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

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre_ com ﬂe_tc!!el_corﬂratista

Dependencia

Marilyn Elizabeth Rivera Ortega

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Tipo de Servicios:

Servicios Técnicos

Nuamero de Contrato:

SEICMSJ/PVCMNA/081/14/2022/SE

Periodo del Informe

Del 01 al 28 de febrero del 2022

No.

Actividades segtin contrato

Resultados obtenidos de las actividades |
realizadas

01.

Apoyar en la logistica para la

realizacion de actividades
relacionadas a talleres y
reuniones de trabajo  del

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

Resultado:

Se apoy6 en la logistica instalando
computadoras en la sala de reuniones de las
instalaciones de la Sede Escuintia y toma de
fotografias para la Reunién de trabajo del R2
Medidas de Seguridad de la Sede Escuintla
con la AP R2 de medidas de seguridad de
Suchitepéquez para el fortalecimiento del
modelo SIMS.

Se apoyé en la logistica instalando
computadoras en la sala de reuniones de |as
instalaciones de la Sede Escuintla para la
reunion de trabajo del R2 en Materia de
Proteccién con la Responsable de la Gestion
Técnica de la Sede Escuintla, Responsable
General de la Gestion Técnica Operativa y
Experta en Género de la Sede Central, para la
presentacion de la versién final de Ia
propuesta del SIMP.

Se apoyé en la logistica instalando
computadoras en la sala de reuniones para la
reunion virtual del R3 Impunidad para la
presentacion del estudio de analisis de
sentencias a jueces de Suchitepéquez.

Se apoyé en la logistica, impresion  de
material y listados de participantes para la
reunion de la red de derivacién que realizo la

asistente profesional del R2 en Materia de
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Adolescencia en Guatemala

No.| Actividades segun contrato Resultados obtenidos de las actividades
realizadas
Proteccion.
Se apoy6 en la logistica instalando
computadoras en la sala de reuniones para
las reuniones de trabajo que realiza Ia
responsable de la gestidn técnica con el
personal administrativo y asistentes
profesionales de la Sede departamental de
Escuintla.
Se apoyo en la logistica para la reunion de
trabajo del R1 Prevencion con la COMUPRE
de Escuintla.
02. | Mantener actualizada la base de | Resultado: _
datos de cada uno de los _Se‘ma_ntuvo actuallz’ada la base de datos
S institucional, agregandose 8 contactos
contas:tos de las instituciones | {oiafonicos de instituciones de OAV MP,
beneficiarias,  empresas y DASE, Hospital Escuintla, INACIF y Ministerio
proveedores de interés. Publico.
03. Resultado:

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

Se llevo a cabo él envio a Sede Central Ia
nota de origen para el pago de energia
eléctrica correspondiente al periodo del 07 de
diciembre del 2021 al 04 de febrero del 2022.

Se llevdo a cabo la asignacién de la
numeracion de minutas de las distintas
reuniones realizadas por las asistencias
profesionales de la Sede departamental de
Escuintla, durante el mes de febrero del 2022.

Se llevé a cabo él envio a Sede Central del
Programa PREVI del recibo de pago por el
servicio de extraccion de basura de la Sede
departamental de Escuintla.

