Cooperacion
Espaniola
UNIGN EUROPEA e

Programa Prevencién de Ia Violencia y

el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista:

Milton Geovanni Orellana Velasquez

Dependencia:

Secretaria Ejecutiva de 12 ICMSJ

Tipo de Servicios:

Técnicos .

' Numero de Contrato:

SE!CMSJ/PVCMNA!O81;’21!2022/_SUCH

ieriodo del Informe:

Del 01 al 31 de octubre de 2022

Conducir el vehiculo del
Programa asignado de forma
apropiada y responsable
coniribuyendo a mantener Ia
Seguridad fisica del personal

frasladado por motivos de
frabajo o al transportar
materiales  y/o equipos de

oficina dentro y fuera del rea
geogréfica habitual de frabajo,
apoyando con la carga y/o
descarga de materiales y/0
equipos que se fransporten.

[No.| Actividades segun contrato Resultados obtenidos de las actividades
| realizadas
01. Resultado:

a) Se trasladé en movimiento Oficial al Equipo
de la Asistencia Profesional del Componente
de Atfencion y Asistente Administrativa a la
Sede Central de! Programa -PREVI-, Ciudad
de Guatemala.

b) Se trasladé en movimiento Oficial a Ia
Asistente  Administrativa  de la  Sede
Departamental de Suchitepéquez/Retalhuleu
a la Sede Central del Programa -PRE 7
Ciudad de Guatemala.

En movimiento Interno se realizaron Jlos
siguientes traslados:

a) Se trasladé al Equipo de Componente de
Prevencion de la Sede Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuley  ai municipio de
Champerico y al Hotel Astor del departamento
de Retalhuley.

b) Se trasladé a Ia Asistencia Profesional del
Componente de Atencién de |Ia Sede
Departamental de Suchitepéquez/Retalhuleu
al Restaurante Varadero cabecera
departamental de Escuintia.

¢) Se trasladé a la Asistencia Técnica del
Componente de Prevencion de |Ia Sede
Departamental de Suchitepéquez/Retalhuleu
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Programa Prevencién de Ia Violencia y
el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia en Guatemala

Cooperacién
Espafola
UNION EUROPEA

No.| Actividades segin contrato | Resulfados obfenidos de las actividades
0 realizadas

a la municipalidad de San Gabriel del
departamento de Suchitepéquez.

d) Se fraslad6 a las Asistencias Técnicas del
Componente de Prevencién de fa Sede
Departamental de Suchitepéquez/Retalhuley
al Hotel Astor de la cabecera departamental
de Retalhuleu.

e) Se traslad6 al Equipo del Componente de
Prevencién de la Sede Departamental de
Suchitepéquez/Retalhuley al Hotel Costa
Bella del municipio de Santa Craz Muliaa,
departamento de Retalhuley.

02. | Velar por el buen funcionamiento Resultado:
Y mantenimiento del vehiculo del
Programa asignado y revisar el
nivel del agua, aceite,
combustible, bateria y llantas, asi
como lievar el control y resguardo
de las herramientas y utensilios

utiizados en la  revisién, b) Se resguardo corectamente |as
reporfando  para el efecto herramientas y utensilios utilizados para el

cualquier desperfecto identificado | pyen cuidado y funcionamiento del vehiculo
en el uso del vehiculo. asignado.

a) El vehiculo se encuentra en optimas
condiciones, se llevé a cabo Ia revisién de los
niveles de agua, aceite, combustible, llantas y
luces, corroborando el buen funcionamiento
dentro de Jos parémetros establecidos.

