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contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

Mazatenango, Suchitepéquez 31 de mayo 2,021

Ingeniero

Oscar Fernando Argueta Mayorga
Director General

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ
Su Despacho.

Estimado Ingeniero Argueta:

Por este medio me dirijo a Usted, para hacer de su conocimiento, las actividades
realizadas correspondientes al mes de mayo del presente afo, de conformidad
con las clausulas establecidas en el contrato de servicios técnicos como auxiliar
de mantenimiento en la Sede Departamental de Mazatenango, Suchitepéquez,
Numero SEICMSJ/PVCMNA/081/35/2021/SUCH.

Por lo anterior, se adjunta las actividades realizadas y logros o resultados

obtenidos.
%

Cindy Pamela Coyoy Benito
Servicios Técnicos para Auxiliar de man mmlento
en la Sede Departamental de Mazatenango, Suchitepéquez

~ 3
Ingeniera Astrid Celeste Cabrera Aldana
Coordinadora Administrativa-Financiera a.i.

ing. Astrid Celeste Cabrera Aldano
Coordinadora Administrativa-Financiero o.i.
Programa de Prevencion de la Violencia y el
Delito contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia
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Elaboracion de la solicitud de
suministros necesarios para
cumplir con sus actividades
adecuadamente y trasladarla

de forma quincenal a la
asistencia administrativa de la
Sede Departamental de
Mazatenango, Suchitepéquez
del Programa.

Actividad:
Recibir y verificar el buen estado de los
insumos de limpieza y cafeteria

proporcionados por la Sede Central del
Programa -PREVI- ubicada en Ciudad de
Guatemala. A si como también se prosiguié a
incorporar y resguardar adecuadamente los
insumos dentro de las instalaciones de la

Sede Departamental de Mazatenango,
Suchitepéquez del Programa -PREVI-.
Resultado:

Se verifico el buen estado de los suministros
de cafeteria y limpieza recibidos, se continué
con el respectivo resguardo de los insumos de
manera responsable y adecuada para
conservarlos en 6ptimo estado y hacer uso de
forma apropiada.

Llevar a cabo oportunamente
la adecuacion de los espacios
fisicos y la logistica necesaria
de acuerdo a la programacion
de reuniones programadas vy
extemporaneas que le sean
solicitadas por parte de la
Asistencia administrativa del
Programa y el/la responsable
del Programa para la Sede
Departamental de
Mazatenango, Suchitepéquez.

Actividad:
Realizar las respectivas actividades de
adecuacion y mantenimiento de forma

pertinente cuando sea requerido por la
Asistencia administrativa y El/lLa Responsable
de la Sede Departamental de Mazatenango,
Suchitepéquez del Programa -PREVI-, para el
cumplimiento de reuniones y eventos
programados o extemporaneos como también
la recepcion de \visitantes y personal
brindando la debida atencion y servicio en
todo momento.
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Resultado:

Se garantiza el 6ptimo y buen estado de las
instalaciones pertenecientes a la Sede
Departamental de Mazatenango,
Suchitepéquez del Programa -PREVI-,
proporcionando la necesaria asistencia
durante cada reunién o evento programado o
extemporaneo, brindando un ambiente limpio
y seguro para la recepciéon de visitantes y
personal. Asi como también, cumpliendo con
las medidas de higiene necesarias para la
prevencién de contagio de la enfermedad
causada por Coronavirus Covid-19.

3. | Mantener limpias y ordenadas
las instalaciones de la sede
del Programa, asi como los
utensilios de cafeteria, equipo
de cocina (incluye limpieza de
horno microondas, cafeteras,
refrigerador, dispensador de
agua, mesas, manteles, entre
otros).

Actividad:

Realizar de manera higiénica la
correspondiente limpieza de todos los
espacios fisicos tanto interiores como
exteriores de las instalaciones pertenecientes
a la Sede Departamental de Mazatenango,
Suchitepéquez del Programa -PREVI-,
entiéndase barrer y trapear todos los espacios
fisicos, como también limpiar de forma
higiénica y mantener en buen estado los
bafios y lavamanos, podar y limpiar el jardin
para evitar todo tipo de plagas, desechar
responsablemente la basura acumulada,
limpiar y mantener adecuadamente el area y
equipo de cocina(horno microondas,
dispensador de agua, cafetera) haciendo buen
uso del equipo de cocina, lavar y secar
pertinentemente el area de patio, pila y garaje.
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Como también limpiar responsablemente
los balcones, ventanas, puertas y sus
respectivos marcos, sacudir tela de arafas
y desinfectar el barandal de las gradas.

