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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

LUGAR Y FECHA: Guatemala, 31 de julio de 2022

) Lic. Erwin Orlando Raxon Dubon
DIRIGIDO A Coordinador de la Unidad de Planificacion
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Diego Marcelo Orellana Mejicanos
SERVICIOS TECNICOS/PROFESIONALES: Servicios Técnicos

UNIDAD EN LA QUE PRESTA LOS SERVICIOS: | Unidad de Planificacion

PERIODO: Del 01 al 31 de julio de 2022

En cumplimiento con lo estipulado en las Clausulas segunda y décima del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS NUMERO
CERO DIEZ GUION CERO VEINTINUEVE GUION DOS MIL VEINTIDOS (010-029-2022). Presento ante usted a continuacion el informe correspondiente del 01 al

31 de julio de 2022.

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo en el seguimiento documental de la
informacién disponible relacionada con la estructura

1 organizativa, manuales, leyes, reglamentos, lineamientos
técnicos, aplicaciones y/o procesos existentes en la
institucion.

a)

b)

Se brindé apoyo en el seguimiento documental que sera la base para la
elaboracion de la estructura del manual de Salud y Seguridad Ocupacional del

Consejo Nacional de Adopciones.

Se brindé apoyo a la Unidad de Comunicacién Social en el seguimiento
documental que sera base para el desarrollo del borrador de una Politica General
de Comunicacion de la Informacion.

Apoyar técnicamente en las reuniones de trabajo con el
personal involucrado en los procesos Técnicos -

a)

Se participd en reunion con el responsable la Unidad de Comunicacién Social,
para apoyar técnicamente en el desarrollo del borrador de la Politica General de
Comunicacioén de la Informacion del CNA.

diagramas de flujo, formatos e instructivos, observando el
cumplimiento del marco metodolégico interno para la

b)

Administrativos - Financieros que permita el desarrollo de los b) Se participé en reunién con el Jefe de Gestion de Recursos Humanos, para apoyar
instrumentos requeridos. técnicamente en la elaboracién de la estructura del Manual de Salud y Seguridad
Ocupacional.
Apcyar en la elaboracion y/o actualizacion de manuales, P ; i
PCy : : ylo .o a) Se apoyd técnicamente en la elaboracion del 30% del borrador de la Politica
reglamentos, lineamientos, guias o cualquier instrumento s e <z
o 2 . . . General de Comunicacion de la Informacion del CNA.
3 técnico/administrativo que se requiera, con sus respectivos

Se apoyo técnicamente en la elaboracion de los flujo
Recursos Humanos. :

elaboracién y/o actualizacion de tales instrumentos.
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ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES REALIZADAS

autoridades del Consejo Nacional de Adopciones.

Apoyar en la gestion de cada instrumento elaborado y/o
actualizado ante los responsables de las Unidades que
correspondan para ser sometido a aprobacion de las

Se apoyd en la gestion de la Propuesta del Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional, para ser sometido a aprobacion por las autoridades.
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Lic-Erwin Orlando Raxgn/Dub
~ Coordinador de Planificacion
Consejo Nacional de Adopciones



