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INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista

Marilyn Elizabeth Rivera Ortega deArrué

Dependencia Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ
Tipo de Servicios: Servicios Técnicos -
Numero de Contrato: SEICMSJ/PVCMNA/081/013/2023/SE

Periodo del Informe

Del 03 al 31 de enero del 2023

o

No. | Actividades segun contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

01.

envio de la documentacion del
Programa, asi como atencion de
correos electrénicos y demas
tareas secretariales con el
debido seguimiento.

Llevar a cabo la recepcion y

Resultado:
Se llevé a cabo él envié a Sede Central los
siguientes oficios:

a) Entrega de saldos actualizados de los
materiales y suministros asignados
para la Sede departamental de
Escuintla.

b) Entrega de los documentos que se le
recibieron a la Sede departamental de
Suchitepéquez del Programa
Prevencién de la Violencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.

Se apoy6 en la elaboracion de 2 solicitudes
de combustible para los vehiculos asignados
a la Sede departamental de Escuintla, para el
cumplimento de las visitas a los Juzgados de
Paz de los departamentos de Suchitepéquez
y Escuintla.

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, durante el
periodo del 03 al 31 enero del 2023.

Se apoy6 en la gestién de firma de contrato
del arrendatario de las instalaciones de la
Sede departamental de Escuintla, el cual fue
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No. | Actividades segiin contrato Resultados obtenidos de las actividades
_realizadas
enviado a Sede Central con la firma
respectiva para continuar el tramite
correspondiente.
02. Tener estrecha comunicacion | Resultado: i, 25 ,
con el Asistente de Inventarios, _Se tuvo_ comunicacion con _eI asistente ‘de
. Inventarios donde se le solicito la respectiva
respecto a la actualizacion del | isita a |as instalaciones de la Sede
inventario de la Sede de |departamental de Escuintla para la
Escuintla, llevando para el | actualizacién de tarjetas de responsabilidad
efecto control interno de los | de activos fijos del Programa PREVI, para ser
activos  que estan  bajo | @signados al personal administrativo vy
responsabilidad de cada usuario profe§|onal de la Sede departamental de
. _ Escuintla.
y reportando cualquier cambio;
para el efecto deberd de
disponer de una copia de las
tarjetas de responsabilidad
debidamente firmadas.
03. Apoyo en la actualizacion de Resu!tado.: ———
Se apoyd en la realizacion de 2

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 realizacion de
las actividades del personal de
dicha Sede.

requerimientos a la Sede Central, solicitando

insumos y suministros para contar con
existencia en el almacén de la Sede
departamental de Escuintla, durante el

periodo del 03 al 31 enero del 2023.

Se apoyo en la realizacién de 7 requisiciones
donde se llevo a cabo la entrega de insumos y
suministros a la auxiliar de mantenimiento y
entrega de material de oficina a los asistentes
profesionales del R1, R2 y R3 de la Sede
departamental de Escuintla.

Se apoyé en el ingreso y descarga de
insumos y suministros en libro electrénico del
Kardex del almacén de la Sede departamental
de Escuintla, durante el periodo del 03 al 31
enero del 2023.
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_ ; S s realizadas
04. | Dar seguimiento a la apertura y | Resultado: _
dame de ja ofidhs. vesficando Se dié seguimiento a la apertura y cierre de
s ’ las oficinas, para el ingreso y retiro del
el uso optimo de los FeCUISOS ¥ | 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 Ia Sede
Escuintla. departamental de Escuintla.
Adicionalmente se realizd la impresion de
listados para el ingreso de personas que
visitan las instalaciones de la Sede
departamental de Escuintla, durante el
periodo del 03 al 31 enero del 2023.
05. Realizar otras actividades que le Res”"?‘i’“ w
. Se realiz6 otra actividad como:
asigne ellla Responsable
Técnico/a del Programa de la | 5¢ apoys a la Coordinadora Administrativa
sede de Escuintla, la | Financiera de la Sede Central del Programa
Coordinacién Administrativa | PREVI en la verificaciéon de los bienes que
Financiera o la Direccién del | fueron asignados a la Comisaria 31 de la
Programa. Policial Nacional Civil y DEIC del municipio de
Escuintla del departamento de Escuintla.
' / \
o 4 /
Elaborado por: Mgf yn izalfeth Rivera Ortega de Arrué
Servicios Téghicos como Asistente Administrativa
de-fa-Sede Departamental de Escuintla
el 1 WeacTa aldés
,- ! inankjera
] . :-' i ’ i vei
Aprobado por: ) Rl s
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