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UNION EUROPEA

Cooperacién
Espanola
GUATEMALA

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

INFORME MENSUAL -

Nombre:

Celso Eliseo Orantes Martinez

Dependencia:

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Tipo de Servicios:

Servicios Técnicos

Niumero de Contrato:

SEICMSJ/PVCMNA/081/36/2021/SE

Correspondiente al mes de:

Agosto 2021

No. | Actividades segun contrato Actividades realizadas
. _ _ Logros/Resultados obtenidos
01. | Conducir el vehiculo del Programa | Actividad:
asignado  para transportar al | Se condujo el vehiculo asignado a mi cargo
personal en comisiones de trabajo, | Unicamente para traslado de personal de la
materiales y/o equipos de oficina. Sede Departamental de Escuintla durante el
mes de agosto del 2021.
Resultado:
Se realizaron (5) traslados a la asistente
administrativa de Sede departamental a Sede
Central en Guatemala (10) traslados a los AP
de los componentes R1, R2, R3, a los distintos
municipios del departamento de Escuintla,
como: Palin, Siquinala, La democracia,
Tiquisate, Puerto San José, Puerto Iztapa,
Centro de convenciones Oasis, Hotel HOLIDAY
INN Zona 9 y Academia de Policia Nacional
Civil Zona 6 Guatemala.
02. | Conducir el vehiculo del Programa | Actividad:
asignado de forma apropiada y ser | Se condujo con mucha precaucién y prudencia
responsable del mismo | el vehiculo asignado a mi cargo durante el mes
contribuyendo a mantener la | de agosto del 2021.
seguridad fisica de sus ocupantes o
de los bienes transportados. Resultado:
Conduccién del vehiculo a los distintos lugares
asignados manteniendo la seguridad fisica
tanto del personal como de los bienes a
transportar.
03. | Velar por el buen funcionamiento del | Actividad:
vehiculo del Programa asignado y | Se realizo la verificacion del estado actual del
revisar el nivel del agua, aceite, | vehiculo en cuanto a: llantas, aceite, aire, agua,
combustible, bateria y llantas. liquido de frenos, combustible y bateria para el
buen funcionamiento del vehiculo durante el
A
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mes de agosto del 2021.
Resultado:
Se mantiene en buenas condiciones el
vehiculo, tipo Pick Up, TOYOTA HILUX Placas
Oficiales 905 BBW modelo 2020 color blanco,
asignado a la Sede Departamental de
Escuintla.
04. | Mantener limpio y en buen estado el | Actividad:
vehiculo del Programa asignado. Se realizé la limpieza correspondiente en Ia
parte interior y exterior al vehiculo en los dias
habiles correspondiente al mes de agosto del
2021.
Resultado:
Se mantuvo limpio el vehiculo, en perfectas
condiciones, con ambiente agradable, listo para
su respectivo uso.
05. | Reportar al superior inmediato el | Actividad:
desperfecto que le detecte al | No se realizé ningun reporte durante el mes de
vehiculo que conduce. agosto del 2021.
Resultado:
No se realizé ningun reporte derivado a que el
vehiculo asignado a la Sede departamental de
Escuintla se encuentra en perfectas
condiciones.
06. | Colaborar con la carga y/o descarga | Actividad:
de materiales y/o equipos que se | Se trasladé materiales y/o equipo de oficina de
transporten. la Sede Central en Guatemala a la Sede
Departamental de Escuintla como: Banners, y
computadora portatil.
Resultado:
Se realizbé la carga y descarga con éxito y
mucha precaucién para no dafar o
transportado durante el mes de agosto del
2021.
07. | Realizar viajes fuera del area | Actividad:
geografica habitual de trabajo para | Se trasladé a las asistencias profesionales, del
transportar personal, materiales y/o | R2 y R3, y Responsable de gestion, materiales
equipos de oficina. y equipos de coémputo de la Sede
departamental de Escuintla a la Academia de |a
A
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Policia Nacional Civil en Zona 6 Guatemala.
Resultado:

Se realizo el traslado del personal, materiales y
equipo de oficina, con éxito y efectivo
cumplimiento a las actividades programadas en
el mes de agosto del 2021.

08. | Ejecutar diligencias y tramites del | Actividad:

Programa. No se realizé ningun tramite del programa.

