realizacion
efectiva de las actividades programadas en
el mes de julio del 2021.

03

Mantener un control de todas las
salidas del personal
administrativo/responsable/
financiero, que han  sido
nombrados a realizar comisiones
oficiales.

Actividad:

Se apoyd en la coordinacién para las
comisiones oficiales del piloto — mensajero
de la Sede Departamental de Escuintla,
que se llevaron a cabo durante el mes de
julio del 2021.

Resultado:
Se cuenta con el registro del traslado del
asistente profesional del R1 hacia los

municipios de Santa Lucia Cotzumalguapa, |

la Democracia, San José y Nueva
Concepcion.

Se cuenta con el registro de las comisiones
de la Asistente Administrativa hacia la Sede
Central del Programa en el departamento
de Guatemala.
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Programa Prevencién de la Violencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

UNION EUROPEA

No. Actividades seglin contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos
04 | Mantener actualizado la base de Actividad:
datos de cada uno de los | Se actualizé Ia base de datos en formato
contactos de las instituciones | Excel, agregando nuevos contactos de las
beneficiarias, empresas y | instituciones beneficiarias.
proveedores de interés.
Resultado:
Se logro la actualizacion y ampliacion de la
base digital agregandose 2 contactos
telefonicos de la Oficina de Atencién a la
Victima OAV-PNC de Escuintla y Santa
Lucia Cotzumalguapa.
05 | Realizar tareas inherentes a la | Actividad:
recepcion y salida de | Se realiz6 la nota de origen para el pago de
documentacion oficial del | energia eléctrica del mes de junio del 2021.
Programa, asi como atencién de
mensajes, llamadas telefénicas, y | Se realizé la nota de origen para la compra
demas tareas secretariales con el | de 20 garrafones de agua pura uso de la
debido seguimiento. Sede departamental de Escuintla.
Resultado:
Se logré la entrega de 2 notas de origen
para el respectivo tramite de aprobacion
por parte de la direccién del Programa de
Prevencion de la violencia y el delito contra
Mujeres, Nifiez y Adolescencia.
06 | Tener a disposicidn todos los | Actividad:
archivos electronicos | Se  actualizé la carpeta electronica
relacionados a los planes de previamente identificada para el registro de | | LS
trabajo, informes técnicos | los informes mensuales que realiza el \\ \
mensuales e informes finales que | personal de la Sede departamental de | ™
generen las Asesorias Técnicas | Escuintla del Programa de Prevencion de la
0 Profesionales de la Sede Violencia y el Delito contra Muijeres, Nifez y
Departamental de Escuintla; que Adolescencia, durante el mes de julio del
sean aprobados por la Direccion | 2021.
del Programa.
Resultado:
Se logré la recepcion de los informes
mensuales, correspondiente al mes de julio
del 2021,_ gue generan las Asistencias
r'y
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Programa Prevencién de la Violencia y el Delito
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No. | Actividades segin contrato Actividades realizadas
- Logros/Resultados obtenidos
Profesionales y técnicos de la Sede
departamental de Escuintla.
07 | Conformar los expedientes y | Actividad:

elaborar los formularios de
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 Ia
legislacion nacional vigente y
demas disposiciones aplicables.

Solicitud de pedido para el proceso de
fortalecimiento de capacidades al personal
policial de Atencion a Victimas, Atencién
Ciudadana (receptor de denuncias) en
Atencién a Victimas de Violencia Contra la
mujer y Violencia Intrafamiliar, del R2.

Solicitud de pedido para la reunion de
sensibilizacion sobre la importancia de
prevenir los embarazos de adolescentes y
jovenes en el municipio de Guanagazapa,
del departamento de Escuintla, del R1.

Solicitud de pedido para la reunién de
incidencia para la reestructuracion de la
COMUPRE del municipio de Iztapa,
departamento de Escuintla, del R1.

Solicitud de pedido para la reunién de
seguimiento y programacién de actividades
de la COMUPRE del municipio de Santa
Lucia Cotzumalguapa, departamento de
Escuintla, del R1.

Solicitud de pedido para la reunién de
seguimiento y programacion de actividades
de la COMUPRE del municipio de Santa
Lucia Cotzumalguapa, departamento de
Escuintla, del R1.

Solicitud de pedido para la reunion de
recabado de informacion de la COMUPRE
del municipio de La Democracia,
departamento de Escuintla, realizado por el
R1.
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No. | Actividades segtin contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

Solicitud de pedido para la reunién de
sensibilizacion sobre la importancia de
regular el consumo vy distribucion de
bebidas alcohdlicas en el municipio de
Escuintla, acciones estratégicas de trabajo
de la COMUPRE Escuintla, realizado por el
R1.

Solicitud de pedido para la reunion de
fortalecimiento de capacidades de la
COMUPRE del municipio de San José,
departamento de Escuintla, realizado por el
R1.

Solicitud de pedido para recabado de
informacién de la COMUPRE del municipio
de Nueva Concepcién, departamento de
Escuintla, realizado por el R1.

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

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

Resultado:

Se elaboraron 12 formularios de solicitud
de pedido y adquisiciones de baja cuantia
del Programa de Prevencion de la Violencia
y el Delito contra Mujeres, Nifiez v
Adolescencia, los cuales fueron
debidamente  entregados  para las
autorizaciones correspondientes.

08 | Consolidar y trasladar | Actividad:
oportunamente al Coordinador | Se apoy6 en la gestion de solicitud de
Administrativo  Financiero  del | cotizaciones de aires acondicionados para

A o
v
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contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

No.

