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

et Cooperacion
£ 3 * ~
M Espanola
i GLATEMALS
UNION EUROPEA

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

 Nombre completo del contratista Marﬂyh Elizabeth Rivera Ortega de Arrué
Dependencia Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ
Tipo de Servicios: | Servicios Técnicos _ B
Numero de Contrato: - SEICMSJ/PVCMNA/081/013/2023/SE
Periodo del Informe Del 01 al 28 de febrero del 2023 B
No. | Actividades segtin contrato | Resultados obtenidos de las actividades
_ Ak _ : realizadas
01. | Apoyar en Ia logistica para la | Resultado:

il s S Se apoy6 en la logistica, preparando material
lemnan e mefitidadss | o ocing | g8l BASrEsE PREVI,
relacionadas a talleres computadora, cafonera, banners, listados de
reuniones  de trabajo del |participantes y material didactico para el
Programa, dentro y fuera de la | proceso de capacitacion del personal de
Sede de Escuintla de acuerdo a |relevo de vacaciones de la PNC de Ia
las programaciones. Comisaria 33 del departamento de
Suchitepéquez, en materia de derechos
humanos de las mujeres, medidas de
seguridad y medidas de proteccion a favor de
mujeres, nifiez y adolescencia victima de
violencia, y busqueda inmediata de mujeres
desaparecidas.

Se apoy6 en la logistica, preparando material
de visibilidad del Programa PREVI
computadora, cafionera, banners, listados de
participantes y material didactico para el
proceso de capacitacion del personal de
relevo de vacaciones de la PNC de la -
Comisaria 34 del departamento de| {
Retalhuleu, en materia de derechos humanos
de las mujeres, medidas de seguridad y
medidas de proteccién a favor de mujeres, ||
nifiez y adolescencia victima de violencia, y

busgueda inmediata de mujeres
desaparecidas.

Se apoyo en la logistica, preparando material |* 1
de  visibilidad del Programa PREVI, X
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No. | Actividades segtin contrato | Resultados obtenidos de las actividades
: realizadas

computadora, cafnonera, banners, listados de

participantes para el proceso de capacitacion
del personal de relevo de vacaciones de la
PNC de la Comisaria 31 del departamento de
Escuintla, en materia de derechos humanos
de las mujeres, medidas de seguridad y
medidas de proteccién a favor de mujeres,
ninez y adolescencia victima de violencia, y
blsqueda inmediata de mujeres
desaparecidas.

Se apoyo en la logistica, preparando material
de visibilidad del Programa PREVI,
computadora, cafionera, banners, listados de
participantes para el taller de trabajo con
los/las integrantes de la Comisién Municipal
de Prevencion de la Violencia —-COMUPRE-
de los municipios de Samayac y San Pablo
Jocopilas del departamento de
Suchitepéquez, para revisar avances en la
implementacion del Plan de accion de las
Politicas Municipales de Prevencién de la
Violencia y el Delito -PMPVD-, asi como la
validacion de la herramienta técnica que
servira de base para implementarlas y darles
el seguimiento que corresponden.

Se apoy¢ en la logistica, preparando material
de visibilidad del Programa PREVI,
computadora, canonera, banners, listados de
participantes para el taller de trabajo con
los/las integrantes de la Comisién Municipal
de Prevenciéon de la Violencia —-COMUPRE-
de los municipios de Retalhuleu, San Martin
Zapotitlan y San Felipe del departamento de
Retalhuleu, para revisar avances en Ila
implementacién del Plan de acciéon de las
Politicas Municipales de Prevencién de la
Violencia y el Delito -PMPVD-, asi como la

| validacion de la herramienta técnica que | \\
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No.  Actividades segtin contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

servira de base para implementarlas y darles
el seguimiento que corresponden.

