UNION EUROPEA

Cooperacién
Espanola

GUATEMALA

Programa Prevencién de Ia Violencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

 Nombre completo del contratista

Eddie Narciso Villadele6n Pérez -

Dependencia

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Tipo de Servicios:

Técnicos

Nimero de Contrato:

SEICMSJ/PVCMNA/081/66/2021/SUCH

Correspondiente al mes de:

Del 01 al 19 de octubre de 2021 S

01.

Brindar apoyo en conducir el
vehiculo del Programa
asignado de forma apropiada y
responsable confribuyendo a
mantener la sequridad fisica del
personal trasladado en
comisiones de trabajo o al
transportar  materiales  y/o
equipos de oficina dentro y
fuera del area geogréfica
habitual de trabajo.

Actividad:

En movimientos internos se trasladé a la
Responsable de la Gestion Técnica y a Ia
Asistente Profesional del Resultado 2 en
Afencién a Nifiez y Adolescencia de Ia
Sede Departamental Suchitepéquez-
Retalhuleu del Programa —PREVI- hacia
los Juzgados de Paz de Mazatenango,
Cuyotenango, Samayac, Chicacao del
Departamento de Suchitepéquez, San
Andrés Villaseca, San Sebastian,
Juzgados de la Nifiez y Adolescencia del
Departamento de Retalhuleu, también se
frasladd a la Asistente Técnico hacia Ia
Municipalidad del Municipio de San
Martin Zapotitlan del Departamento de
Retalhuleu a participar en reunién con
Personal de la Municipalidad de este
Municipio.

Resuitado:

Se logré llegar en los horarios
establecidos a las distintas actividades
programadas logrando el objetivo de los
fraslados.
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Actividad:

En Comisiones Oficiales se trasladé a Ia
Asistente Profesional del Resultado 2 en
Materia de Atencién a Mujeres, de la Sede
Suchitepéquez-Retalhuleu hacia Edificio de
Gobernacion en Ciudad de Guatemala, a
participar en reunion con Vice Ministro de
Gobernacion, Autoridades de la PNC y
Personal de Evaluacién y Monitoreo del
Programa —PREVI-, también se trasladé a la
Asistente Administrativa de Sede
Suchitepéquez-Retalhuleu a Sede Central a
realizar distintas Gestiones Administrativas.

Resultado:

Se logré llegar a las actividades dentro de los
horarios establecidos cumpliendo con el
objetivo de los traslados.

Pagma2de 8
9 102 calle 0-32 zona 14
O (502) 2317-4747 & www.seij.qob.at




02.

* oy o

UNION EURDPEA

C

Cooperacién
Espaiiola

GUATEMALA

Programa Prevencidn de la Violencia v el Delito

Velar
funcionamiento del vehiculo
del Programa asignado y
revisar el nivel del agua,
aceite, combustible, bateria y
llantas, asi como llevar el
control y resguardo de las

por el buen

herramientas y  utensilios
utilizadas en la revision.

contira Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

Actividad:

En cada movimiento interno y Comision
Oficial, que se realizé se verificé los niveles de
agua, aceite, combustible, bateria y llantas,
para el buen funcionamiento del vehiculo y se
verifica que sus herramientas y utensilios
estan donde corresponden y en perfectas
condiciones.

Resultado:

Se logro establecer que los niveles de agua,
aceite, combustible, bateria y llantas estén
dentro de los parédmetros técnicos para que el
vehiculo funcione sin ningiin desperfecto, yse
mantienen las herramientas y utensilios en los
lugares que corresponde.

03.

Mantener limpio y en buen
estado el wvehiculo del
Programa  asignado  de/
interior como del exterior del
mismo.

