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

Cooperacion

Espanola

GUATEMALA
UNION EUROPEA

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista | Marilyn Elizabeth Rivera Ortega B
Dependencia Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Tipo de Servicios: Servicios Técnicos

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

Periodo del Informe Del 01 al 31 de marzo del 2022

’§§
01. | Apoyar en la logistica para la Resultado: . _
. de sptuidacien Se apoyé en 1&§ ”Iog|stlca instalando
_ computadoras, televisién, banners para la
relacionadas a talleres Y | reynion del R1 Prevencién y Responsable de
reuniones de trabajo del ||a Gestion Técnica de la Sede Escuintla con la
Programa, dentro y fuera de la | Responsable General de la Gestion Técnica
Sede de Escuintla de acuerdo a | Operativa y Experta en Género de la Sede
las programaciones. Central, para definir el abordaje estratégico
para la implementacién de acciones en
materia de prevencion de la violencia
coordinadas con la UPCV.
02. | Mantener actualizada la base de | Resultado: _
gaten da cafda Ul de 168 Se mantuvo actughzada la base de datqs ‘de
FE S empresas, agregandose 1 contacto telefonico
contactos de las instituciones |q4e |3 empresa Mundo Limpio, Sociedad
beneficiarias, = empresas Yy | Anénima, misma que realiza lavado vy
proveedores de interés. planchado, que sera utilizado para la limpieza
de las banderas.
03. : Resultado:
;lne\;';r dae ; azzcham;if:ggfn dey; Se llevé a cabo él er_wic’: a Sede Central las |
. o siguientes notas de origen:
Programa, asi como atencion de
correos electronicos y demas a) Para el servicio de energia eléctrica
tareas secretariales con el correspondiente al periodo del 04 de | -
debido seguimiento. febrero al 08 de marzo del 2022. \
b) Para el servicio de lavado y planchado \\\
de 4 banderas asignadas a la Sede &
departamental de Escuintla. N
c) Para el servicio de mantenimiento de 6 \
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'ed Zdds g g
equipos de aires acondicionados de las
oficinas de la Sede departamental de

Escuintla.

Se llevo a cabo la asignacion de |la
numeracion de minutas de las distintas
reuniones realizadas por las asistencias
profesionales de la Sede departamental de
Escuintla, durante el mes de marzo del 2022.

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

Se llevo a cabo la revision administrativa de
informes mensuales, facturas y de |Ia
documentaciéon  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.

Se llevo a cabo el envio por correo electronico
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
al mes de marzo del 2022.

04. | Tener a disposicion todos los | Resultado: .
archivos electrénicos (planes de Se tuvo en constante actualizacién la carpeta
X ) P o electrénica, incorporandose 9 informes
trabajo, informes  t€CNiCOS, | mensuales realizados por las asistencias
informes mensuales, informes | profesionales, el personal administrativo y la
finales, entre otros) generados | Responsable de la Gestion Técnica de la
por el/la Responsable Técnica, Sede departamental de Escuintla del
Asesorias Técnicas, Asesorias Programa de Pr_evenmop_ de la Violencia y el
Profesionales y personal Delito contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.
administrativo de la Sede
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Departamental de Escuintla,
para cuando sean requeridos
por las autoridades superiores.

05. | Conformar expedientes para | Resultado: _

g Se conformo 3 expedientes los cuales son:

pago por la adquisicion de
bienes y servicios, a solicitud de a) Pago de energia oléetiica
la  Sede Departamental de correspondiente al periodo del 04 de
Escuintla del Programa, febrero al 08 de marzo del 2022, el cual
garantizando que los mismos fue debidamente entregado a la Sede
cumplan con la legislacion Central del Programa PREVI para las
nacional vigente y demas autorlzamor_xes de Pago
; s ; correspondientes.
disposiciones aplicables.

b) Pago de servicio de lavado y planchado
de 4 banderas asignadas a la Sede
departamental de Escuintla, el cual fue
debidamente entregado a la Sede
Central del Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

c) Pago de servicio de mantenimiento de
6 equipos de aires acondicionados de
las oficinas de la Sede departamental
de Escuintla, el cual fue debidamente
entregado a la Sede Central del
Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

06. | Tener estrecha comunicacion | Resultado:

Gofel Asistante e l.nve.n'tanos, Se tuvo comunicaciéon con el asistente de
respecto a la actualizacion del | j,yentarios donde se brindé el apoyo para la
inventario de la Sede de |respectiva actualizacién de tarjetas de
Escuintla, llevando para el |responsabilidad de activos fijos del personal
efecto control interno de los | administrativo y profesional de la Sede
activos que estan bajo | departamental de Escuintla.

responsabilidad de cada usuario
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y reportando cualquier cambio:
para el efecto debera de
disponer de una copia de las
tarietas de responsabilidad
debidamente firmadas.
07. Apoyo en la actualizacion de | Resultado: ,
entradas y salidas del almacén =5 apoyd €h Ia entrega de S HIOs: ¥
suministros a la auxiliar de mantenimiento de
en la Sede Departamental de |, Sede departamental de Escuintla, para la
Escuintla, llevando para el | realizacién de actividades.
efecto controles internos y
realizar los requerimientos a la | Se apoyé en el ingreso y descarga de
Sede Central cuando sea |iNSumos y suministros en libro electrénico del
necesario para contar con Kardex dc-?l aimacer_w d.e la Sede depal_'t'amental
existencia para la realizacion de G Eacunts, PIfIne, o Bog a ik
o5 encargada del almacén el listado de los
las actividades del personal de | ¢5idos actualizados de los insumos vy
dicha Sede. suministros de la Sede Departamental de
Escuintla correspondiente al mes de marzo
del 2022.
Se apoyé en la realizacion de 3
requerimientos a la Sede Central, solicitando
insumos y suministros para contar con
existencia en el almacén de la Sede
departamental de Escuintla.
98. | Dar seguimiento a Ia apertura y | Resultado: :
cierre de la oficina, verificando Se dio seguimiento.a Ia. apariure. y eoite de
pupe i las oficinas, para el ingreso y retiro del
el uso dptimo de los recursos y 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 realizé la impresion de listados para el \
ingreso de personas que visitan las
instalaciones de la Sede departamental de
Escuintla. 1
09. | Realizar otras actividades que le | Resultado: - )
L 1 Se realizaron otras actividades tales como:
Paginaddes
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et ) S ___ realizadas

asigne ellla Responsable -Apoyo a la Responsable de la Gestion
Técnico/a del Programa de la | Técnica en el resguardo electronico y fisico de
sede de Escuintla, la | las metas fisicas, que consiste en Ia impresion
de minutas y en Ia impresién de productos
realizados por las asistencias profesionales
de la Sede departamental de Escuintla,
Programa. correspondiente al mes de marzo del 2022

Coordinacion Administrativa
Financiera o la Direccién del

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

-Apoy6 en la elaboracién de un informe de
avances y pendientes de los trabajos de
aplicacion de pintura que realizaron en las
instalaciones de la OAV-PNC de Santa Lucia
Cotzumalguapa, Escuintla.

-Apoyd en recibir los materiales de
comunicacion y visibilidad en la Sede Central
del Programa PREVI, para ser entregados a
las responsables de las actividades de
conmemoracion del dia internacional de la
L Mujer en el departamento de Escuintla. =

/ﬁ@__

Elaborado por: Marilyn Elizabeth Rivera Ortega
Servicios Técnicos como Asistente Administrativa
de la Sede Departamental de Escuintla

Coardinators
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