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Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de agosto de 2018 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2018.'con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO# que a conlinuacion
se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-215-201B-O29/
Aleidi Virginia Castillo Garcia

'/

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos 7

- No, i ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO . ACTIVIDADES REALIZADAS .
1 a) Apoyo en la actualizacion del auxiliar electronico . N
i . o + Durante el mes de agosto apoyé en la actualizacién del
y fisico de la correspondencia recibida y - . L . . .
. . auxiliar electrénico y fisico de la correspondencia recibida y
documentos de soporte de la Direccién . L - .
- . documentos de soporte de la Direccidn Administrativa y de
Administrativa y de Recursos Humanos.
Recursos Humanos.
> — . -
b) 'Apoyo en el segglrr.mlento al .rn‘e]orafmlento * Durante el mes de agosto apoyé en el seguimiento al
continuo de los procedimientos administrativos y . ; . . o .
. ) mejoramiento continuo de los procedimientos administrativos y
financieros de la SESAN, atendiendo las . . .
. o o financieros de la SESAN, atendiendo las recomendaciones de
recomendaciones de Auditoria Interna y Auditoria - - .
. Auditoria Interna y Auditoria Gubernamental de la Contraloria
Gubernamental de la Contraloria General de
General de Cuentas.
Cuentas.
3 c) Ordenar el archivo permanente, corriente y . .
. . . + Durante el mes de agosto apoyé en ordenar el archivo
documentos varios, asi como verificar que este . . . .
. . permanente, corriente y documentos varios, asi como verificar
actualizado, elaborando un listado de control de . .
. . . . que este actualizado, elaborando un listado de control de
informes, nombramientos, oficios, memorandum, | . . . .
. informes, nombramientos, oficios, memordndum, circulares y
circulares y otros
otros.
4 —
d) Aptl)yo. para gl cumplimiento. del  Plan Ar.\ual ,‘?e » Durante el mes de agosto apoyé en la coordinaciéon de las
Capacitaciones implementado por la Direccion L e
L . capacitaciones, para el cumplimiento del Plan Anual de
Administrativa y de Recursos Humanos. . . . L - .
Capacitaciones implementado par la Direccion Administrativa y
de Recursos Humanos.
6 — -
f Ot.ras actlwda‘des que sean requeridas por las | | Durante el mes de agosto apoyé en las modificaciones,
autoridades superiores de la SESAN. L .
para la actualizacién del Manual de Puestos y Funciones de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.




+ Durante el mes de agosto apoyé en el traslado de
informacidn publica de oficio correspondiente al mes de julio a la
Unidad de Informacion Publica de SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

DIRECTOR ADMINISTRATIYO Y DE
Secretsrfa do Segtiidad Alimentaria y Nutriclonal
- SESAN -~