Actividad:

Limpieza del vehiculo de forma interna y
externa, para que tenga una buena
presentacion y una buena higiene para la
prevencion de cualquier tipo de virus y
proteger la salud de sus ocupantes

Resulitado:

Se logré la limpieza y desinfeccién del
vehiculo en su exterior como en su interior
para mantener una buena higiene, cuando
sea ufilizado para fransportar al Personal del
Programa -PREVI- o de alguna otra
institucion.
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04. | Reportar al superior | Actividad:
inmediato el desperfecto que | Se reportd a Ia Responsable de la Gestién
le detecte al vehiculo del| Técnica de la Sede Suchitepéquez-Retalhuleu
Programa que conduce. que el Vehiculo se encuentra en 6ptimas
condiciones, y no sé le ha detectado ningan
desperfecto.

Resultado:

Se logré mantener el adecuado control del
mantenimiento del vehiculo, el cual durante el
mes no reporté ningun desperfecto

05. | Colaborar con la carga y/o Actividad:

descarga de materiales y/o En las distintas actividades que se realizaron
equipos que se transporten se brindé el apoyo a la Responsable de la
Gestion Técnica, los Asistentes Profesionales
y Asistentes Técnicos de la Sede
Departamental de Suchitepéquez-Retalhuleu
en la carga y traslado de equipo audiovisual y
equipo de visibilidad, a las diferentes reuniones
realizadas en los municipios de los
departamentos de intervencién de la Sede
Departamental de Suchitepéquez-Retaihuleu
del Programa Prevencion de la Violencia y el
Delito Contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.

Resuitado:

Se logr6 el traslado adecuado en la carga y
descarga de los equipos de coémputo y
visibilidad en su traslado hacia las actividades
realizadas en los distintos municipios.
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06. | Elaborar reporte mensual | Actividad-

sobre el status de solvencia | Elaboracion de reporte de la solvencia de
de ftransito del vehiculo | transito del vehiculo, para su respectiva
asignado. circulacion dentro y fuera de la sede
departamental de Suchitepéquez-Retalhuleu
del Programa Prevencion de la Violencia y el
Delito Contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia.

Resultado:

Se logré entregar el reporte del vehiculo
donde se evidencié que estd solvente
teniendo todos sus documentos en orden y sin
ningan inconveniente para su circulacion a
cualquier parte del pais.

07. | Realizar los controles de Actividad:

salida y entrada, bitdcora del | Registro y control de las salidas y entradas del
kilometraje de recorrido del vehiculo  utilizando la  correspondiente
vehiculo del Programa bitacora de kilometraje recorrido.

asignado.

Resultado:
Se logro fener el registro de las entradas y

salidas del vehiculo por medio del uso de Ia
bitacora del kilometraje.
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Recibir, distribuir y entregar
la correspondencia interna y
externa del Programa, entre
las distintas dependencias

del sector publico,
organizaciones de sociedad
civil y sector privado de
acuerdo las necesidades
del Programa, entre las
cuales principalmente se

puede mencionar:
Ministerio de Finanzas
Publicas, Contraloria
General de Cuentas,
Ministerio Publico,
Organismo Judicial,

Ministerio de Gobernacion,
Instituto de la Defensa
Publica Penal, Instituto de
Atencidn a las Victimas del
Delito, Instituto Nacional de
Ciencias Forense -INACIF-,
Agencia de Cooperacién
Espariola, Entidades
bancarias u otros. Ademas
de realizar entrega de la
correspondencia entre las

distintas sedes del
Programa: Sede de
Escuintla, departamento de
Retalhuleu y
Suchitepéquez; de lo

anterior, llevar los controles
respectivos en los formatos
correspondientes.

Actividad:

Entrega de correspondencia en las oficinas de la
Secretaria Ejecutiva de fa ICMSJ enviados desde
Sede Central del Programa -PREVI-, ubicada en
Ciudad de Guatemala.

Entrega de invitaciones en las subcomisarias, y
delegaciones del MP de Ios municipios
Cuyotenango, ~San  Sebastian, Retalhuleu,
cabecera departamental de Retalhuleu, san Andrés
Villaseca, Retalhuleu enviados por la Asistencia
Profesional del componente 2.