03. | Eiaborar reporte mensual sobre Resultado:
el status de solvencia de transito
del vehiculo asignado, asi como a) Se llevé a cabo Ja entrega del reporte del
la  bitacora del kilometraje | vehiculo, donde se indica que el vehiculo
recorrido 'y trasladarlo a Ja asignado se encuentra solvente y ala vez se
Coordinacién Administrativa | entregan los documentos en orden y Ssin
Financiera. ningun inconveniente para su circulacion a
cualquier parte del pais, segun actividades
planificadas y autorizadas por parte de
Coordinacién Administrativa Financiera del
Programa —PREVi-.

b) Se llevé el control del kilometraje con ias
respectivas bitacoras para ef reporte mensual
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- C Cooperacién Programa Prevencién de Ia Violencia y
Espaniola el Delito contra Mujeres, Nifiez y
T B CUATEMALA Adolescencia en Guatemala
[No. | Actividades segun contrato Resultados obtenidos de las actividades
| _ | _ realizadas

de los kilémetros recorridos al momento de
los traslados.

04. | Recibir,  distribuir Y entregar | Resuftado:

correspondencia interna y

externa del Programa, entre jas
distintas dependencias del sector
publico, organizaciones  de
sociedad civil y sector privado de
acuerdo Jas necesidades de/
Programa, entre las  cuales
principalmente se puede
mencionar: Ministerio de
Finanzas Puablicas, Contraloria
General de Cuentas, Ministerio
Puablico,  Organismo Judicial,
Ministerio  de Gobernacion,
Instituto de la Defensa Publica
Penal, Instituto de Atencién a las
Victimas del Delito, Instituto
Nacional de Ciencias Forense
-INACIF-, Agencia de
Cooperacion Espafiola,
Entidades bancarias u otros.
Ademaés de realizar entrega de la
correspondencia entre las
distintas sedes del Programa:
Sede de Central y Sede de
Escuint/a.

Se realizé Ia entrega de correspondencia en
las oficinas de Ja €mpresa de mensajeria
Cargo Express, enviado por el personal de
Sede Departamental de Suchitepéquez y
Retalhuleu a Sede Ceniral del Programa
-PREVI-

05. | Participar en el acopio y
preparacion del papel desechado
para el reciclaje en los lugares

asignados para tal efecto.

Resultado:

Se apoyé en la recoleccién de papel
desechado y se realizé el respectivo reciclaje
eliminando  los desechos de basura
acumulados dentro de las oficinas de la Sede
Departamentai de Suchitepéquez y
Retalhuleu del Programa -PREV/-.
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Programa Prevencién de la Violencia v
el Delito contra Mujeres, Nifiez '
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No. | Actividades segin contrato Resultados obtenidos de las actividades
e 2R _ realizadas
06. | Apoyar en actividades de Resultado:
servicios generales del
programa que le  sean | Se traslad6 al Auxiliar de Mantenimiento de Ia
solicitadas por ella | Sede Departamental de Suchitepéquez y
Responsable Técnica de |Ia Retalhuleu, para la adquisicién y traslado de
Sede de Suchitepéquez Y | garrafones de agua purificada, para el uso de/
Retalhuleu, la  Coordinacién personal de la Sede departamental de
Administrativa Financiera o la Suchitepéquez y Retalhuleu —PREVI-.
Direccién del Programa.
07. | Solicitar vales de combustible | Resultado-
en el uso del vehiculo asignado | Se realizé Ia solicitud Y se recibieron los vales
y efectuar Ja liquidacién | de combustible para el uso del vehiculo
correspondiente. asignado a la Sede departamental de
Suchitepéquez y Retalhuleu del Programa
—PREVI- para el efectivo cumplimiento de
cada uno de los traslados en actividades
programadas y autorizadas.
08. | Realizar otras actividades que le | Resultado-
asigne elfla Responsable | Se apoy6 al Auxiliar de Mantenimiento en la
Técnico/a del Programa de Ia fumigacién y desinfeccion de la sede
sede de Suchitepéquez y | Deparfamental de Suchitepéquez  y
Retalhuleu, la  Coordinacién | Retalhuleu del programa —PREV/I-.
Administrativa Financiera y/o la
Direccién del Programa que
vayan en funcién del objeto de
la contratacién.
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Elaborado por: Milton Geovanni Oreflana Veldsquez

Servicios Técnicos
Piloto-Mensajero para la Sede D

Aprobado por:
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