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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Nombre del contratista: Diego Marcelo Orellana Mejicanos Lugar y fecha: Guatemala, 31 de marzo de 2022
Unidad: Unidad de Planificacion de la Subdireccion General Periodo: Del 01 al 31 de marzo de 2022
Servicios Técnicos/Profesionales: Servicios Técnicos

Dirigido a: Lic. Erwin Orlando Raxon Dubon

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 al mes de marzo de 2022.

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar y participar en la definicién de la metodologia para la
elaboracién y/o actualizacion de manuales técnicos y| Se apoyd en la elaboracion de la nueva metodologia para el Diagnostico de

administrativos, politicas, guias, documentos o cualquier otro | necesidades de capacitacion, en conjunto con la Unidad de Recursos Humanos.
instrumento técnico/administrativo que se requiera.

a) Se brindd apoyo en el seguimiento de la informacion compartida por medio de
los formularios electrénicos del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion,

Brindar apoyo en el seguimiento documental de la informacion 4 2
; : ; Ry trasladando los datos recopilados a la Unidad de Recursos Humanos.
2 |disponible relacionada con la estructura organizativa, P
manuales, leyes, reglamentos, lineamientos técnicos, e S 3
Wi T /g rocesoi PN L Y b) Se brindé apoyo en el seguimiento documental que sera la base para la
P yor : elaboracién de una Politica general del manejo y salvaguarda de la informacion

fisica y digital del CNA.

A : : a) Se participd en reunion con el Encargado de Servicios Generales y Transporte
Apoyar técnicamente en las reuniones de trabajo con el ) P P g T y P
. g ot : y con el Encargado de Compras para apoyar técnicamente en el desarrollo de
personal involucrado en los procesos Técnicos - Administrativos : : .
: ; 3 ¢ las observaciones realizadas al manual de procedimientos para el uso de
- Financieros que permita el desarrollo de los instrumentos Vehicidas

requeridos. [ /(wm
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b) Se participé en reuniones con la Psicéloga de Recursos Humanos para apoyar
técnicamente en el disefio de los formularios en linea para el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacién.

c) Se particip6 en reunion con Secretaria General para apoyar técnicamente en el
disefio de un borrador de la estructura para el desarrollo de una Politica general
del manejo y salvaguarda de la informacioén fisica y digital del CNA.

Brindar seguimiento a los documentos que sean referidos por
las distintas unidades técnicas y administrativas para el a) Se brindd apoyo en el seguimiento a las correcciones y cambios realizados al

4 desarrollo de manuales, reglamentos, lineamientos, guias o manual de procedimientos para uso de vehiculos.
cualquier instrumento técnico/administrativo que se requiera.

a) Se apoyé técnicamente en la elaboracion de Formularios electrénicos por medio
de la herramienta “Google.forms”® como método para el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitaciéon dirigida a Coordinadores, Subcoordinadores,

en la elaboraciéon y/o actualizacion de manuales, -, o
Apoyar . ) yio . . Jefes y Encargados, y también de forma individual para los colaboradores.
reglamentos, lineamientos, guias o cualquier instrumento
2cnico/administrativo que se requiera, con sus respectivos . . . . .
5 :jeigmr;?r/las (Ije U6 fc?rmatos eqinstru,ctivos observgndo ol b) Se apoy¢ en la elaboraciéon de Diagramas de flujo para los procedimientos que
g O, ' fueron modificados o corregidos de acuerdo con observaciones realizadas del

cumplimiento del marco metodologico interno para la

- L . Manual para uso de Vehiculos.
elaboracién y/o actualizacion de tales instrumentos.

c) Se apoyod en la elaboracion de generalidades del borrador de la Politica general
del manejo y salvaguarda de la informacién fisica y digital del CNA.

Otras actividades que sean asignadas por la Coordinacion de |Se apoy6 a la Unidad de Recursos Humanos para generar un inventario de temas
6 |Planificacion y/o autoridades institucionales de acuerdo con la |relacionados con la capacitacion del recurso humano del CNA, de acuerdo con el
naturaleza del trabajo de la Unidad de Planificacion. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
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