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Escuela Nacional Central de Agricultura FR-SIG-AG-016
Segunda Edicion
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Periodo: Noviembre de 2019.
Contrato No.: 2019-005-029-D-ENCA
Técnico o Profesional . , .
responsable: Jonatan Josué Garcia del Cid
Tipo de Actividad: Servicios Profesionales \
Honorario: Q.10,200.00 e Y

[

Descripcion de las Actividades:

¢ Se traslado a Jefe de Seccion Administrativa Manual de Normas y Proc
de la Unidad de Servicios Generales para su revision, autorizacién e incorp
al Manual de Normas y Procedimientos de Seccién Administrativa.

* Setraslado a Jefe de Seccién Administrativa formatos de registro de Almacén y de
la Unidad de Servicios Generales para revision, autorizacién e incorporacion al
Manual de Normas y Procedimientos de Seccion Administrativa.

* Se realizé una reunion el 5 de noviembre de 2019 con el Jefe de Seccién
Administrativa para presentarle de manera fisica y la manera de alimentar los
formatos de registro de la Unidad de Servicios Generales.

* Serealizo una reunién el 8 de noviembre de 2019 con el Coordinador Administrativo
Financiero para la elaboracidn de las listas de chequeos correspondientes al Manual
de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Escuela
Nacional Central de Agricultura —ENCA—-.

* Se trasladd a Coordinador Administrativo Financiero, Asesorfa Juridica, Encargado
de Compras, Jefe de Seccion Administrativa y Jefe de Seccién de Planificacion
Institucional Manual de Adquisiciones y Contrataciones de la Escuela Nacional
Central de Agricultura ~ENCA— para revision correspondiente. .

s Se di6 seguimiento al Manual de Normas y Procedimientos de Seccion de Personal
para el tramite de aprobacion, que se trasladé a Direccién segin oficio No. 237-
2019.

* Se realizd una reunién el 12 de noviembre del 2019 con Encargada de Compras
para establecer metodologia de trabajo de los procedimientos especificos de la
Unidad de Compras e integracion en el Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion Administrativa.

 Se realizé una reunién el 21 de noviembre del 2019 con Encargada de Compras y
Analistas de Compras para establecer la elaboracién de los procedimientos
especificos de la Unidad de Compras.

e Se realizd una reunion el 22 de noviembre del 2019 con el Coordinador
Administrativo Financiero, Jefe de Seccién Administrativa, Asesora Juridica y con la
Encargada de Compras para darle seguimiento al Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Escuela Nacional Central
de Agricultura segln oficio No, 257-2019.
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f e Se realizd los flujogramas de los procedimientos especificos de la Unidad de
Compras.

e Se realizd la integracién de los procedimientos especificos de la Unidad de Compras
al Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién Administrativa.

e Se realizaron las observaciones realizadas al Manual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura —~ENCA-.

e Se trasladé a Direccion Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura —ENCA- para el
tramite de aprobacion.

e Se traslad6 el primer bosquejo del Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccién Administrativa al Jefe de la Seccién Administrativa para su revision.

P‘\,CENTR
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onNT_~ Y2,
Ing. atan Josué Garcia del Cid Ing
Profesional

Ing. Cesar Vinicio Arreaga
Director
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