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Cooperacion
Espanola
GUATEMALA

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

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista | ‘Marilyn Elizabeth Rivera Ortega

Dependencia

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Tipo de Servicios:

Servicios Técnicos

Numero de Contrato:

Adenda
SEICMSJ/PVCMNA/081/14/2022/SE

uno (1) al contrato

| Periodo del Informe

Del 01 al 31 de diciembre del 2022

' ldadas segun contrato

Resultados obtenidos de las actnrldades
; realizadas Rer R IR

.01.,_

Apoyar en la Iogistica para la

realizacion de actividades
relacionadas a talleres vy
reuniones de trabajo del

Programa, dentro y fuera de la
Sede de Escuintla de acuerdo a
las programaciones.

| Resuftado:

Se apoyo en la logistica, preparando material
de visibilidad del Programa PREVI,

| computadora, canonera, banner, listados de
| participantes y material

didactico para la
reunién de trabajo para revisar los avances
del Plan de accion 2022 de la PMPVD 2021-
2024 vy validar la aplicabilidad de la
metodologia para la formulacién e
implementacién del plan de accién de corto
plazo, instrumentos que deja el programa
PREVI para el buen funcionamiento de la
COMUPRE vy su sostenibilidad en el municipio
de Escuintla.

los
instituciones
empresas y

Resultado:

Se mantuvo actualizada la base de datos de
empresas, agregandose 5 contactos
telefénicos de proveedores que brindan |
servicios de mudanza dentro y fuera del
departamento de Escuintla.

02. Mantener actuahzada la base de
datos de cada uno de
contactos de las
beneficiarias,
proveedores de interés.

03.

Llevar a cabo la recepcion y
envio de la documentacion del
Programa, asi como atencién de
correos electronicos y demas

Resultado:
Se llevd a cabo él envido a Sede Central las
siguientes notas de origen:

a) Para el servicio de energia eléctrica

tareas secretariales con el correspondiente al periodo del 05 de
debido seguimiento. noviembre del 2022 al 07 de diciembre
del 2022. o
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T-‘*-"R"' '"ultadqs_l obtenidos de las actividadas_

b) Para la adquisicion de 30 garrafones de |
agua pura para el uso del personal de
la Sede departamental de Escuintla del
Programa Prevencion de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nihez vy
Adolescencia.

c) Para el servicio de mantenimiento por
los 40,000 kildbmetros recorridos vy
reparaciones menores para el vehiculo
tipo Pick Up marca Toyota Hilux color
blanco con Placas O-380BCB asignado
a la Sede Departamental de Escuintla
del Programa de Prevencion de la
Violencia y el Delito Contra Mujeres,
Ninez y Adolescencia.

d) Para la reunion de trabajo para revisar
los avances del Plan de accion 2022 de
la PMPVD 2021-2024 y validar la
aplicabilidad de la metodologia para la
formulacion e implementacion del plan
de accidon de corto plazo, instrumentos
que deja el programa PREVI para el
buen funcionamiento de la COMUPRE
y su sostenibilidad en el municipio de
Escuintla.

Se llevo a cabo él envio a Sede Central del
Programa PREVI el recibo de pago por el
servicio de extraccion de basura de la Sede
departamental de Escuintla, correspondiente
al mes de diciembre del 2022.

Se llevd a cabo el envio por correo electréonico
a la unidad de compras de la Sede Central del
Programa PREVI la factura del servicio de
arrendamiento de las instalaciones de la Sede
Departamental de Escuintla, correspondiente
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PO, :
aI mes de d|C|embre del 2022
Se llevo a cabo la revision administrativa de
informes mensuales, facturas y de Ia
documentacion adjunta  del  personal |
administrativo de la Sede departamental de
Escuintla, para ser enviados a la Sede Central
del Programa PREVI, para su respectivo
proceso.
04. | Tener a disposicion todos los Resultado: e
archivos electrénicos (planes de Se tU\folen corjstante qctuahzamon Ia_ carpeta
2 - e electrénica, incorporandose 8 informes
| ltrabajo‘ informes t_ecn*COSr mensuales y 8 informes finales realizados por
informes mensuales, informes | |as asistencias profesionales y el personal
finales, entre otros) generados | administrativo de la Sede departamental de
por el/la Responsable Técnica, | Escuintla del Programa de Prevencion de la
Asesorias Técnicas, Asesorias | Violencia y el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Profesionales y personal Adolescencia.
administrativo de la Sede
Departamental de Escuintla, |
para cuando sean requeridos
por las autoridades superiores.
05. | Conformar expedientes para | Resultado: _
o kit | Se conformd 4 expedientes los cuales son:
pago por la adquisicion de |
bienes y servicios, a solicitud de | a) Pago de energia eléctrica
| la  Sede Departamental de correspondiente al periodo del 05 de
‘ Escuintla del Programa, noviembre del 2022 al 07 de diciembre
garantizando que los mismos del 2022, el cual fue debidamente
cumplan con la legislacion entregado a la Sede Central del
nacional vigente y demas Programa PREVI para las autorizaciones
. )= , de pago correspondientes.
disposiciones aplicables.

b) Pago para la adquisicion de 30
garrafones de agua pura para el uso del
personal de la Sede departamental de
Escuintla, el cual fue debidamente
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No. | Actividades segun contrato Resultados obtenidos de las actlwdades
B T AT s ok B S5 realizadas

entregado a la Sede Central del
Programa PREVI para las autorizaciones
de pago correspondientes.