Resultado:

Las instalaciones de la Sede Departamental
de Mazatenango, Suchitepéquez del
Programa -PREVI-, se encuentran en
adecuadas e higiénicas condiciones, de
forma responsable y pertinente se realizé la
limpieza de todos los espacios fisicos como
también de los bafios y lavamanos, se llevo
acabo la limpieza del jardin interior evitando
todo tipo de plagas, se desechd
adecuadamente la basura evitando Ia
acumulacién de malos olores, el area y
equipo de cocina(horno  microondas,
dispensador de agua, cafetera) se
encuentra en higiénico y buen estado, se
realizé el debido mantenimiento al area de

patio, pila y garaje, los balcones, ventanas y
puertas se mantienen limpios, se sacude ‘
periédicamente las telas de arafia, como
también el barandal de las gradas se
mantiene en higiénicas  condiciones.

Cumpliendo asi mismo con las medidas de
higiene recomendadas por el Ministerio de
Salud para la prevencion de la enfermedad
causada por Coronavirus Covid-19.
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Reportar cualquier
desperfecto de las
instalaciones de la Sede
Departamental de

Mazatenango, Suchitepéquez,
considerando el buen uso de
las herramientas y utensilios
asignados para ser utilizados

Actividad:

Llevar a cabo la respectiva verificacion
diariamente de todos los espacios fisicos
dentro de las instalaciones de la Sede
Departamental de Mazatenango,

Suchitepéquez del Programa -PREVI-, con el
objetivo de localizar algun desperfecto o dafio,
que pudiera retrasar o afectar las actividades
laborales del personal. Asi como también

e .Ia reglizacion Wy s realizar el buen uso y debido mantenimiento
funciones. - .
de los utensilios y herramientas.
Resultado:
Se realiz6 la revision de cada espacio fisico
correspondiente a la Sede Departamental de
Mazatenango, Suchitepéquez del Programa
-PREVI-, encontrandose en adecuado vy
optimo estado las instalaciones. Se cumplié
con el debido mantenimiento de las
herramientas y utensilios empleandolos de
forma adecuada  para realizar las
correspondientes funciones laborales.
!
Realizar mensualmente un | Actividad:
requerimiento de utensilios, | Elaborar de forma  responsable e

enseres € insumos de
cafeteria y limpieza que sean
necesarios para el buen
funcionamiento de la Sede
Departamental de
Mazatenango, Suchitepéquez.

requerimiento de insumos de limpieza vy
cafeteria necesarios para la realizacién de la
debida adecuacion y mantenimiento de la
Sede Departamental de Mazatenango,
Suchitepéquez del Programa -PREVI-.
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Resultado:

Se elabor6 el correspondiente
requerimiento de insumos de cafeteria y
utensilios de limpieza imprescindibles para
la continuacién del mantenimiento y buen
funcionamiento de la Sede Departamental
de Mazatenango, Suchitepéquez del
Programa -PREVI-. El requerimiento se
trasladé de forma inmediata a la Sede
Central del Programa -PREVI-, ubicada en
Ciudad de Guatemala.

6. | Realizar cualquier actividad
gue le sean asignadas por la
Direccion 'y Responsable
Técnico/a del Programa.

Actividad:

Se brindé apoyo al area
administrativa/financiera de la Sede
Central del Programa -PREVI-, en la
realizaciéon de las gestiones necesarias
para la adquisiciéon de la factura de la
energia eléctrica y la factura del servicio
de internet.

Resultado:

Se realizaron las debidas gestiones
adquiriendo las correspondientes facturas
y se trasladaron por medio del piloto-
mensajero de la Sede Departamental de
Mazatenango, Suchitepéquez del
Programa -PREVI-, en comisién oficial, al
area administrativa/financiera de la Sede
Central del Programa -PREVI-, ubicada en
Ciudad de Guatemala.
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