Programa Prevencién de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala
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Nombre completo del contratista Marilyn Elizabeth Rivera Ortega

Dependencia Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Tipo de Servicios: Servicios Técnicos

Numero de Contrato: SEICMSJ/PVCMNA/081/14/2022/SE

Periodo del Informe Del 03 al 31 de enero de 2022

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

01. Resultado:

Apoyar en la logistica para la
realizacion de actividades
relacionadas a talleres vy

Se apoydé en la logistica instalando
computadora en la sala de reuniones de las
instalaciones de la Sede Escuintla y toma de
reuniones de trabajo del |fotografias para la reunion trabajo del R1
Programa, dentro y fuera de la | Prevencién con los delegados de UPCV para
Sede de Escuintla de acuerdo a | el acompanamiento a las COMUPRES e
las programaciones. implementacién de Politicas Publicas.

Se apoyé en la logistica instalando
computadoras en la sala de reuniones para
las reuniones de trabajo que realiza la
responsable de la gestiobn técnica con el
personal administrativo y asistentes
profesionales de la Sede departamental de
Escuintla durante el mes de enero del 2022.

02. de Resultado:

Se mantuvo actualizada la base de datos

Mantener actualizada la base
datos de cada uno de los

o el institucional, agregandose 2 contactos
contactos de las instituciones | {olefonicos de instituciones de MP DICRI y 1
beneficiarias, ~ empresas |y |contacto  telefonico  del  Gobernador
proveedores de interés. Departamental de Escuintla, en cuanto a

empresas se agregaron 2 contactos

Escuintla.

telefonicos de dos proveedores que prestan \
servicio de alimentacién en la cabecera de \
03. Resultado: \
. iy Se llevo a cabo él envié a Sede Central del
Simio da 2 (’jocumentacpp el Programa PREVI del recibo de pago por el i
Programa, asi como atencion de | goryicio de extraccién de basura de la Sede
correos electrénicos y demas departamental de Escuintla.

Llevar a cabo la recepcion y

Paginalde4
9 102 calle 0-32 zona 14, Ciudad de Guatemala P
® www.seij.gob.gt/inicio vji}a A ) A 4
N @previguatemala ‘ & VA%};

v @GuatemalaPrevi




* ¥k

L Cooperacion
Espafola
GUATEMALA

* *
* gk

UNION EUROPEA

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

No. | Actividades segtin contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

tareas secretariales con
debido seguimiento.

el

Se llevé a cabo el seguimiento en Ia gestion

de firma del contrato del arrendatario de las
instalaciones de la Sede departamental de
Escuintla, el cual fue enviado a Sede Central
con la firma respectiva para continuar el
tramite correspondiente.

Se llevé a cabo la asignacion de Ia
numeracion de minutas de las distintas
reuniones realizadas por las asistencias
profesionales de la Sede departamental de
Escuintla.

04. | Tener a disposicion todos los | Resultado: .

. Bt Se tuvo en constante actualizacion la carpeta
archivos electrénicos (planes de s : . .

. ] 1" electrénica, incorporandose 8 informes
trabajo,  informes  técnicos, | 1 onsuales realizados por las asistencias
informes mensuales, informes | profesionales, el personal administrativo y la
finales, entre otros) generados Responsable de la Gestién Técnica de la
por ellla Responsable Técnica, Sede departamental de Escuintla del
Asesorias Técnicas, Asesorias | Programa de Prevencion de la Violencia y el
Profesipralas y personal Delito contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.
administrativo de la Sede
Departamental de Escuintla,
para cuando sean requeridos
por las autoridades superiores.

05. Resultado:

Tener estrecha comunicac

inventario de la Sede
Escuintla, llevando para
efecto control interno de
activos que estan bé

on

con el Asistente de Inventarios,
respecto a la actualizacion del

de
el
0s
3]0

Se tuvo comunicacién con el Asistente de
inventarios y se le solicitd la respectiva
actualizacion de tarjetas de responsabilidad
de activos fijos del personal administrativo y
profesional de la Sede departamental de
Escuintla. Quedando a la espera de Ia
respectiva visita del asistente de inventario a
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responsabilidad de cada usuario las instalaciones. \
y reportando cualquier cambio:
para el efecto debera de
disponer de una copia de las
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Programa Prevencidn de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

No. | Actividades segun contrato Resultados obtenidos de las actividades
A realizadas
tarjetas de responsabilidad
debidamente firmadas.
06. | Apoyo en la actualizacién de Resultado: y _
entradas y salidas del almacén SE apRyaq. i B readecuacpn del ligro
electronico del Kardex del almacén de la Sede
en la Sede Departamental de departamental de Escuintla, conforme a las
Escuintla, llevando para el | directrices de la encargada de almacén de la
efecto controles internos y | Sede Central de Guatemala, asimismo, se
realizar los requerimientos a la | envio a la encargada del almacén el listado de
Sede Central cuando sea |l0s saldos actualizados de los insumos y
necesarioc para contar con sumlr_nstros de la Sede Departamental de
. . e Escuintla al mes de enero del 2022.
existencia para la realizacion de
las actividades del personal de Se apoyd en la entrega de insumos vy
dicha Sede. suministros a la persona encargada de
mantenimiento, al piloto-mensajero y a las
asistencias profesionales del R2 de la Sede
departamental de Escuintla, para la
realizacion de actividades.
Se apoyd en la realizacion de 2
requerimientos a la Sede Central, solicitando
insumos y suministros para contar con
existencia en el almacén de la Sede
departamental de Escuintla.
07. Resultado:

Dar seguimiento a la apertura y

cierre de la oficina, verifican
el uso 6ptimo de los recursos

do
'

Se di6 seguimiento a la apertura y cierre de
las oficinas, para el ingreso y retiro del
personal profesional, administrativo que
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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 realiz6 la impresion de listados para el
ingreso de personas que visitan las
instalaciones de la Sede departamental de
Escuintla.
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Programa Prevencioén de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

No.

Actividades seglin contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

08.

Coordinacién
Financiera o
Programa

Administrat

Realizar otras actividades que le

asigne el/la Responsable
Técnico/a del Programa de la
sede de Escuintla,

la Direccidon del

Resultado:
Se realizaron otras actividades tales como:

-Apoydé a la Responsable de la Gestion
la_ | Técnica en el consolidado del cronograma de
iva | actividades semanales correspondiente a la
primera semana del mes de enero del 2022.

-Se realiz6 un informe con fotografias de Ia
desinfeccion de las instalaciones de la Sede
departamental de Escuintla, para la
prevencion de covid-19, y se envié a la
Coordinadora Financiera de la Sede Central
del Programa PREVI.

Elaborado pof:
Servicios Técnicos

ad

lizabeth Rivera Ortega
como Asistente Administrativa

de la Sede Departamental de Escuintla

Firma/y sello
Licda. Maria 3 PRIG:
Responsable Ge écnica

Programa ‘Pravencide de la Violencia y f Deli

Conkra Mujeres, Nifiez y Adolescencia’
Sede Departamental de Escyintis
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