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Hora: 
del contratista: F) 

Numero del C 	 07-2017 

Vigencia del Contrato: 	 3 de abril al 31 de diciembre de 2J17. 

Periodo de Prestación de Servicio: 	Mes de octubre del año 2017. 

Respetable Secretaria Ejecutiva:   

En cumplimiento de lo establecido en la clausula segunda del contrato administrativo 
arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las actividades realizadas; 
siendo las siguientes: 

1. Elaboré y llevé el control del cumplimiento de la agenda diaria y semanal de la 
Secretaria Ejecutiva. 

2. Acompañé a la Secretaria Ejecutiva ante los órganos directivos del CONALFA, 
como lo son el Comité Nacional de Alfabetización, El Consejo Directivo y el 
Consejo Técnico con el objeto de brindar asistencia. 

Realicé la convocatoria y elaboré la agenda para la reunión extraordinaria de 
Comité Ejecutivo y faccioné el acta respectiva. 

4. Realicé la convocatoria y elaboré la agenda para la reunión Ordinaria de Consejo 
Directivo y Comité Nacional y faccioné las actas respectivas. 

5. Apoyé a Secretaría Ejecutiva en la reunión de Consejo Técnico además de llevar 
la guía de memoria de la misma. 

6. Apoyé en las reuniones de Consejo Directivo, Comité Nacional, para el manejo de 
ayudas audiovisuales. 

7. Apoyé y di seguimiento a los coordinadores y encargados de as diferentes 
unidades de planta central en el desarrollo de diversas actividades de Secretaría 
Ejecutiva. 

Brindé asistencia y colaboré con el personal de Secretaría Ejecutiva asesores en 
la revisión de documentos trasladados para análisis y firma de la Secretaria 
Ejecutiva. 

Elaboré certificaciones de actas de los órganos directivos del CONALFA. 
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10. Otras actividades que Secretaría Ejecutiva solicitó en su momento. 

Sin otro particular, me suscribo de Usted. 

Atentamente, 

(f) Ana Cristina González Antillón 
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