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Guatemala 29 de noviembre de 2019

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre 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 No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-494-2019-029

Sindy Arleny Joaquin Castillo
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . ; : o :
Bnnrd?e:rialazzz?e ten i Tos;ste?;:‘;sosadémnls'lratwia'n Y1. se apoyo en la elaboracion de documentos administrativos,
secg e d ne; ¢ Di cP’ da Fe rtej?u‘;c{_) ty especificamente  nombramientos,  oficios, requerimiento  de
?:%,L:'m_en | % e Ll ortalecimiento |+ aslado y solicitud de vehiculos requeridos por la coordinadora
RHHEIane, de Aprovechamiento Bioldgico, durante el mes de noviembre del
2019.
2 inacio . .
g\lpoya.r en d laia cgé)rsd:;dacmn Iconcon [as“ otrzs Se apoyd en la revision y correccion de los archivos
|r|§gct:|czines d?’n nda ?n a ce Fref::or de correspondientes a los medios de verificacién del proyecto de
ety e.s', © a' S, Proyeclos y seguimiento €€ | aAacID-SESAN, necesarios para el cierre de la subvencién
cooperacion, relacionados con la SAN. A
durante el mes de noviembre del 2019.
3 - -
f\;l)!oyar a;?esnc?;:w;iades criel Ionglztlca del eventosl, + Se apoyd en la logistica y reservacién de salén para las
da zlereDs. y 5 de Fort lge.ne'a{elnstaﬁzic:malpersona reuniones y talleres programadas por el personal de la
€ la Direcc alecimiento ! & coordinacién de Aprovechamiento Bioldgico, durante el mes
noviembre del 2019.
4 Llevar un control del archivo de la correspondencia | | Se apoyé en trasladar y socializacion la informacisn
rei{t;;bt;?ea ‘dy env;adamznab;aise al reglanl-neneto ilrr;t.errlo ingresada por medio de circulares internar que tengan relacion
GETE T:iec;;\ qsl &a ROYC HEl@! &l SeaumIBE | son &) personal de Aprovechamiento Bioldgico durante el mes
4 q ) de noviembre del 2019.
5 7 :
?’;Zfa; enrela?ora010na?eadzysudas ?e Er)rlxemo.r_la Se + Se apoy6 en la transcripcion de la ayuda de memoria de
ifonaTec'yi e:;nllon?ts cr'ineszl por 1a Lireccion €@ | 155 actividades que sean requeridas por la coordinadora de
RIS S ’ Aprovechamiento Bioldgico, durante el mes de noviembre del
2019.
6 Apoyar en recibir, clasificar, registrar, distribuir y [ Se apoyé en el registro, control y seguimiento
?;;C?:ngu(;mleTtoD.a Izér?orrespondenc:la que: Ingre=3 correspondientes de la documentacién ingresada a la
IaRacaR 1a LeE ) coordinacion durante el mes de noviembre del 2019.
£ i i i i . .
;A?m?;;:jo LCI;; tgéfgtTrlo 'Tg:jg dey coele;trénllt‘:o + Se apoy6é en la actualizacién e impresion del correo
eﬁ :?a de F nalecim:esntgcin titucional ordinacion institucional, especificamente del personal involucrado con las
ERROTE e actividades de la coordinacion de Aprovechamiento Bioldgico.




8 Apoyar otras actividades asignadas por el director
de Fortalecimiento Institucional y/o autoridades
del Despacho Superior de SESAN.

«  Seapoyé en las requeridas por el director de Fortalecimiento
Institucional y/o autoridades del despacho superior, durante el
mes de noviembre del 2019.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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