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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

| Guatemala, 30 de junio de 2022

Lic. Erwin Orlando Raxon Dubon

Coordinador de la Unidad de Planificacion

| Diego Marcelo Orellana Mejicanos

‘| Servicios Técnicos

{ Unidad de Planificacién

FERIOL #{ Del 01 al 30 de junio de 2022 i ]

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 continuacién el informe correspondiente del 01 al

30 de junio de 2022.

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO ACTIVIDADES REALIZADAS
s
Apoyar y participar en la definicién de la metodologia para | Se apoy6 y participé en el andlisis de la metodologia actual para el préstamo del salon
y la elaboracién y/o actualizacién de manuales técnicos y | de talleres 1 y se definié elaborar una metodologia nueva que optimice en tiempo y
administrativos, politicas, gufas, documentos o cualquier | actividades el procedimiento propuesto que se llevara acabo para el uso del Salén de
ofro instrumento técnico/administrativo que se requiera. talleres 1, el equipo audiovisual y otros.
Brindar apoyo en el seguimiento documental de la
informacion disponible relacionada con la estructura | Se brindé apoyo en el seguimiento documental que sera la base para la elaboracion de
2 organizativa, manuales, leyes, reglamentos, lineamientos | la Politica General de Comunicacion de la Informacion del Consejo Nacional de
técnicos, aplicaciones y/o procesos existentes en la | Adopciones.
institucion.
Apoyar técnicamente en las reuniones de trabajo con el | Se participd en reunién de forma separada con los responsables de Unidad de Registro
3 personal involucrado en los procesos Técnicos - |y Secretaria General, de forma semanal y eventual respectivamente, para apoyar
Administrativos - Financieros que permita el desarrollo de los | técnicamente en el desarrollo del borrador de la Politica General del Manejo vy
instrumentos requeridos. . ... . ... ..|Salvaguarda de la Informacién Fisica y Digital del CNA. ... : S
. Egn?i?srt;ig:mﬁzz) dz;oié(_jcﬁg;er;toasgmu%?S?faqizzfsr'sgfapg Se t:%rir?ldé ap(;yo efn el seg_uimie_hto de la Guia para uso 'de_te_:équipo sudiovigual en Sa%g\_‘; |
desarrollo de manuales, reglamentos, lineamientos, guias o e Talleres 1 y formulario adjunto, para que sean emitidas observaciones, s&g--
e Y P : corresponda. IR
cualquier instrumento técnico/administrativo que se requiera. {2
" | Apoyar en 1a elaboracion y/o "actualizacion dé manuales,; | T o ‘\3 /
5 reglamentos, lineamientos, guias o cualquier instrumento | Se apoyé técnicamente en la elaboracién del 100% del borrador de la Politica Ge{jera‘_l}}
técnico/administrativo que se requiera, con sus respectivos | del Manejo y Salvaguarda de la Informacién Fisica y Digital del CNA. NSudr e
N diagramas de flujo, formatos e instructivos, observando el - /’;FI\,‘Z 1
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ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES REALIZADAS

cumplimiento del marco metodoldgico interno para la
elaboracién y/o actualizacién de tales instrumentos.

Apoyar en la gestion de cada instrumento elaborado y/o
actualizado ante los responsables de las Unidades que
correspondan para ser sometido a aprobacién de las
autoridades del Consejo Nacional de Adopciones.

Se apoyd en la gestion de la Propuesta de la Guia para uso de equipo audiovisual en
Salén de Talleres 1, para ser sometido a aprobacion por las autoridades.

Otras actividades que sean asignadas por la Coordinacion de
Planificaciéon y/o autoridades institucionales de acuerdo con
la naturaleza del trabajo de la Unidad de Planificacién.

Se apoy6 a la Unidad de Recursos Humanos en las gestiones de busqueda de agentes
capacitadores externos, para el desarrollo de los temas de capacitacion, “Manejo del
estrés” y “Administracién del tiempo”, que se detectaron en el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion —DNC-.

Diego Mqrbﬂé Orellana Mejicanos
Servicios Técnicos
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