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

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

rNombre completo del contratista

Marilyn Elizabeth Rivera Ortega

Dependencia
Tipo de Servicios:

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Servicios Técnicos

Niumero de Contrato:

SEICMSJ/PVCMNA/081/14/2022/SE

L Periodo del Informe

Del 01 al 21 de noviembre del 2022

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

No. | Actividades segiin contrato Resultados obtenidos de las actividades
% realizadas
01. | Apoyar en Ia logistica para la | Resultado: L
i o Se apoyé en la logistica, preparando banners,
realizacion de actividades | ¥ . e
) listados de participantes y material didactico
relacionadas a talleres vy para el Taller de construccién colectiva de
reuniones de trabajo  del |pocetos para la elaboracion de dos murales,
Programa, dentro y fuera de la | en el marco del 25 de noviembre “Dia
Sede de Escuintla de acuerdo a | Internacional de Ia No violencia contra Ia
las programaciones. Mujer” con nifias, adolescentes y mujeres del
municipio de Escuintla, del Departamento de
Escuintla.
Se apoyd en la logistica, preparando banners,
listados de participantes, tableros y sillas para
la “Vigilia conmemorativa por la vida de las
mujeres desaparecidas” en el marco del 25 de
noviembre  “Dia  Internacional de |Ia
Eliminacion de la Violencia contra la Mujer”.
02. Resultado:

Se llevo a cabo €l envié a Sede Central las
siguientes notas de origen:

a) Para el servicio de energia eléctrica

tareas secretariales con el correspondiente al periodo del 06 de
debido seguimiento. octubre al 05 de noviembre del 2022.

b) Para el servicio mayor 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,
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Programa Prevencién de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

'No.| Actividades segan contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

Nifiez y Adolescencia.

c) Para el Taller de construccién colectiva
de bocetos para la elaboracion de dos
murales, en el marco del 25 de
noviembre “Dia Internacional de la No
violencia contra la Mujer” con nifas,
adolescentes y mujeres del municipio
de Escuintla, del Departamento de
Escuintla.

d) Para la “Vigilia conmemorativa por la
vida de las mujeres desaparecidas” en
el marco del 25 de noviembre “Dia
Internacional de la Eliminacién de Ia
Violencia contra la Mujer”.

Se llevo a cabo él envié 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 periodo del 01 al 21 de noviembre del 2022

Se llevé a cabo la revision administrativa de
infformes mensuales, facturas y de la
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.

Se llevé 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 periodo del 01 al 21 de noviembre del 2022. | ¢ ¥
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Programa Prevencién de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

No. Actividades segtin contrato Resultados obtenidos de las actividades
_ realizadas
03. | Tener a disposicién todos los | Resultado: L

; » Se tuvo en constante actualizacion la carpeta
archivos electrénicos (planes de e : ; )

_ ; o electrénica, incorporandose 8 informes
trabajo, informes  técnicos, mensuales y 8 informes finales realizados por
informes  mensuales, informes las 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.

04. | Conformar expedientes para | Resultado: _
S Se conformé 5 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 06 de

Escuintla del Programa, octubre al 05 de noviembre del 2022, el

garantizando que los mismos cual fue debidamente entregado a la

cumplan con la legislacion Sede Central dgl I?rograma PREVI

nacional vigente y demas para las _autorizaciones de pago

d i ; correspondientes.

disposiciones aplicables.

e) Pago para el servicio mayor 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, |1
Nifez y Adolescencia, el cual fue |.
debidamente entregado a la Sede
Central del Programa PREVI para las [\ \A\
autorizaciones de pago | |\ \¥
correspondientes. 1N
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Programa Prevencién de Ia Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
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No.

