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

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista Eddie Narciso Villadeleon Pérez
Dependencia Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Tipo de Servicios: Técnicos

Numero de Contrato: SEICMSJ/PVCMNA/081/33/2021/SUCH
Correspondiente al mes de: Agosto

L Conducir el vehiculo del| Actividad:
Programa asignado para | Se preparé el vehiculo para las

transportar al personal en | comisiones de trabajo, movimientos

comisiones de  trabajo. | intemos  dentro del 4rea  de
;r;ﬁir;ales /o equipos  de Suchitepéquez/Retalhuleu, 'y  para

fransportar materiales y/o equipos de
oficina para cuando sea necesario ser
utilizado el vehiculo.

Resultado:

El vehiculo estd preparado y en
optimas condiciones para cuando se
necesite  ser utilizado en las
Comisiones Oficiales, en los
movimientos internos y/o transporte de
equipos de oficina.
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Conducir el vehiculo del
Programa asignado de forma
apropiada y responsable
contribuyendo a mantener la
seguridad fisica de sus
ocupantes o de los bienes
transportados.

Actividad:

En movimiento interno se traslado a las Asistentes
Profesionales del Resultado 2 y Asistentes Técnicos del
Resultado 1 hacia la Cabecera Departamental de
Retalhuleu a Hotel Posada de Don José, a participar en
Taller de Capacitacion de Fortalecimiento de
Capacidades en Materia de Prevencién de la Violencia
contra las Mujeres, Nifiez y Adolescencia dirigido  al
Personal de la Comisaria de la PNC de Retalhuleu.

Resultado:

Segun agenda de los Asistentes Profesionales y
Asistentes Técnicos se llego dentro de los horarios
establecidos a la actividad cumpliendo con el objetivo
del traslado. Se realizo el retorno a la Sede en
Mazatenango, Suchitepéquez sin ningtin inconveniente.

Actividad:

En Comisiéon Oficial se traslado a las Asistentes
Profesionales del Resultado 2 de Ja Sede
Suchitepéquez-Retalhuleu hacia el Edificio de la PNC de
la Zona 6 en Ciudad de Guatemala a realzar Taller de
Fortalecimiento de Capacidades en Materia de
Prevencion de la Violencia contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia con Personal del Departamento de
Especialidades de la PNC (DEIC).

Resultado:

Segun agenda de las Asistentes Profesionales del
Resultados 2 se Mflego dentro de los horarios
establecidos a la actividad cumpliendo con el objetivo
del traslado. Se realizo el retorno a la Sede en
Mazatenango, Suchitepéquez.
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Actividad:

En movimiento inferno se trasfado a la Asistente
Profesional del Resultado 2 y al Asistente Técnico del
Resultado 1 de la Sede Suchitepéquez-Retalhuleu,
hacia la Oficinas Municipales de la Nifiez y
Adolescencia, y a las Oficinas Municipales de Ia
Direccion Municipal de la Mujer (DMM), en el Municipio
de Samayac, Suchitepéquez.

Resultado:

Segun agenda de la Asistente Profesional del Resultado
2 y Asistente Técnico del Resultado 1, se logro llegar a
la actividad dentro de los horarios establecidos,
cumpliendo con el objetivo del traslado, se realizo el
retorno a la Sede de Mazatenango, Suchitepéquez.

Actividad:

En Comision Oficial se traslado a las Asistentes
Profesionales del Resultado 2 y Asistentes Técnicos del
Resultado 1 de la Sede Suchitepéquez-Retalhuleu hacia
Hotel Holiday Inn (en la 1a. Avenida 13-22, zona 10) en
Ciudad de Guatemala a participar en reunién de
Avances de Actividades durante el ditimo trimestre y
para informar sobre planificacién de actividades para el
proximo cuatrimestre, donde estuvieron presentes
Autoridades de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ y
Personal del Programa PREVI de Sede Central.