Se apoyd en la logistica, preparando material
de visibilidad del Programa PREVI,
computadora, cafionera, banners, listados de
participantes para el taller de trabajo con
los/las integrantes de la Comisién Municipal
de Prevencién de la Violencia ~-COMUPRE-
de los municipios de San Lorenzo y San
Gabriel del departamento de Suchitepéquez,
para revisar avances en la implementacion del
Plan de accién de las Politicas Municipales de
Prevencion de la Violencia y el Delito -
PMPVD-, asi como la validacion de Ia
herramienta técnica que servira de base para
implementarlas y darles el seguimiento que
corresponden.

Se apoy6 en la logistica, preparando material
de visibilidad del Programa PREVI,
computadora, cafionera, banners, listados de
participantes y material didactico para el taller
de trabajo con las y los integrantes de las
COMUPRES del departamento de Escuintla
para sistematizar las buenas practicas
obtenidas durante el acompanamiento del
Programa PREVI, en Ila formulacion,
implementacion y seguimiento de las Politicas
Municipales de Prevencion de la Violencia y el
Delito -PMPVD-.

Se apoyo6 en la logistica, preparando material |
de visibilidad del Programa PREVI, |
computadora, canonera, banners, listados de ._
participantes para el Taller de trabajo con |\
los/las integrantes de la Comisién Municipal
de Prevencién de la Violencia ~COMUPRE-
de los municipios priorizados del
departamento de Escuintla, para revisar
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No.| Actividades segtn contrato

Resultados obtenidos de las actividades
realizadas

avances en la implementacion del Plan de

accion de las Politicas Municipales de
Prevenciéon de la Violencia y el Delito -
PMPVD-, asi como la validacion de Ia
herramienta técnica que servira de base para
implementarlas y darles el seguimiento que
corresponden.

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 3 contactos
telefénicos de proveedores que venden
neumaticos en el municipio de Escuintla.

03. Llevar a cabo la recepcion y

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

Resultado:
Se llevo a cabo él envid a Sede Central las
siguientes notas de origen:

a) Para el servicio de energia eléctrica
correspondiente al periodo del 07 de
diciembre del 2022 al 04 de febrero del
2023.

b) Para la adquisicion de 20 garrafones de
agua pura para el uso del personal de
la Sede departamental de Escuintla del
Programa Prevencion de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez vy
Adolescencia.

¢) Para la adquisicién de 8 llantas, 4 para
el vehiculo tipo Pick Up marca Toyota
Hilux color blanco con Placas O-
380BCB y 4 para el vehiculo tipo Pick
Up marca Toyota Hilux color blanco
con Placas 0-381BCB, ambos
vehiculos asignados a la Sede
Departamental de Escuintla del
Programa de Prevencion de la
Violencia y el Delito Contra Mujeres,
Nifez y Adolescencia.
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No. | Actividades segun contrato | Resultados obtenidos de las actividades
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d) Para el servicio de mantenimiento por
los 50,000 kilémetros recorridos para el
vehiculo tipo Pick Up marca Toyota
Hilux color blanco con Placas O-
381BCB asignado a la Sede
Departamental de Escuintla del
Programa de Prevencion de la
Viclencia y el Delito Contra Mujeres,
Nifiez y Adolescencia.

e) Para el proceso de capacitacion del
personal de relevo de vacaciones de la
PNC de Ila Comisaria 33 del
departamento de Suchitepéquez, en
materia de derechos humanos de las
mujeres, medidas de seguridad vy
medidas de proteccion a favor de
mujeres, nifiez y adolescencia victima
de violencia, y busqueda inmediata de
mujeres desaparecidas.

f) Para el proceso de capacitacion del
personal de relevo de vacaciones de la
PNC de Ila Comisaria 34 del
departamento de Retalhuleu, en
materia de derechos humanos de las
mujeres, medidas de seguridad vy
medidas de proteccion a favor de
mujeres, nifiez y adolescencia victima
de violencia, y busqueda inmediata de
mujeres desaparecidas.

g) Para el proceso de capacitacion del
personal de relevo de vacaciones de la
PNC de Ila Comisaria 31 del
departamento de Escuintla, en materia
de derechos humanos de las mujeres,
medidas de seguridad y medidas de
proteccion a favor de mujeres, nifiez y
adolescencia victima de violencia, y
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'No. | Actividades seqan conrato

Resultados obtenidos de las actividades

realizadas

h)

)

busquéda inmediata de 'mujeres
desaparecidas.