Se llevo a cabo la revisién administrativa de
informes  mensuales, facturas y de la
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No. | Actividades segtn contrato Resultados obtenidos de las actividades
, realizadas
documentacion adjunta  del  personal
administrativo y profesional de la Sede
departamental de Escuintla, para ser enviados
a la Sede Central del Programa PREVI, para
su respectivo proceso.
04- | Tener a disposicién todos los | Resultado: o
archivos electrénicos (planes de Se tU\fo_en cqnstante Iactuallzamon la carpeta
_ _ — electronica, incorporandose 4 planes de
trabajo, informes  técnicos, trabajo y 8 informes mensuales realizados por
informes mensuales, informes ||as asistencias profesionales, el personal
finales, entre otros) generados | administrativo y la Responsable de la Gestion
por el/la Responsable Técnica, | Técnica de la Sede departamental de
Asesorias Técnicas, Asesorias | Escuintla del Programa de Prevencion de Ia
Profasianales y personal X;oiflenc:la y.el Delito contra Mujeres, Nifiez y
administrativo de la Sede S
Departamental de Escuintla,
para cuando sean requeridos
por las autoridades superiores.
05. Conformar expedientes para Resultado:
p.ago Jel I?_ adqwsm.:lc‘m 4e Se conformo 1 expediente para el pago de
bienes y servicios, a solicitud de energia eléctrica correspondiente al periodo
la- Sede Departamental de | del 07 de diciembre del 2021 al 04 de febrero
Escuintla del Programa, | del 2022, el cual fue debidamente entregado a
garantizando que los mismos |la Sede Central del Programa PREVI para las
cumplan con la legislacion | @utorizaciones correspondientes.
nacional vigente y demas
disposiciones aplicables.
06. Apoyo en la actualizacién de Resuftadg: _

. g Se apoyoé en la entrega de insumos y
entradas y salidas del almacén suministros a la persona encargada de
en la Sede Departamental de mantenimiento, al piloto-mensajero,
Escuintla, llevando para el |responsable de Ia gestion técnica y a la
efecto controles internos vy | asistente profesional del R2 en Materia de N\
realizar los requerimientos a la | Proteccibn de la Sede departamental de ;
Sede Central cuando sea | Escuintla, para la realizacion de actividades.
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No. |

Actividades segtin contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

necesario

para contar con
existencia para la realizacion de
las actividades del personal de
dicha Sede.

Se apoyd en la descarga de insumos vy
suministros en libro electronico del Kardex del
almacén de la Sede departamental de
Escuintla, asimismo, se envi6 a Ia encargada
del almacén el listado de los saldos
actualizados de los insumos y suministros de
la Sede Departamental de Escuintla
correspondiente al mes de febrero del 2022.

Se apoyé en la realizacion de un
requerimiento a la Sede Central, solicitando
insumos y suministros para contar con
existencia en el almacén de la Sede
departamental de Escuintla.

07.

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 Departamental de
Escuintla.

Resultado:

Se di6 seguimiento a la apertura y cierre de
las oficinas, para el ingreso y retiro del
personal profesional, administrativo que
labora en las instalaciones y del personal que
visita las instalaciones de la Sede
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.

08.

Realizar otras actividades que le
asigne ellla Responsable
Tecnico/a del Programa de la
sede de Escuintla, la
Coordinacion Administrativa
Financiera o la Direccion del
Programa.

Resultado:
Se realizaron otras actividades tales como:

-Apoyé a la Responsable de la Gestion
Técnica en el resguardo electronico vy fisico de
las metas fisicas, que consiste en la impresion
de minutas y en la impresion de productos
realizados por las asistencias profesionales
de la Sede departamental de Escuintla.

-Se realizé un informe con fotografias de la
desinfeccion de las instalaciones de la Sede
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No. | Actividades segun contrato Resultados obtenidos de las actividades
i ; _ realizadas
departamental de Escuintla, para Ia
prevencion de covid-19, y se envio a la
Coordinadora Financiera de la Sede Central
del Programa PREVI.

-Apoyd en comunicar por medio de correo
electronico al arrendatario de las instalaciones
de la Sede departamental de Escuintla, sobre
las grietas que aparecieron en las paredes de
las instalaciones por causa del sismo,
actividad asignada por el Director del
Programa.

Elaborado pef- abeth Rivera Ortega
Servicios Técnicos como Asistente Administratiy

de la Sede Departamental de Escuintla

S YT i LUCS

pordinadora 'il‘.i'.:u 'f\(.l anciera
Programa-Preven e iy
Delito contra Mujeres, Midez y Adolescencia
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