Actividades segln contrato

Resultajdbsf?'6b_te"ri_iq:lo_s:--de las actividades |
realizadas

b) Pago de refacciones para el Taller de
construccion colectiva de bocetos para
la elaboracién de dos murales, en el
marco del 25 de noviembre “Dia
Internacional de la No violencia contra
la Mujer” con nifas, adolescentes y
mujeres del municipio de Escuintla, del
Departamento de Escuintla, el cual fue
debidamente entregado a la Sede
Central del Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

c) Pago de refacciones para la “Vigilia
conmemorativa por la vida de las
mujeres desaparecidas” en el marco
del 25 de noviembre “Dia Internacional
de la Eliminacion de la Violencia contra
la Mujer”, el cual fue debidamente
entregado a la Sede Central del
Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

d) Pago de servicio de montaje para la
“Vigilia conmemorativa por la vida de
las mujeres desaparecidas” en el
marco del 25 de noviembre “Dia
Internacional de la Eliminacién de la
Violencia contra la Mujer”, el cual fue |
debidamente entregado a la Sede \
Central del Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

05.

Apoyo en la actualizacion de
entradas y salidas del almacén
en la Sede Departamental de
Escuintla, llevando para el

Resultado:

Se apoyo en la realizacion de 5 requisiciones
donde se llevo a cabo la entrega de insumos y
suministros a la auxiliar de mantenimiento y
entrega de material de oficina a las AP del R1, |
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Programa Prevencién de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

No.| Actividades segun contrato Resultados obtenidos de las actividades |
realizadas
efecto controles internos Yy |R2 y R3 de la Sede departamental de
realizar los requerimientos a Ia Escuintla, para la realizacion de actividades.
Sede Central cuando sea . i
necesario para contar con _Se apcye: <, ?I e Y descgarga de
. : i INSumos y suministros en libro electrénico del
emsten_m_a para la realizacion de Kardex del almacén de la Sede departamental
las actividades del personal de de Escuintla, asimismo, se envi6 a Ia
dicha Sede. éncargada del almacén el listado de los
saldos actualizados de los insumos y
suministros de la Sede Departamental de
Escuintla, correspondiente al periodo del 01 al
21 de noviembre del 2022.
06. | par seguimiento a la apertura y | Resultado: _
cierre de la oficina, verificando se-dio Seguimicnio g Ia_ dpertura y i de
o ’ las oficinas, para el Ingreso y retiro del
el uso optimo de los recursos y personal  profesional, administrativo que
del resguardo de los bienes de | japora en las instalaciones y del personal que
la  Sede Departamental de visita las instalaciones de Ia 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, correspondiente
al periodo del 01 al 21 de noviembre del 2022,
07. | Realizar otras actividades que le | Resultado: . _
: Se realizo otras actividades como:
asigne ellla Responsable
Tecnico/a del Programa de Ia -Se apoyo al area de compras de la Sede | 1.
sede  de  Escuintla, la | Central del Programa PREVI en la solicitud de | _ \ \
Coordinacién Administrativa | facturacion por la compra de un aire \\:
Financiera o la Direccién del | acondicionado y de una camara de vigilancia, | N\ N §
Programa. la cual fueron instaladas en las instalaciones \ Q\
del Instituto de Ila Victima en Sede \ V)
departamental de Escuintla. A\
-Se apoyo al area de compras de la Sede
Central del Programa PREVI en Ia )
elaboracion de 2 documentos que cuenta con
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Programa Prevencién de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

No. [ Actividades segtin contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

'fotograﬁas del antes, durante y después de Ia

compra e instalacién de un aire acondicionado
y de una camara de vigilancia, la cual fueron
instaladas en las instalaciones del Instituto de
la Victima en Sede departamental de
Escuintla.

-Se apoyo al area de compras de la Sede
Central del Programa PREVI en la publicacion
5 expedientes de compra de baja cuantia,
asignandoles un ndmero de NPG en el
Sistema de Guatecompras de conformidad a
la normativa aplicable.
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Elaborado pof- Maril

Flizabeth Rivera Ortega

Servicios Técnicos como Asistente Administrativa
de la Sede Departamental de Escuintla

Aprobado por: ] el |
MSc. Marleny J. Manicilla Vaides

Cedfdmadora Admiristrativa Financiera .
Progr ndefaViole | =
Delitu contra Mujeres, Nifiez y Adolescenc -
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