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INFORME MENSUAL

SERVICIOS PRESTADOS A LA SECRETARIA DE COORDINACION

EJECUTIVA DE LA PRESIDENCIA

Nombre persona contratada: 'HEYDI VIVIAN EDITH OCHQA LOYO
Tipo de Servicios: SERVICIOS TECNICOS
Direccién q'ue evalua el servicio: Conséjo Departamen{al de Desarrollo, Zacapa de la SCEP
, . Lugar y fecha de informe: '
Namero de contrato: 132-2017 Zacapa, 31 de enero de 2017,
Periodo de prestacidn del servicio: De: 04-01-2017 Al 31-01-2017
O Respetable Sefior Secretario:

En cumplimiento de las cldusulas 22, 42 102 y 192 del Contrato Administrativo a
por este medio; rendir informe de las actividades realizadas siendo éstas las sigui

a)

b)

Brindar asesoria técnica en la elaboracidn de los documentos técnic
efectivo cumplimiento de las funciones y atribuciones del Consej
Desarrolio de Zacapa, suministrando el proyecto final de dichos docu

v

Apoyé en la elaboracion de oficios.
Apoyé-en el envio de correos electrdnicos a las diferentes institucione
Apoyéen la elaboracién de Conocimientos para la devolucion de corr
corrt;cﬁién a las distintas Municipalidades.
Apoyé€ en la elaboracidn de Actas.

e

Implementar y actualizar un sistema y procedimiento para clasj
correspondencia que ingresa al Consejo Departamental de Desarrollg
crear un archivo organizado;

” -, . - .
Apoyé en la recepcidn de correspondencia que ingresa a este Consejo
Asistﬂan la Recepcidn de solicitudes de anticipos.

Asistien la Recepcién de oficios dirigidos al Presidente y Director de C
Dep?amental de Desarrollo, Zacapa.

Colaboré en la bisqueda de nombres de los Proyectos en Archivo, par,
documentacion a los supervisores de Contraloria.

Apoyé en la reproduccion de documentos, solicitado por el Director Ej
reproduccidn de expedientes solicitados en la Unidad de Informacion |

Brindar asesorfa técnica en la logistica y realizacion de los sem
programados;

0s necesarios para el
Departamental de
entos;

s del Estado.
espondencia para su
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ntes:



d) Brindar apoyo al Director Ejecutivo en la administracién, actualizacién y publicacién en

las redes sociales Facebook y Twitter, de las actividades desarrolladas en el Consejo
Departamental de Desarrollo, segin directrices emanadas de

la Direccion de
Comunicacidn Social y Protocolo de la SCEP.

5,

Apoyé en la actualizacion de la pagina del Facebook del CODEDE, publi

cando algunas de
las actividades que se han llevado a cabo.

e) Otras actividades que sean inherentes a la naturaleza de los servicios
sean solicitadas por “EL ESTADO”,

contratados que

o

Apoye en la entrega de oficios dirigidos al Area de salud, para obtener Dictamen en los
proyectos 2017. de Agua Potable.

Sin otro particular me suscribo de usted.
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Ing. HUGO ABRAHAM ORELAN pAz. " /H
Director ejecutivo.
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