Resultado:

Segin agenda de las Asistentes Profesionales del
Resultado 2 y Asistentes Técnicos del Resultado 1 se
llego dentro de los horarios establecidos a la actividad
cumpliendo con el objetivo del trasfado. Se realizo el
retomo a la Sede de Mazatenango, Suchitepéquez.
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Actividad:

En Comisiéon Oficial se traslado a las Asistentes
Profesionales del Resulfado 2 de Jla Sede
Suchitepéquez-Retalhuleu hacia Sede Central del
Programa PREVI en Ciudad de Guatemala a participar
en reunion con Autoridades de la Secretaria Ejecutiva
de la ICMSJ y Autoridades y Personal del Programa
PREVI, asi mismo se trasladé a la Auxiliar de
mantenimiento a Sede Central del Programa PREVI en
Ciudad de Guatemala a brindar apoyo en actividades
administrativas-financiera.

Resultado:

Segtn agenda de las Asistentes Profesionales se llego
a la actividad dentro de los horarios establecidos
cumpliendo con el objetivo del traslado, asi mismo se
cumplio con el traslado de la Auxiliar de Mantenimiento.

Actividad:

En movimiento interno se traslado a las Asistentes
Profesionales del Resultado 2 y Auxiliares Técnicos del
Resultado 1 hacia Hotel Posada de Don José en la
Cabecera Departamental de Retalhuleu, a realizar Taller
de Fortalecimiento de Capacidades a Direcciones
Municipales de la Mujer (DMM), Encargados de
Gobernacion UPCV y COCODES.

Resultado:

Segun agenda de las Asistentes Profesionales y
Asistentes Técnicos se logro llegar a la actividad dentro
de los horarios programados cumpliendo con el objetivo
del ftraslado, se realizo el retorno a la Sede en
Mazatenango, Suchitepéquez.
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Actividad:
En Comisién Oficial se realizé traslado de Auxiliar de
mantenimiento de Sede Central del Programa -PREVI-

hacia Sede Suchitepéquez-Retalhuleu del Programa
PREVI.

Resultado:

Segun agenda programada se logro cumplir con los
horarios establecidos logrando trasfadar a la Auxiliar de
Mantenimiento hacia Sede Suchitepéquez-Retalhuleu.

Actividad:

En movimiento intermno se traslado al Asistente Técnico
del Resuftado 1 de Sede Suchitepéquez-Retalhuleu
hacia la Municipalidad del Municipio de Santo Domingo,
Suchitepéquez a participacion en reunién con Personal
de la Oficina Municipal de la Mujer (DMM).

Resultado:

Segtin agenda del Asistente Técnico del Resultado 1 se
logro llegar a la actividad dentro de los horarios
establecidos, se realizo el retorno a la Sede de
Mazatenango, Suchitepéquez.
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Actividad:

En movimiento intemo se trasladé a la Asistente
profesional del resultado 2 de la Sede Suchitepéquez-
Retalhuleu, hacia la comisaria 33-2 de Samayac,
Suchitepéquez, a realizar visita técnica de
levantamiento de informacion para fortalecer las
propuestas del SIMS.

Resultado:

Seguin agenda de la Asistente profesional del Resultado
2 se logré llegar a la actividad dentro de los horarios
establecidos. Se realizo el retomo a la Sede en
Mazatenango, Suchitepéquez.

Velar por el buen
funcionamiento del vehiculo
del Programa Asignado y
revisar el nivel de agua, aceite,
combustible, bateria y llantas.

Actividad:

Se realizé la revision de los niveles de agua, aceite,
combustible, bateria y llantas, para el buen
funcionamiento del vehiculo.

