INFORME MENSUAL
SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS A -CONALF/
CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO {

Nombres y apeliidos del contratista:

Numero de Contrato:

Vigencia del Contrato:
Periodo de prestacion de servicio:

Respetable Secretario Ejecutivo:

En cumplimiento de lo establecido en la clausuia segunda del Con

arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las acti

e

v" Revisé el plan de frabajo p
Genero a

centrales.

v Con la finalidad de contar con un control eficiente de todos lps
con que cuenta Secretaria Ejecutiva, con apoyo de persd
Ejecutiva, se revisé el procedimiento de baja vy trasiado de
activos de dicha unidad a efecto de que los mismo sean t

unidades de acuerde al orden de donde estan ubicados actua

baja si asi lo amerita.

ara la reunion de trabajo organizad

realizarse en el mes de noviembre, dirigida a pg
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vidades realizadas:

0 por fa Unidad de

2rsonal de oficinas

hienes fungibles

nal de Secretaria
bienes fungibles y
rasladados & ofras

imente o dados de

v/ Seguimiento a diferentes gestiones ante la Oficina Naciona‘ de Servicio Civil,

relacionadas con:

o Expediente de estudio de puestos correspondiente a lg creacion del bono

de ajuste al salarioc minimo, que fue trasladado de la Direccion Técnica de

Presupuesto a la Direccion de Puestos para efectos de emitir resolucion en

cuanto a la aprobacion de dicho beneficio econdmico para

los 28
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v/ Seguimiento y monitoreo en Guatecompras de las acciones

trabajadores del CONALFA, documento que ya fue tras

para los tramites correspondientes.

Institucion dentro de dicho sistema y de los eventos en evalua

de noviembre.

Se dio seguimiento alas diferentes acciones que se estan
instituto de Administracion Publica —-INAP-, en relacién con el
de administracion publica y certificacién de conocimientos
Publicos del Organismo Ejecutivo, a efecto de que todos I
hayan evaiuado de la certificacion y poder tener el dato exad

tramite del pago correspondiente.

Se atendid y dio asesoramiento al personal de Ila
Departamentales y de Oficinas Centrales con relacion a buscg
calificacio

dudas relacionadas a fechas de evaluacion,

documentos, entre otros.

Revisé y analicé expedientes y documentos delegados por S
enviados por las diferentes Unidades de Oficinas Centrales

Departamentales de Alfabetizacién e Ixcan, relaciong

adado a CONALFA

generadas por la

cion duranis el mes

realizando con el
Curso preparatorio
de los Servidores
Ds participantes se

to para efectos de

s Coordinaciones
ar soluciones a sus

N, generacion de

ecrefaria Ejecutiva,
y Coordinaciones

dos con iemas

administrativos a fin de dar cumplimiento de lineamientos de trabajo emanados de

Secretaria Ejecutiva durante el mes de noviembre.
Elaboré informes técnicos, documentos y oficios varios en resg
trasladadas a Secretaria Ejecutiva, asi como, de solicitud

Secretaria Ejecutiva durante el mes de noviembre.

A solicitud del Departamento de Personal, se solicitud 3

uesta a solicitudes

es generadas por

1y la Direcciéon de

Contabilidad del Estado una capacitaciéon para todo el personal de dicho

departamento en relacién al uso del sistema de GUATENOMI

participara.

NAS, en la cual se




Analicé la documentacion relacionada con temas administrativg
Secretaria Ejecutiva para su pronta respuesta y evacuacion gé

mes de noviembre.

A solicitud de Secretaria Ejecutiva, acompane y brinde ases(
Secretaria Ejecutiva en las dos sesiones Ordinarias del Cons

del Comité Nacional de Alfabetizacion realizadas en el mes de

Apoye vy brinde asesoria técnica a Coordinadores Dg
Alfabetizacion y a Coordinadores de las Unidades de ofig
relacién a consultas, seguimiento y tramites internos para

procesos.

Analisis de la matriz de insumos de Secretaria Ejecutiva a efeq
los codigos de insumos establecidos en el renglon presupues
los mismos de otras unidad, esto se realizd6 a solicitud
Administracion financiera en reunién de trabajo con la Unidag

Evaluacion, Unidad de Investigacién y Planificacion y Unidad de

A solicitud de Secretaria Ejecutiva se establecieron reuniones
seguimiento a todas las coordinaciones a efecto de cumplir
requisitos para la elaboracién de los Manuales administrativos,

consultores contratados para dicho proceso.

Se apoyo a la Unidad de Administracion Financiera en la revis

DS que ingresaron a

sneradas durante el

pramiento técnico a
ejo Directivo y una

noviembre.

spartamentales  de
inas centrales, en

ol cumplimiento de

to de verificar que
tario 185 no fueran
de la Unidad de
1 de Seguimiento y

Genero.

de trabajo vy se dio
con los tiempos y

y entregarlos a los

ion de términos de

referencia y trémite de contratacién de asesor profesional especifico para el area

financiera.

Se gestiond y participo en reunidn de trabajo solicitada por el Consejo Directivo en

la Oficina Nacional de Servicio Civil, relacionada con el tema

interna y externa.

de la convocatoria




v" Revisidn y asesoria en la elaboracién de los cuestionarios para la descripcion y

especificacion de puestos, al personal de Secretarfa Ejecu

iva, Departamento

Juridico, Unidad de Genero y Unidad de Seguimiento y Evaluacién.

v" Participacion en la reunién de trabajo de costeo del Plan Operativo Anual 2020,

organizada por la Unidad de Administracién Financiera y Unidad de Investigacion y

Planificacion.

v" Participacion en reunién de trabajo con pilotos a nivel nacional, apoyando temas

relacionados con gestion del talento humano.

v Otras actividades que a requerimiento Secretaria Ejecutiva

realizar.

Sin otro particular, me suscribo de Usted.

Atentamente,
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