Actividades segiin contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

Programa con la validacion del

Responsable  Técnico/a del
Programa para la Sede
Departamental de Escuintla, las
programaciones mensuales vy
cuatrimestrales de compras.

ser instalados en las Oficinas de Atencién a
la Victima OAV-PNC de Escuintla y de
Santa Lucia Cotzumalguapa, para ser
trasladadas a la Asistente de Compras de
la Sede Central del Programa.

Resultado:

Se logro el traslado de la informacién de las
solicitudes de cotizacion de las empresas
que venden aires acondicionados en el
departamento de Escuintla, asimismo, se
logré la instalacion de los equipos de aires
acondicionados en las OAV-PNC de
Escuintla y Santa Lucia Cotzumalguapa.

09

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

Actividad:

Se apoy6 al asistente administrativo
contable en la actualizacion de las tarjetas
de responsabilidad del inventario fisico,
asignandole los respectivos bienes a la
Asistente Profesional del R2 y R3,
asimismo, el asistente administrativo
contable dio de baja algunos bienes de la
tarjeta de responsabilidad del Asistente
Profesional del R1, a la Asistente
Profesional del R2 NNA y a la Asistente
Administrativa de la Sede departamental
de Escuintla del Programa de Prevencién
de la violencia y el delito contra Mujeres,
Nifiez y Adolescencia, correspondiente al
mes de julio del 2021.

Resultado:

Se logré la actualizacion de las tarjetas de
responsabilidad asignandoles los bienes a
cada Asistente Profesional del R2 y R3 de
la Sede departamental de Escuintla,
asimismo, se resguardo de forma
electronica las copias de las tarjetas de
responsabilidad de los bienes de la Sede
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Programa Prevencion de la Violencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

No. | Actividades segtin contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos
Departamental de Escuintla del Programa
de Prevencion de la violencia y el delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.
10 | Llevar el control de almacén de | Actividad:

entradas y salidas de
suministros, en la

Departamental de Escuintla.

los
Sede

Se realizd la entrega de insumos y
suministros a la persona encargada de
mantenimiento de la Sede departamental
de Escuintla, correspondiente al mes de
julio del 2021.

Se realizd la entrega de materiales de
libreria al asistente profesional del R1 y R3
de la Sede Departamental de Escuintla.

Se realiz6 la salida de mascarillas
quirdrgicas para ser entregadas al personal
profesional y administrativo de la Sede
departamental de Escuintla.

Se elabord la solicitud de dotacion de
suministros de mascarillas y toallitas
himedas desinfectante para uso del
personal de la Sede departamental de
Escuintla como prevencion de Ia
propagacion del Covid-19.

Se realizé el ingreso de 1 galén de alcohol
en gel, 1 teclado con mouse y 1 adaptador
USB al libro de Kardex del almacén de Ia
Sede departamental de Escuintla,
correspondiente al mes de julio del 2021.

Resultado:

Se logré la elaboracion de 7 requisiciones
para la entrega de los insumos vy
suministros de cocina, limpieza y libreria
para el fupcionamiento de las actividades
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[No.| Actividades segin contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos
correspondientes al mes de julio 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 a
propagacion del Covid-19.

Se logro la actualizacion de las tarjetas del
Libro de Kardex de Ilos insumos y
suministros para la Sede Departamental de
Escuintla, correspondiente al mes de julio
del 2021.

11 | Dar seguimiento de la apertura y | Actividad:
cierre de la oficina, verificando el
uso optimo de los recursos y del | Se apoya en el monitoreo de apertura y
resguardo de los bienes de la | cierre de las oficinas, para el ingreso y

Sede Departamental de | retiro  del personal  profesional y
Escuintla. administrativo que asiste a la Sede
departamental de Escuintla,

correspondiente al mes de julio del 2021.
Se apoyo en la impresiéon de listados de
asistencia del personal profesional y
administrativo de la Sede Departamental de
Escuintla, correspondiente al mes de julio
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
ry

A w
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No.

Actividades segtin contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

profesional para el control de entradas y
salidas de la Sede Departamental de
Escuintla.

12

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

Actividad:

Se apoyo en la realizacién de 3 solicitudes
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 julio 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 y por la asistente
administrativa de la Sede departamental de
Escuintla durante el mes de julio del 2021.

13

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

Actividad:

Se apoy6 a la Responsable de la Gestién
Teécnica en la actualizaciéon del formato de
programacién de actividades |-
correspondientes al mes de julio 2021.

Se apoyd en la elaboracién del formulario |
de solicitud de pedido para adquirir el |
servicio de peaje para 4 vehiculos
propiedad de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ asignados al Programa de
Prevencion de la Violencia y el Delito contra
mujeres, nifiez y adolescencia.
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No. | Actividades segtn contrato | Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

Resultado:

Se cuenta actualizada la programacion de
las actividades programadas para el mes
de julio del 2021.

Se logré la impresion del formulario de
solicitud de pedido y la firma de aprobacion
del Director y de la Coordinadora
Administrativa-Financiera a.i. del Programa
Prevencion de la Violencia y el Delito contra
mujeres, nifiez y adolescencia.

Elaborado por- anly?; E‘Irzabetﬁ’R:vera Ortega
Servicios Téefiicos en Asistente Administrativa
en la Sede Departamental de Escuintla

Lii{:eciz/lvlana Jose Juare Barrios/’
onsable de la Gestién Técm/a/
__—Programa *Pravencién de la Vidlgnci Delito

Contra Mujeres, Nifiez y Adolescengia” Delito contra MU]EF(—}S Nmez ¥ Adolescema
Sede Departamental de Escuintla
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