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

UNION EUROPEA

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista | Marilyn Elizabeth Rivera Ortega

Dependencia Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Tipp de Servicios: Servicios Técnicos

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

Periodo del Informe Del 01 al 30 de septiembre del 2022

No,| Actividades segun contrato Resultados obtenidos de las actividades
realizadas
01-1| Apoyar en Ia logistica para la | Resultado: . ,
s . Se apoy6 en la logistica, preparando material
redlizacion  de  actividades | 4o \iciniidad del Programa PREVI,
relacionadas a falleres Y | computadora, cafionera, banderas, banners,
reuniones de trabajo del | jistados de participantes y material didactico

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

para el Conversatorio en conmemoracion del
Dia Internacional de las Mujeres Indigenas:
‘Acciones Afirmativas a Favor de Mujeres

Indigenas de la Costa Sur; Visibilizando lo
Invisibilizado”.

Se apoyo en la logistica, preparando material
de visibilidad del Programa PREVI, banners,
listados de participantes y material didactico

para el proceso de fortalecimiento de
capacidades sobre el Mecanismo de
Busqueda Inmediata de Mujeres

Desaparecidas al Equipo Local de Blsqueda
ELB del Municipio de Nueva Concepcién del
Departamento de Escuintla.

Se apoy6 en la logistica, preparando material
de visibiidad del Programa PREVI,
computadora, cafionera, banners, listados de
participantes y material didactico para el
proceso de fortalecimiento de capacidades
con el personal de la Comisaria 31 de la
Policia Nacional Civil del Departamento de
Escuintla sobre el tema de Atencion a Mujeres
victimas de \violencia con enfoque de
Derechos Humanos, género y victimolégico.
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el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

No

Actividades segtin contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

Se apoyo en la logistica para el evento feria
de Prevencion “Sin miedo a mostrarte en
libertad, con jévenes de tercero basico del
Instituto Nacional de Educacion Basica
INCASACHI, del municipio de Escuintla, del
Departamento de Escuintla.

02.

Mantener actualizada la base de
datos de cada uno de los
contactos de las instituciones
beneficiarias, empresas y
proveedores de interés.

Resultado:

Se mantuvo actualizada la base de datos de
empresas, agregandose 6  contactos
telefonicos de proveedores que venden
materiales de construccién en el
departamento de Escuintla.

03.

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

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

a) Para el servicio de energia eléctrica
correspondiente al periodo del 06 de
agosto al 06 de septiembre del 2022.

b) Para el servicio de peaje 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 Ia

Violencia y el Delito contra Mujeres,

Nifez y Adolescencia.

Se llevé a cabo &l 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 septiembre del 2022.

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
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No. | Actividades segtin contrato Resultados obtenidos de las actividades
realizadas
al mes de septiembre del 2022.
Se llevo a cabo la revision administrativa de
informes mensuales, facturas y de Ila
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: .
archivos electronicos (planes de Se tU\fo'en copstante gctual[zamon Ia_ carpeta
) - il electronica, incorporandose 10 informes
trabajo, informes  técnicos, | mensyales realizados por las asistencias
informes mensuales, informes | profesionales y el personal administrativo de
finales, entre otros) generados |la Sede departamental de Escuintla del
por ellla Responsable Técnica, | Programa de Prevencidén de la Violencia y el
Asesorias Técnicas, Asesorias | Delito contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.
Profesionales y personal
administrativo de Ila Sede
Departamental de Escuintla,
para cuando sean requeridos
por las autoridades superiores.
05. | Conformar expedientes para | Resultado: :
i i Se conformé 7 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, agosto al 06 de septiembre del 2022, el
garantizando que los mismos cual fue debidamente entregado a la
cumplan con la legislacién Sede Central del Programa PREVI|
nacional vigente y demas para las _autorlzacmnes de pago
g A ; correspondientes.
disposiciones aplicables.
b) Pago de servicio de peaje 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
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Ng. | Actividades segtn contrato

Resultados obtenidos de las actividades

realizadas

d)

f)

Violencia y el Delito contra Mujeres,
Nifiez y Adolescencia.