Resultado:

Se logro establecer que los niveles de agua, aceite,
combustible, bateria y llantas estan dentro de los
parametros técnicos para que el vehiculo funcione sin
ningun desperfecto.
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contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

4. | Mantener limpio y en buen | Actividad:

estado el vehiculo del | Al vehiculo se le ha realizado su limpieza respectiva
Programa Asignado. dentro de su interior como en su exterior, lavandolo por
fuera y desinfectandolo por dentro, para que tenga una
buena presentacion en su exterior y una buena higiene
en su interior como prevencion de cualquier virus,
protegiendo la salud de sus ocupantes

Resultado:

Se logré una limpieza y una desinfeccién total para
mantener una buena higiene, cuando sea utilizado para
transportar al Personal del Programa PREV/ o de alguna
olra institucion.

5. | Reportar al superior inmediato | Actividad:

el desperfecto que se le|Se ha reportado a la Asistente Profesional del Resultado
detecte al vehiculo que|2 de la Sede Suchitepéquez-Retalhuleu que al Vehiculo
conduce. no se la ha detectado durante estos 5 meses ningtn
desperfecto y se la ha reportado que el vehiculo ya flego
a los 20,000 kilometros y se le debe realizar el servicio
mecanico que le corresponde.

Resultado:
Se ha logrado obtener el apoyo de la Asistente

Profesional del Resultado 2 para el mantenimiento del
Vehiculo Asignado a la Sede Suchitepéquez-Retalhuleu
para que este funcione en perfectas condiciones.
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6. | Colaborar con la carga y/o | Actividad:

descarga de materiales y/o | En las distintas actividades que se han realizado se
equipos que se transporten ha brindado el apoyo al Personal Profesional de la
Sede Suchitepéquez-Retalhuleu en la carga y el
traslado de equipo audiovisual, con el traslado de
equipo de visibilidad, a la hora de participar en
reuniones de frabajo fuera de la Sede.

Resultado:

Se ha logrado mantener el cuidado en la carga y
descarga de estos equipos y en su traslado hacia los
lugares donde son utilizados.
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7. | Realizar viajes fuera del érea | Actividad: \%
geografica habitual de trabajo | Se realizaron distintas Comisiones Oficiales hacia %\
para fransportar personal, | cyidad de Guatemala donde los Profesionales de la
;:%%naales /o equipos de Sede Suchitepéquez-Retalhuleu participaron en
' distintas reuniones saliendo del &area geografica
habitual de trabajo.

Resultado:

Se lograron realizar las Comisiones Oficiales al salir
del area habitual de trabajo sin ningdn inconveniente
cumpliendo con los horarios establecidos en los
nombramientos.
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8. | Ejecutar diligencias y trémites | Actividad:

del Programa. Se brindo apoyo al Personal Administrativo-
Financiero de Sede Central del Programa PREVI
realizando distintas diligencias con traslados a Hotel
de reuniones y trasladando documentos a Oficina de
la Secretaria Ejecutiva de la ICMS.J.

Resultado:

Se lograron los traslados del Personal Administrativo
Financiero de Sede Central realizando todas las
diligencias y la entrega de documentos sin ningan

inconveniente.
9. | Entregar y retirar | Actividad:
correspondencia  interna 'y | Se visité empresa de correos para enviar documentos
externa. en apoyo al Personal de Mantenimiento, documentos

de actividades realizadas por los Asistentes
Profesionales y documentos sobre el reporte de
estado de vehiculo, para que fuera entregado en
Sede Central al Personal Administrativo.

Resultado:

Se logré el envio de documentos a Sede Central sin
ningtn  inconveniente, para que estos sean
entregados en las fechas establecidas.
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Elaborar reporte mensual
sobre el status de solvencia
de transito del vehiculo.

Actividad:

Se ha elaborado mensualmente el reporte del
vehiculo verificando que esté se encuentre solvente
con sus documentos de transito, para que pueda
circular sin ningin inconveniente.

Resultado:

Se logro verificar que el vehiculo esta solvente
teniendo fodos sus documentos en orden, no
teniendo ningdn inconveniente para su circulacion a
cualquier parte del pajs.

11.

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

Actividad:

En cada salida que es utilizado el vehiculo se tiene un
control de sus salidas y entradas utilizando la bitacora
del kilometraje recorrido.

