Informe de Actividades Septiembre

Licda.
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2021

Guatemala 30 de septiembre de 2021 4

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2021,’

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del
INDIVIDUALES EN GENERAL,‘que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-406-2021-029 #

2. Nombre: Ana Beatriz Chavarria Rodriguez de |xco /
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a. Apoyo en la elaboracion, revision y analisis de
documentos técnicos, de Dictdmenes y otros.

= Se apoyé en la elaboracion, revision y analisis de
documentos técnicos, de Dictamenes y otros.

2 b. Apoyo en la formulacion de documentos de
respuesta a las demandas de informacion publica,
evacuacion de audiencias de instituciones del
Estado tales como Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico

« Se apoyo en la formulacion de documentos de respuesta a
las demandas de informacién publica, evacuacién de
audiencias de instituciones del Estado tales como Congreso de
la Republica, Contraloria General de Cuentas, Ministerio
Publico y otras relacionados, manteniendo el registro oportuno

alertivos correspondientes.

y otras relacionados, manteniendo el registro ; ; . .
: 3 i y custodia de expedientes, presentacién de informes vy
oportuno y custodia de expedientes, presentacion o s i
- ok ; dictamenes requeridos.
de informes y dictmenes requeridos.
3 c. Elaborar resentar al Subdespacho Teécnico . ; f
y P . P . « Se elaboré6 y presentd al Subdespacho Técnico
semanalmente un informe de la correspondencia : ; .
. , semanalmente un informe de la correspondencia recibida,
recibida, evacuada y en proceso, asi como los , .
evacuada y en proceso, asi como los alertivos

correspondientes.

4 d. Apoyo en la redaccion de correspondencia
emanada del Subdespacho Técnico, asi como en
el seguimiento adecuado que corresponda.

+ Se apoyd en la redaccion de correspondencia emanada del
Subdespacho Técnico, asi como en el seguimiento adecuado
que corresponda.

5 e. Apoyar en la logistica de reuniones organizadas
por la Subsecretaria Técnica y elaboracién de
Actas, Minutas y otros documentos de soporte.

+ Se apoyd en la logistica de reuniones organizadas por la
Subsecretaria Técnica y elaboracion de Actas, Minutas y otros
documentos de soporte.

6 f. Llevar las agendas e informes de cumplimiento

» Se llevaron las agendas e informes de cumplimiento de las

requeridos por las Delegaciones Departamentales.

de las distintas comisiones, mesas técnicas, G g | ;
. R ) distintas comisiones, mesas técnicas, grupos de trabajo y

grupos de trabajo y representaciones especiales : : s

L . representaciones especiales por delegacion de Despacho
por delegacién de Despacho Superior. .

Superior.
7 g. Apoyo en el seguimiento y revision de informes : gl 5 i :

. Y _ + Se apoydo en el seguimiento y revision de informes
técnicos, requerimientos logisticos de traslado

técnicos, requerimientos logisticos de traslado requeridos por
las Delegaciones Departamentales.

8 h. Atencion eficiente de las \visitas de |Ia

Subsecretaria Técnica.

. Se atendieron eficiente a las visitas de la Subsecretaria




Técnica.

9 i. Otras que sean requeridas por el Despacho
Superior,

+  Se apoyo en ofras actividades que fueron requeridas por el
Despacho Superior.

5. Los documentos que respaldan el p/
Técnica de SESAN.
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Atentamente,

Licda, ApsBaatr: Chavaria R 4

tura en Educacion Preprimaria
con Especializacion en
Geslion Educativa Intercultyral
Colegiado 19323

ducto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Subsecretaria
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de la Presidenciz de la Republica
-SESAN-

f)