Para el taller de trabajo con los/las
integrantes de la Comisién Municipal
de Prevencion de la Violencia -
COMUPRE- de los municipios de
Samayac y San Pablo Jocopilas del
departamento de Suchitepéquez, para
revisar avances en la implementacion
del Plan de accién de las Politicas
Municipales de Prevenciéon de la
Violencia y el Delito -PMPVD-, asi
como la validacion de la herramienta
tecnica que servirdA de base para
implementarlas y darles el seguimiento
que corresponden.

para el taller de trabajo con los/las
integrantes de la Comisién Municipal
de Prevencion de la Violencia -
COMUPRE- de los municipios de
Retalhuleu, San Martin Zapotitlan y
San Felipe del departamento de
Retalhuleu, para revisar avances en la
implementacion del Plan de accion de
las Politicas Municipales de Prevencion
de la Violencia y el Delito -PMPVD-, asi
como la validacién de la herramienta
técnica que servira de base para
implementarlas y darles el seguimiento
que corresponden.

Para el taller de trabajo con los/las
integrantes de la Comisién Municipal |,
de Prevenciéon de la Violencia -
COMUPRE- de los municipios de San
Lorenzo y San Gabriel del
departamento de Suchitepéquez, para
revisar avances en la implementacion
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del Plan de accion de las Politicas
Municipales de Prevencion de la
Violencia y el Delito -PMPVD-, asi
como la validacién de la herramienta
técnica que servira de base para
implementarlas y darles el seguimiento
que corresponden.

k) Para el taller de trabajo con las y los
integrantes de las COMUPRES del
departamento  de Escuintla para
sistematizar las buenas practicas
obtenidas durante el acompanamiento
del Programa PREVI, en |la
formulacion, iImplementacion y
seguimiento de las Politicas
Municipales de Prevencion de la
Violencia y el Delito -PMPVD-.

) para el taller de trabajo con los/las
integrantes de la Comisién Municipal
de Prevencion de la Violencia —
COMUPRE- de los municipios
priorizados del departamento de
Escuintla, para revisar avances en la
implementacién del Plan de accion de
las Politicas Municipales de Prevencion
de la Violencia y el Delito -PMPVD-, asi
como la validacion de la herramienta
técnica que servird de base para
implementarlas y darles el seguimiento | -
que corresponden.

Se llevo a cabo él 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 febrero del 2023.

Se llevé a cabo el envio de forma electronica %
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‘No. | Actividades seglin contrato Resultados obtenidos de las actividades

' : : ______realizadas

a la unidad de compras de la Sede Central del
Programa PREVI las facturas del servicio de
arrendamiento de las instalaciones de la Sede
Departamental de Escuintla, correspondiente
al mes de enero y febrero del 2023.

Se llevo a cabo la revisiéon administrativa de
informes 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 apoyd en la elaboraciéon 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; y para las diferentes actividades
programadas en los departamentos de
Retalhuleu, Suchitepéquez y Escuintla.