Traslado de documentacion a oficinas de /a
empresa Cargo expres, para envié a Sede ceniral
del Programa -PREVI-, ubicada en Ciudad de
Guatemala.

Resultado:

Se logro realizar la entrega de los documentos en
Oficinas de Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ sin
ningun inconveniente.

Se logré la entrega de las invitaciones en las
instituciones correspondientes de cada municipio,
flegando en horario adecuado sin ningin
inconveniente.

Se realizé la entrega de la correspondencia en las
oficinas de la empresa de mensajeria cargo expres,
enviado por el personal de Sede Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuley a Sede Central del
Programa -PREV/-.
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servicios generales del
Programa que le sean
solicitadas por las
autoridades superiores.

09. | Participar en el acopio y | Actividad:
preparacion del  papel | Se participé en Ja preparacion del papel
desechado para el reciclaje | desechado Jjunto con los desechos de basura que
en los lugares asignados |se acumulan dentro de las oficinas de la Sede
para tal efecto. Departamental de Suchitepéquez-Retalhuleu.
Resultado:
Se logré trasladar e/ papel desechado y los
desechos de basura al basurero Municipal.
10. | Apoyar en actividades de Actividad:

Se brindé apoyo al Personal de Mantenimiento de
la Sede Departamental de Suchitepéquez-
Retalhuleu del Programa —-PREVI- visitando
proveedor de agua purificada para el traslado de
garrafones de agua, también se brinda el apoyo
en otras actividades, dentro de las instalaciones
de la Sede.

Resultado:

Se Jogré el traslado de los garrafones de agua
purificada a la Sede logrando el abastecimiento de
este vital liquido y se apoyé en actividades
solicitadas por la responsable de la Gestién
Técnica.

9 102 calle 0-32 zona 14

O (502) 2317-4747 B www.seii.gob.at

Pagina 7 de 8




*
*

*
*
> ™

UNION EUROPEA

C

Cooperacion
Espanola

GUATEMALA

Actividad:

11. | Apoyo en la solicitud de | Se realiza la Solicitud de Vales de Combustible
vales de combustible y la | para cada Comisién Oficial y para las Actividades
liquidacion  correspondiente | Programadas por el Personal Profesional de iIa
en el uso del vehiculo|Sede Departamental de Suchitepéquez-
asignado y cumplir con las | Retalhuleu del Programa —PREVI-.
actividades programadas y
emergentes. Resultado:

Se logré obtener el apoyo de la Coordinadora
Administrativa Financiera de Sede Central en Ia
enfrega de vales de combustible que
corresponden.

Actividad:

12. | Realizar otras actividades | Por indicaciones de /a Responsable de la Gestién
que le asigne elfla | Técnica se brindo apoyo al Personal de
Responsable Técnico/a del | Mantenimiento de [a Sede Suchitepéquez-
Programa de la sede de | Retalhuleu del Programa —PREVI- con traslado a
Suchitepéquez y Retalhuleu, | Oficinas de la Contraloria de cuentas para realizar
la Coordinacién | Gestiones en la institucion.

Administrativa Financiera y/o
ella Director/a del | Resuftado:
Programa. Se Jogré6 el fraslado del Personal de
Mantenimiento logrando realizar fas Gestiones
Administrativas.
4 ".!'-r‘-'—'ﬂ']ﬁfn
Elaborado por: Eddie Narciso Villadeleon Pérez
Servicios Técnicos
Piloto - Mensajero
e
Resporisatie dé la Gestion Técnica
Fitieda. Mad/Magdalena Fajardo Andrade

Responsable de la Gestidn Técnica

Sede departamental de Suchitepéquez/Retalhuleu
Programa “Prevencion de la Violencia y el Delite contra

Mujeres, Nifiez y Adolescencia
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