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Su Despacho

Guatemala 29 de marzo de 2019¢

{

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2019," con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,‘ que a continuacion
se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-293-2019-029 / {
Sindy Arleny Joaguin Castillo

Fortalecimiento Institucional

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 - . ) — .
Bnnrd?rri lap::ly? ten TSIStenC'a ad;mms.tratlv.a’ Y1+ se apoyo en la elaboracion de oficios, notas de entregas,
secgaieatoe c;:n e;aenDilc;s C;;(rsocesdos Fe ;Jiecgcxe?n ty solicitud de vehiculos, nombramientos de comision, solicitados
Is:s%il:lurziozal celon  de  Fortalecimiento por la Coordinadora de la unidad de Aprovechamiento Bioldgico
’ requeridos en el mes de marzo del 2019.
5 T
'gﬁgﬁ;ne:n delala C:;:;'\TC'O: Iacon Iascu otrgs + Se apoydo en coordinacién con otras direcciones de la
solicittlj 458 -derandEs. B cEt!os sceonuci::sielor de SESAN , especificamente en las gestiones de especificaciones
o eracic';n relacionad'ospc%iela SAIiII g Mo @€ 1 tacnicas y pedidos de remesas para la compra de Equipo
P : ' Tecnolégico e Informatico de la Subvencion 2015DEA013.
SESAN-AACID.
3 Apoyar a las actividades de logistica de eventos, | Se apoyé en las actividades para la Direccion de
;alltlaare; Zsiit,e:gon': er?algiir::i:]rlne? atPtoyf) all personal Fortalecimiento  Institucional, que sean requeridas por la
= iRkediee FO BB, Coordinadora de Aprovechamiento Bioldgico durante el mes de
marzo del 2019.
4 Llevar un control del archivo de la correspondencia | | Se apoy6 en el registro y archivo de la documentacion
Zﬁfx;?;i dyo e;:]ags = lbase al rerglaglwento .mt.ernto especificamente en el envio y el ingreso de la misma, segln lo
. 1 'eoma: ¢l apcye pard seguimiento requiera la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
que requiera.
5 i6 i .
gljl{;r:r en ela%orsslorr;a?e dayudas cl:le Er)r‘lemoir_la Se + Se apoyd en la elaboracion de la ayuda de memoria de las
Fortalscir{’\i:ltmll r;t't ol 1z]a as por la Lireccion €& 1 roiniones requeridas por la Coordinadora de Aprovechamiento
Bl Biologico, como el ingreso de la informacion a la plataforma de
control de actividades en la plataforma de la pagina electronica
de la SESAN.
6 Apoyar en recibir, clasificar, registrar, distribuir y | Se apoys en el clasificacién y seguimiento de la
f;;czig:c;:'::mna Ia”correspondencna que INgresa | yocumentacion  fisica y electrénica ingresada; asi como el
Sy seguimiento de los asuntos pendientes.
7 . ‘ ) -
2’:2;?;2;0 Lg; tgc'ir:d?”o 1rr:prfso dy eledc.tron.sc':o + Se apoyo en la actualizacién de contactos en el directorio
Y S .OS con a.CO§ € coordinacion institucional, especificamente en el area de la Direccién de
en el area de Fortalecimiento Institucional. Fortalecimisnta Institicionsl




8 Apoyar otras actividades asignadas por el director +  Se apoyo al personal de nuevo ingreso en la logistica de la
. - | de Fortalecimiento Institucional y/o autoridades asignacion de inmobiliario y equipo tecnolégico, mismo que es
: del Despacho Superior de SESAN. necesario para la realizacion de sus actividades de una manera

eficiente.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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C""”/j s

o Licds, Hoird Rbeno EstradyMe Garci
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