04. | Tener a disposicion todos los | Resultado: 8 i
archivos electronicos (planes de Se tuyo_en copstante gctuahzamon Ia' carpeta
g : S electronica, incorporandose 22 informes
trabajo, informes  técnicos, | onsuales y 7 planes de trabajo, realizados
informes  mensuales, informes | por las asistencias profesionales de la Sede
finales, entre otros) generados | departamental de Escuintla del Programa de
por ellla Responsable Técnica, | Prevencion de la Violencia y el Delito contra
Asesorias Técnicas, Asesorias | Mujeres, Ninez y Adolescencia.
Profesionales y personal
administrativo de la Sede
Departamental de Escuintla,
para cuando sean requeridos
por las autoridades superiores.
X
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No. | Actividades segin contrato Resultados obtenidos de las actividades
_ realizadas

05.' . | Resultado:

Conformar expedientes para ' .
Se conform6 11 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 07 de
Escuintla del Programa, diciembre del 2022 al 04 de febrero del
garantizando que los mismos 2023, el cual fue debidamente entregado

para las autorizaciones de pago

nacional vigente y demas .
correspondientes.

disposiciones aplicables.

b) Pago para la adquisicion de 20
garrafones de agua pura para el uso del
personal de 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 por
los 50,000 kilémetros recorridos para el
vehiculo tipo Pick Up marca Toyota Hilux
color blanco con Placas 0-381BCB
asignado a la Sede Departamental de
Escuintla del Programa de Prevencién de
la Violencia y el Delito Contra Mujeres,
Nifiez y Adolescencia, el cual fue
debidamente entregado a la Sede
Central del Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
correspondientes.

d) Pago de servicio de logistica para el |~ _
proceso de capacitacion del personal de || \ W
relevo de vacaciones de la PNC de la |
Comisaria 33 del departamento de
Suchitepéquez, en materia de derechos
humanos de las mujeres, medidas de
seguridad y medidas de proteccion a
favor de mujeres, nifiez y adolescencia
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Resultados obtenidos de las actividades

realizadas

a)

victima de violencia, y busqueda
inmediata de mujeres desaparecidas, el
cual fue debidamente entregado a Ia
Sede Central del Programa PREVI para
las autorizaciones de pago
correspondientes.

Pago de servicio de logistica para el
proceso de capacitacion del personal de
relevo de vacaciones de la PNC de la
Comisaria 34 del departamento de
Retalhuleu, en materia de derechos
humanos de las mujeres, medidas de
seguridad y medidas de proteccion a
favor de mujeres, nifiez y adolescencia
victima de violencia, y busqueda
inmediata de mujeres desaparecidas, 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
proceso de capacitacion del personal de
relevo de vacaciones de la PNC de la
Comisaria 31 del departamento de
Escuintla, en materia de derechos
humanos de las mujeres, medidas de
seguridad y medidas de proteccion a
favor de mujeres, nifiez y adolescencia
victima de violencia, y busqueda
inmediata de mujeres desaparecidas, 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
taller de trabajo con los/las integrantes
de la Comision Municipal de Prevencion
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No.| Actividades segtin contrato

Resultados obtenidos de las actividades

realizadas

h)

de la Violencia —-COMUPRE- de los
municipios de Samayac y San Pablo
Jocopilas del departamento de
Suchitepéquez, para revisar avances en
la implementacion del Plan de accion de
las Politicas Municipales de Prevencién
de la Violencia y el Delito -PMPVD-, asi
como la validacion de la herramienta
tecnica que servird de base para
implementarlas y darles el seguimiento
que corresponden, 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
taller de trabajo con los/las integrantes
de la Comisiéon Municipal de Prevencién
de la Violencia -COMUPRE- de los
municipios de Retalhuleu, San Martin
Zapotitlan y San Felipe del departamento
de Retalhuleu, para revisar avances en
la implementacion del Plan de accion de
las Politicas Municipales de Prevencion
de la Violencia y el Delito -PMPVD-, asi
como la validacién de la herramienta
técnica que servira de base para
implementarlas y darles el seguimiento
que corresponden, el cual fue
debidamente entregado a la Sede
Central del Programa PREVI para las

autorizaciones de pago | W\

correspondientes.

