Pepingelug j0gvaridng BIUal1D TYNI9INO

Q0-000'% ‘©1vioL

Tpopoory
oodoo.m.ﬂ_ .Gvoq_ mdoﬂGwo—HQZo__mw "o\ 0+9+§8 smomom.
bz 2P onnp 2p 18 fo i PP oporad 1 gy,
| -0p ' -PgpIAG - DIOYsn( A0y02C, p g\o._ocm:jo\__

OW 9| 2p OIOPOULPI00Y  YipuoySU 0| 2P GZ_qaoo_,m
d.t,o*.ﬁoon.w b\ 2p »oiompw QYo va \© ohado us

m0>_+6»+w._EEU.o mu?io,_wowo‘& SOWA 23 »o& mo_co»goi_
Jdl_roljol: Iy Ne} o 1INVD

'l
e LV " TN AT

VALLINIZ3A NOIONI 13y v ol3rns

|

v-vsitevy LN
glewaleng ‘Blnuig euliele) ejueg
Uawlej |3 eaply BlJOS ejues o1 BUOZ £Z 310] ‘|euyy ajjen 1%

SOLNVS V[oHY9 VIN3ON3 v1SINHO

PARS T8Y) vImotn2 vienyp) vy



INFORME MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre de la Contratada: Christa Eugenia Garcia Santos

Entidad Contratista: Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la

Cargo:

Contrato:

Periodo:

Modernizacién del Sector Justicia

Servicios profesionales administrativos en apoyo al
Despacho Superior de la Secretaria Ejecutiva de la ICMS)
SEICMSJ/029/028/2019

Del 1 al 31 de Julio del afo 2019

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Recepcion diaria de correspondencia interna y externa dirigida al Sefior Secretario.

Dirigir a diario la correspondencia, documentos para firma, convocatorias e
invitaciones, al Sefior Secretario para que emita las instrucciones que considere

pertinentes.

Dirigir documentacion recibida con instrucciones del Secretario Ejecutivo a las

personas respectivas segln lo indique cada instruccion.

Procuracién de firma de documentos expedidos por las diferentes unidades de la

Secretaria.

Redaccidn de oficios solicitados por el Sefior Secretario vy las diferentes unidades

de la Secretaria.

Control y conformacién de la Agenda de reuniones y eventos del Secretario

Ejecutivo.

Elaboracién y control de Solicitudes de Pedido del Despacho Superior.

f



v" Apoyo en convocar reuniones con las diferentes instituciones del sector justicia a

las reuniones de instancia y otras.

v Apoyo en la preparacién de carpetas para reunién de Instancia y otras.

v Apoyo en procuracién de tramite de firma de Actas por miembros de la Instancia.

v' Apoyo al personal en consultas referentes a gestiones del Despacho Superior.

v Apoyo en asistencia a reuniones convocadas por instituciones del Sector Justicia.

v" Apoyo al personal en ubicacion de documentacion enviada y recibida de la

Secretaria.
v Apoyo en supervisién de obras de Programa SEJUST, financiadas por la UE.

v" Apoyo a Asesoria juridica en revisién de contratos, emitiendo dictamen de los

mismos.

f. ( i
Licda. Christa E Garcia Santos
Asistente de Despagho Superior




Cuatemala, 31 de julio del ano 2019.

Licenciado

Héctor Anfbal de Leén Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Sector Justicia

Su Despacho.

Respetable Licenciado:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por lo
que no existe inconvenientes en presentarlos bajo el rengldn presupuestario 029 para
la Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho en
caso de ser contratada para realizar actividades que contravengan las que actualmente
presto para ésta institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

DPI: 1587 68825 0101
Asistente de Despacho Superior
Secretarfa Ejecutiva de la ICMS)



