Serior

Informe de Actividades Abril 2018

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

Guatemala 30 de abril de 2018

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2018, con el

fin de dar
describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

cumplimiento a la clausula

DSESAN-23-2018-029
Aleidi Virginia Castillo Garcia

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion se

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 . " -
?ppyo :n Ila actuallzacnég dgl auxnh;zr electr?mco dy « Apoyé en la actualizacion del auxiliar electronico y fisico de
's'cs rteed al correrspon fencng y docheS,os ”e la correspondencia y documentos de soporte de la gestion
sop“ ? a gestion financlera deé fa LIECCION | foonciera de la  Direccion  Administrativa y de Recursos
Administrativa y de Recursos Humanos Humanos durante el mes de abril de 2018.

2 gpo?to en el ;egun‘:mentod a.l .n:ejsramlentc:_ con.unuo + Apoyé en el seguimiento continuo de los procedimientos
de IOSS‘I)EE;?\I |mnten gs Zmllms ra 'V(:: yd |r.1anC|er:s administrativos y financieros de la SESAN, atendiendo las
Aed'? ia Int r,naen Aer;ito ,asGrett);o en atzlolnczs Ie recomendaciones de Auditoria Interna y  Auditaria
udror . erna y Audiloria Gubernamental 0€ 1a | & hemamental de la Contraloria General de Cuentas durante el
Contraloria General de Cuentas mes de abril de 2018

3 i i .
;)rdenart el a.rchlvo ’permanente..f. corriente ty + Apoyé en ordenar el archivo permanente, corrente y
o‘cur:?e: dos vla rl;os. js' corr;o { ;en ::ar qu:e lesde documentos varios, asi como verificar que este actualizado,
.aiua Izs ° eabor;pr:)t un ':a,‘ o de con r: p © | elaborando un listado de control de informes, nombramientos,
".‘ ormes, nombramienios,  oficlos, memorandum, oficios, memorandum, circulares y otros durante el mes de abril
circulares y otros de 2018

4 —
Apoyo‘ p:fara el .cumpllmlento del Plan An}J al ,‘?e « Apoyé en el seguimiento para el cumplimiento del Plan
Capacitaciones implementado por la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos

Anual de Capacitacion implementado por la  Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos durante el mes de abril
de 2018.




5 Otras que sean asignadas por el titular de la «  Apoyé en las actividades asignadas por el titular de la

Direccion Administrativa y de Recursos Humanas Direccion Administrativa y de Recursos Humanos y las
y las autoridades superiores de la Secretaria de autoridades superiores de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
Seguridad Alimentaria y Nutricional de la y Nutricional durante el mes de abril de 2018.

Presidencia de la Republica

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,
LHR
L
f) e -':“?\a\
LicenciaWéﬁ‘g et inez Flores
—— ria 46 S5 o

' land ;
Dlrectora%rnlmstrahva y de Recursos Humanos
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Informe Final de Actividades

Guatemala 30 de abril de 2018

Senor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 5 de Enero al 30
de Abril de 2018, con el fin de dar base a la cldusula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-23-2018-029

2. Nombre: Aleidi Virginia Castillo Garcia

3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas :

No. - ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en la actualizacion del auxiliar electronico vy
fisico de la correspondencia y documentos de
soporte de la gestion financiera de la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos

+ Apoyé en la actualizaciéon del auxiliar electronico y fisico de
la gestion financiera de la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos durante el periodo comprendido de enero -
abril de 2018.

2 Apoyo en el seguimiento al mejoramiento continuo
de los procedimientos administrativos y financieros
de la SESAN, atendiendo las recomendaciones de
Auditoria Interna y Auditoria Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas

+ Apoyé en el seguimiento para el mejoramiento continuo de
los procedimientos administrativos y financieros de la SESAN,
atendiendo las recomendaciones de Auditoria Interna y
Auditoria Gubernamental de la Controlaria General de Cuentas,
durante el periodo comprendido de enero - abril de 2018.

3 Ordenar el archivo permanente, corriente y
documentos varios, asi como verificar que este
actualizado, elaborando un listado de control de
informes, nombramientos, oficios, memorandum,
circulares y otros

« Apoyé en ordenar el archivo permanente, corriente vy
documentos varios, asi como verificar que este actualizado,
elaborando un listado de control de informes , nombramientos,
oficios memorandum, circulares durante el periodo comprendido
de enero - abril de 2018.

4 Apoyo para el cumplimiento del Plan Anual de
Capacitaciones implementado por la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos

+ Apoyé en el seguimiento para dar cumplimiento al Plan
Anual de Capacitaciones implementado por la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos durante el periodo
comprendido de enero - abril de 2018.




5 Oftras que sean asignadas por el titular de la +  Apoye en las actividades asignadas por el titular de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos Direccién Administrativa y de Recursos Humanos y las
y las autoridades superiores de la Secretaria de autoridades superiores de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
Seguridad Alimentaria y Nutricional de la y Nutricional -SESAN- durante el periodo comprendido de enero
Presidencia de la Republica - abril de 2018.

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

Atentamente,

Subse€retaria Administrativa
Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-