Resultado:

No se realizé dicha actividad ya que no hubo
asignacion para ejecutar diligencias y tramites
del programa, durante el mes de agosto del

2021.
09. | Entregar y retirar correspondencia | Actividad:
interna y externa. Se recibié correspondencia, como expediente

de pago, informes, oficios, de Ila Sede
departamental de Escuintla para entregar a
Sede Central del Programa de Prevencion de la
Violencia y el Delito contra Mujeres Nifiez y
Adolescencia.

Resultado:

Se entregd satisfactoriamente la
correspondencia en la Sede Central del
Programa, llevando el control respectivo de
entrega de correspondencia asignada durante
el mes de agosto del 2021.

10. | Elaborar reporte mensual sobre el | Actividad:

status de solvencia de transito del | Se revisé en el portal del departamento de
vehiculo. transito sobre la solvencia de remisiones del
vehiculo asignado al Programa de la sede del
departamento de Escuintla para verificacion de
multas emitidas al vehiculo asignado durante el
mes de agosto del 2021.

Resultado:

El vehiculo asignado a la Sede del
departamento de Escuintla se encuentra
solvente de toda multa, por lo cual se puede
utilizar sin ningln inconveniente, para el
traslado del personal, mobiliario y equipo de

oficina. N
A
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11.

Realizar los controles de salida y
entrada, bitacora del kilometraje de
recorrido del vehiculo del Programa.

Actividad:

Se realizé la bitacora en formato Excel, Word y
manual, llevando el control de salidas y
entradas de nombramientos de comisiones
oficiales y kilometraje recorrido en las
diferentes actividades.

Resultado:

Se llevé un correcto control de kilometraje,
salidas y entradas, tomando en cuenta el
consumo de combustible durante el mes de
agosto del 2021.

12,

Control 'y resguardo de las
herramientas y utensilios para el
mantenimiento del vehiculo.

Actividad:

Se llevo un buen control y resguardo de las
herramientas, en el lugar correspondiente
dentro del vehiculo.

Resultado:

Se mantuvo en el espacio correspondiente del
vehiculo las herramientas como kit para cambio
de llantas, para que estén listas para su
respectivo uso en el momento necesario para
continuar con el cumplimiento de las distintas
comisiones.

14

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 Ias
necesidades del Programa, entre las
cuales principalmente se puede
mencionar: Ministerio de Finanzas,
Contraloria General de Cuentas,
Ministerio Publico, Organismo
Judicial, Ministerio de Gobernacion,
Instituto de la Defensa Publica
Penal, Agencia de Cooperacién
Espariola, Entidades bancarias u
otros. Ademas de realizar entrega
de la correspondencia entre las
distintas sedes del Programa: Sede
Central, departamento de Retalhuleu

Actividad:
Se trasladé correspondencia a la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ en Guatemala.

Resultado:

Traslado de correspondencia de la Sede
Central del Programa a la Secretaria Ejecutiva
de la ICMSJ; y de sede departamental de
Escuintla a Ministerio Publico ubicado en
Colonia Hunapl Escuintla, con prudencia y
debida diligencia.

No se entregd correspondencia a las demas
instituciones de acuerdo que no se programé
ninguna entrega a dichas instituciones.
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y Suchitepéquez; de lo anterior,
llevar los controles respectivos en
los formatos correspondientes.

14. | Participar en el acopio y preparacion | Actividad:

del papel desechado para el| Se colabord en la recoleccidén de papel para
reciclaje en los lugares asignados | reciclar.

para tal efecto.

Resultado:

Se realizé la recoleccion y reciclaje del papel
desechado de las distintas oficinas de la Sede
departamental de Escuintla durante el mes de
agosto del 2021.

15. | Otras actividades inherentes al | Actividad:

cargo que se sean asignadas por la | Se apoyo en Ia limpieza de la Sede
Direccién y responsable Técnico/a | Departamental de Escuintla, colocacién de
del Programa. sillas, mesas, pantalla y VISIbIlIdad de los logos
del programa, en las reuniones y actividades
realizadas durante el mes de agosto del 2021.

Resultado:
Se mantuvo limpia y listas las areas de la Sede
Departamental de Escuintla.

Elaborado por: Celso—Eh/ eo Orantes Martinez
Servicios Técnicos - Piloto Mensajero

en la Sede Departamental de Escuintla / \)
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