Resultado:

Se tiene el registro de los recorridos realizados con el
vehiculo por medio del uso de la bitdcora del
kilometraje en todas sus salidas y entradas.

12.

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

Actividad:

Se ha realizado la revision de todas las herramientas
del vehiculo, que se encuentren donde corresponde y
que se encuenfren en buen estado, también los
utensilios de limpieza del vehiculo se encuentran
disponibles para cuando sean utilizados.

Resultado:

Se logro verificar que las herramientas del vehiculo
estan en buen estado y en donde corresponden al
igual que los utensilios de limpieza del vehiculo.
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Recibir, distribuir y entregar
correspondencia interna y
externa del Programa, entre
las distintas dependencias
del sector publico,
organizaciones de sociedad
civil 'y sector privado de
acuerdo a las necesidades
del Programa, entre Ias
cuales principalmente se
puede mencionar: Ministerio

de Finanzas, Contraloria
General de cuentas,
Ministerio Pdablico,
Organismo Judicial,
Ministerio de Gobemacion,
Instituto  de la Defensa
Publica Penal, Agencia de
Cooperacion Espafiola,

Entidades bancarias u otros.
Ademas de realizar entrega
de la correspondencia entre

las distintas sedes del
Programa: Sede Central,
Sede Escuintla,

departamento de Retalhuleu
y Suchitepéquez; de lo
anterior, llevar los controles
respectivos en los formatos

correspondientes.

Actividad:
Se visitaron oficinas de la Secretaria Ejecutiva de la

ICMSJ entregando documentos enviados desde Sede
Ceniral del Programa -PREV/-.

Resultado:
Se logré el traslado de los documentos entregéndolos
al area correspondiente.

Actividad:
Se realizaron distintas diligencias de la Sede Central
del Programa -PREVI- en diferentes instituciones
bancarias.

Resultado:
Se lograron realizar los distintos tramites en las
instituciones bancarias.
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14.

Participar en el acopio y
preparacion del papel
desechado para el reciclaje
en los lugares asignados para
tal efecto.

Actividad:

Se participd en la preparacion del papel desechado
junto con todos los desechos de basura que se
acumulan dentro de las oficinas de la Sede
Suchitepéquez-Retathuleu.

Resultado:
Se logré trasladar el papel desechado y los desechos

de basura al lugar que corresponde como basurero
Municipal.

15.

Ofras actividades inherentes
al cargo que sean asignadas
por el Responsable de |Ia
Gestion  Técnico/a o Ia
Direccién del Programa.

Actividad:

Se brindé apoyo al Personal de Mantenimiento con la
Limpieza de las édreas verdes de Ia Sede
Suchitepéquez-Retalhuleu, se ha brindado el apoyo
con visita al proveedor de agua purificada, para el
abastecimiento de la misma.

Resultado:

Se logré el mantenimiento del jardin dejandolo en
optimas condiciones para evitar todo tipo de plagas y
se ha mantenido abastecida la Sede con agua
purificada, al trasladar los garrafones de agua hacia la
Sede.

Actividad:

Se visitaron Oficinas de la PNC en la Comisaria de
Mazatenango, Suchitepéquez en apoyo al personal
Administrativo  financiero de Sede Central del
Programa —PREV/I-, solicitando sellos de viaticos por

indicaciones del Director de la Secretaria Ejecutiva de
la ICMSJ.
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Resultado:

Se logro obtener los ellos y las firmas de vidticos que
se solicitaron en las Oficinas de la Comisaria de la
PNC de Mazatenango, Suchitepéquez y se trasladaron
los documentos a Sede Central del Programa -PREVI-,
ubicada en ciudad de Guatemala.

Elaborado por: Eddie Narciso Villadeleén Pérez
Servicios Técnicos
Piloto - Mensajero

Vo.Bo. Jefe Inmediato:

Programa Prevenuonde la themsa y ei
Delito contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia
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