c) Pago de servicio de mantenimiento por
los 40,000 kilémetros recorridos y
reparaciones menores para el vehiculo
tipo Pick Up marca Toyota Hilux color
blanco con Placas O-380BCB asignado a
la Sede Departamental de Escuintla del
Programa de Prevencién de la Violencia
y el Delito Contra Mujeres, Ninez vy
Adolescencia, el cual fue debidamente
entregado a la Sede Central del
Programa PREVI para las autorizaciones
de pago correspondientes.

d) Pago de servicio de logistica para la
reunion de trabajo para revisar los
avances del Plan de accion 2022 de la
PMPVD 2021-2024 y validar la
aplicabilidad de la metodologia para la
formulacion e implementacion del plan
de accion de corto plazo, instrumentos
que deja el programa PREVI para el
buen funcionamiento de la COMUPRE vy
su sostenibilidad en el municipio de
Escuintla, el cual fue debidamente
entregado a la Sede Central del
Programa PREVI para las autorizaciones
de pago correspondientes.

08. | Tener estrecha comunicacion Resultado: 7 ;
: ; Se tuvo comunicacion con el asistente de
con el Asistente de I.nve‘n'tarlos, inventarios donde se brind6 el apoyo para la ||
respecto a la actualizacion del | regpectiva  actualizacion de tarjetas  de |\
inventario de la Sede de | responsabilidad de activos fijos del personal | |
Escuintla, llevando para el | administrativo y profesional de la Sede
efecto control interno de los | departamental de  Escuinta y de |
activos que estan  bajo Suchltepeq uez. I
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No. | Actividades segun contrato .';fResuItados obtenidos de las actiwdadasf
: £ e o S _realizadas §s
responsabilidad de cada usuario
y reportando cualquier cambio;
para el efecto debera de
disponer de una copia de las
tarjetas de  responsabilidad
debidamente firmadas.
07. | Apoyo en la actualizacién de | Resultado: L
entradas y salidas del almacén Be apas = 8 realizamon _c!e .
requerimientos a la Sede Central, solicitando
en la Sede Departamental de |jngymos y suministros para contar con
Escuintla, llevando para el | existencia en el almacén de la Sede
efecto controles internos y | departamental de Escuintla |
realizar los requerimientos a la
Sede Central cuando sea |Se apoyod en la realizacion de 3 requisiciones |
necesario para contar con donc_ie_ sellevoacabq _Ia entrega de insumos y
existanicia para & realizacion de suministros a la _au>c|I|ar ;ig mantenimiento y
= entrega de material de oficina a la AP del R2
las actividades del personal de | e |a Sede departamental de Escuintla.
dicha Sede.
Se apoyd en el ingreso y descarga de
insumos y suministros en libro electrénico del
Kardex del almacén de la Sede departamental
de Escuintla, asimismo, se envid de forma
electronica a la encargada del almacen el
listado de los saldos actualizados de los
insumos y suministros de la Sede
Departamental de Escuintla correspondiente
al mes de diciembre del 2022.
Se apoyd en la impresidén de los libros
electronicos que cuenta el Kardex del
almacén de la Sede departamental de
' Escuintla, asimismo, se trasladé a través de
‘ un oficio los folios utilizados a la encargada
del almacén y a la Coordinadora
Administrativa- Financiera de la Sede Central
del Programa PREVI.
W S
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Realizar otras actividades que le
asigne ellla Responsable
Técnico/a del Programa de la
| sede de Escuintla, la
' Coordinacién Administrativa
Financiera o la Direccién del

Programa.
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e 5 R, _realizadas
08. Dar seguimiento a la apertura y Resq{tado. . _
slerie s 1a oficha, walificaiits Se dio gegmmlento a i:a_ apertura y cierre de
= las oficinas, para el ingreso y retiro del
el uso optimo de los recursos ¥ | personal  profesional, administrativo  que
del resguardo de los bienes de | |abora en las instalaciones y del personal que |
la Sede Departamental de |visita las instalaciones de la Sede
Escuintla. departamental de Escuintla.
Adicionalmente se realizd la impresién de
listados para el ingreso de personas que
visitan las instalaciones de la Sede
departamental de Escuintla, correspondiente
al mes de diciembre del 2022.
09. ' Resultado:

Se realizo otras actividades como:

-Se apoyo en el montaje, toma de fotografias,
registro de participantes y entrega de
refacciones en el evento de inauguracion de
la Agencia Fiscal de la Fiscalia contra el
Delito de Femicidio en la Regién Sur con sede
en Escuintla.

-Se apoyo al asistente contable de la Sede
Central del Programa PREVI en la impresion
del acta administrativa por la entrega de los
bienes instalados en el Instituto de la Victima
en Sede departamental de Escuintla.

-Se apoyo a la Coordinadora Administrativa
Financiera de la Sede Central del Programa
PREVI en la coordinacion de las solicitudes
de cotizacion para el servicio de flete y
mudanza de los bienes de la Sede
departamental de Suchitepéquez para la Sede
departamental de Escuintla.

¥

-Se apoyo al area de compras de la Sede

| Central del Programa PREVI en la publicacion




Cooperacion : Programa Prevencion de la Violencia y
Espanola ] el Delito contra Mujeres, Nifiez y
e rar GUATEMALA Adolescencia en Guatemala

asignandoles un numero de NPG en ei
‘- Sistema de Guatecompras de conformidad a

la normativa aplicable.

Vo it
ey

Aprobado por:
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