Pago de servicio de logistica para el
Conversatorio en conmemoracion del
Dia Internacional de las Mujeres
Indigenas: “Acciones Afirmativas a
Favor de Mujeres Indigenas de la
Costa Sur; Visibilizando lo
Invisibilizado”, el cual fue debidamente
entregado a la Sede Central del
Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

Pago de 120 USB de 8 GB para el
Conversatorio en conmemoracion del
Dia Internacional de las Mujeres
Indigenas: “Acciones Afirmativas a
Favor de Mujeres Indigenas de la
Costa Sur; Visibilizando lo
Invisibilizado”, el cual fue debidamente
entregado a la Sede Central del
Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

Pago de servicio de logistica para el
fortalecimiento de capacidades sobre el
Mecanismo de Busqueda Inmediata de
Mujeres Desaparecidas al Equipo Local
de Busqueda ELB del Municipio de
Nueva Concepcion del Departamento
de Escuintla, el cual fue debidamente
entregado a la Sede Central del
Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

Pago de servicio de logistica para el
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No.

Actividades segtin contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

proceso de  fortalecimiento de
capacidades con el personal de la
Comisaria 31 de la Policia Nacional
Civil del Departamento de Escuintla
sobre el tema de Atencion a Mujeres
victimas de violencia con enfoque de
Derechos  Humanos, género vy
victimologico, el cual fue debidamente
entregado a la Sede Central del
Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

g) Pago de servicio de logistica para el
evento feria de Prevencion “Sin miedo
a mostrarte en libertad, con jévenes de
tercero basico del Instituto Nacional de
Educaciéon Basica INCASACHI, del
municipio de Escuintla, del
Departamento de Escuintla.

06.

Apoyo en la actualizacion de
entradas y salidas del almacén
en la Sede Departamental de
Escuintla, llevando para el
efecto controles internos vy
realizar los requerimientos a la
Sede Central cuando sea
necesario para contar con
existencia para la realizacién de
las actividades del personal de
dicha Sede.

Resultado:

Se apoyé 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.

Se apoy6 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,
R2 y R3 de la Sede departamental de
Escuintla, para la realizacion de actividades.

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 a la
encargada del almacén el listado de los
saldos actualizados de los insumos vy
suministros de la Sede Departamental de
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Nol | Actividades segun contrato Resultados obtenidos de las actividades
realizadas
Escuintla correspondiente al mes de
septiembre del 2022.
07. | Dar seguimiento a la apertura y | Resultado: _
SEiES. 8 1o ohdlha: yodieands Se dio seguimiento a Ig apertura y cierre 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 | jabora en las instalaciones y del personal que
la Sede Departamental de |visita las instalaciones de Ila 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.
08, Resultado:

Realizar otras actividades que le

asigne ellla Responsable
Técnico/la del Programa de la
sede de Escuintla, la

Coordinacion Administrativa
Financiera o la Direccion del
Programa.

Se realizaron otras actividades tales como:

-Se apoyo al area de compras de la Sede
Central del Programa PREVI en Ila
coordinacion de solicitud de cotizacion y
facturacion de materiales de construccién
para la Fiscalia del Ministerio Publico del
municipio de Escuintla, departamento de
Escuintla.

-Se apoyo a la encargada de almacén de la
Sede Central del Programa PREVI en la
coordinacion de la entrega de materiales de
construccion para la Fiscalia del Ministerio
Pablico del municipio de Escuintla,
departamento de Escuintla.

Aprobado por: M

Loordinador Administrativo Financlerg a.i
Programa Prevencion de Violenca.v el péla
Contra Mujeres Niiez y Adolescericia -PREV].

Elaborado por:

Servicios Tétnicos como Asistente Administrativa
de la Sede Departamental de Escuintla
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