Pago de servicio de logistica para el
taller de trabajo con los/las integrantes
de la Comisién Municipal de Prevencion
de la Violencia —-COMUPRE- de los
municipios de San Lorenzo y San Gabriel
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No.| Actividades segiin contrato

Resultados obtenidos de las actividades

)

k)

realizadas :
del departamento de Suchitepéquez,
para revisar avances en la

implementacion del Plan de accién de las
Politicas Municipales de Prevencion de
la Violencia y el Delito -PMPVD-, asi
como la validaciébn de la herramienta
técnica que servira de base para
implementarlas y darles el seguimiento
que corresponden, 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
taller de trabajo con las y los integrantes
de las COMUPRES del departamento de
Escuintla para sistematizar las buenas
practicas obtenidas durante el
acompanamiento del Programa PREVI,
en la formulacién, implementacion vy
seguimiento de las Politicas Municipales
de Prevencién de la Violencia y el Delito
—PMPVD-, 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
taller de trabajo con los/las integrantes
de la Comision Municipal de Prevencion
de la Violencia —-COMUPRE- de los
municipios priorizados del departamento
de Escuintla, para revisar avances en la
implementacion del Plan de accién de las
Politicas Municipales de Prevencion de
la Violencia y el Delito -PMPVD-, asi
como la validacién de la herramienta
técnica que servird de base para
implementarlas y darles el seguimiento
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No. | Actividades segln contrato Resultados obtenidos de las actividades
\ ! realizadas _
que corresponden, el cual fue
debidamente entregado a la Sede
Central del Programa PREVI para las
autorizaciones de pago
_ correspondientes. |
06. | Tener estrecha comunicacion | Resultado: ois ,
con el Asistente de Inventarios, _Se tuvq comunicacion con el asistente de
- Inventarios donde se brindé el apoyo para las
respecto a la actualizacion del respectivas actualizaciones de tarjetas de
nventario de la Sede de | responsabilidad de activos fijos del Programa
Escuintla, llevando para el PREVI, asighados al personal administrativo y
efecto control interno de los | profesional de la Sede departamental de
activos que estan  bajo | Escuintia.
responsabilidad de cada usuario
y reportando cualquier cambio:
para el efecto debera de
disponer de una copia de las
tarjetas de  responsabilidad
debidamente firmadas.
07. Resultado:

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 realizacion de
las actividades del personal de
dicha Sede.

Se apoyo6 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 la AP del R1y
AP de Sistematizacion de la Sede
departamental de Escuintla

Se apoyo en la realizacion de 1 requerimiento
a la Sede Central, solicitando insumos y
suministros para contar con existencia en el
almacén de la Sede departamental de
Escuintla

Se apoyo en el ingreso y descarga de
insumos y suministros en libro electronico del
Kardex del almacén de la Sede departamental
de Escuintla, asimismo, se envié de forma

electronica a la encargada del almacén el
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Programa Prevencion de la Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

e

No. Actividades segtin contrato Resultados obtenidos de Ias actividades
. ____ realizadas S T
listado de los saldos actualizados de los
insumos y suministros de la Sede
Departamental de Escuintla correspondiente
I al mes de febrero del 2023.
08. | Dar seguimiento a la apertura y | Resultado: ,
: S i Se di6 seguimiento a la apertura y cierre de
cierre de la oficina, verificando | . : :
= f as 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 la 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, correspondiente
b al mes de febrero del 2023. o
09. Realizar otras actividades que le Res””‘.’*‘“f"-' 5%
g Se realiz6 otra actividad como:
asigne el/la Responsable
Técnico/a del Programa de la | g apoy6 al area de compras de la Sede
sede de  Escuintla, la |Central del Programa PREVI en la publicacion
Coordinacién Administrativa | 11 expedientes de compra de baja cuantia,
Financiera o la Direccién del |asignandoles un numero de NPG en el
Programa. Sistema de Guatecompras de conformidad a
la normativa aplicable.
< _
e L
Elaborado por: MayilynElizabeth Rivera Ortega de Arrué
Aprobado por:
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