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Informe de Actividades Mayo 2019

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

Guatemala 31 de mayo de 2019 4

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2019rcon el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO‘ que a continuaciéon se

describe:

Y Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-348-2019-029 1
Darling Marielos Caballeros Guzmén /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos /

No., ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 i i d i ; 5
Aoy En :_al fogiste con'trol” y archlyo ) el - Apoyo en el registro control y archivos de la documentacion
correspondencia de la Coordinacion Administrativa T i : i ",

. . _ . que entra a esta coordinacién Administrativa de la Direccion
de la Direccion Administrativa y de Recursos - o : .
Hliiiria Administrativa y de Recursos Humanos para brindarle el
nos. seguimiento y respuesta, cumpliendo con los tiempos
requeridos.

2 lizacic ili lectroni o g
prloyo an la aetua |za(:|on.de] a.u>-(|llar PROCHOIAD ¥ 14 Apoyo en la actualizacion del cuadro de correspondencia
fisico de la correspondencia recibida y documentos L el i3 -

G T o . tanto fisico como electronico de la documentacion recibida y
de soporte de la Coordinacién Administrativa de la s By
; - = i documentos de soporte recibidos de esta Coordinacion
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos. i i ; ; - o g :
Administrativa de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, para llevar un mejor control y wuna buena
organizacion de cada documento trabajado.

3 A ro i¢ d m . - .
p°¥°, e_n e rep duccpn ”e do‘_:u_ enfos * Apoyo en la reproduccién de documentos administrativos,
administrativos de la Coordinacion Administrativa o 4 : s e i

. » 5 h como  oficios, pedidos, justificaciones, especificaciones

de la Direccion Administrativa y de Recursos oo . . 1 S

Huma técnicas de microbus y pick up solicitados por la Coordinacion

nos. Administrativa de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, dando asi el seguimiento solicitado.

4 hi i ) ;
Apaye B ordenar. el arc’ kg perma;jn.ante, cornent('e * Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente y
y documentos varios, asi como verificar que esté ; T

- ) documentos  varios que entran en esta Coordinacién
actualizado, elaborando un listado de control de i i . ; s ; .
. ; ) . Administrativa asi como verificar que esté actualizado y
expedientes, oficios, memorandum, circulares vy : . .
¢ elaborando un listado de control de expedientes, oficios,
Gigs, memorandum, circulares y otros, llevando asi un orden y asi
poder localizar mejor su ubicacion.
5 Apoyo en coordinacién con otras Direcciones de i . .
SESAN e ion d dient * Apoyo en la coordinacion con otras Direcciones de la
v PRIEE ormact RRkps es. SESAN, para conformacién de expedientes, datos, oficios,
pedidos, facluras y cartas de satisfaccion, entregando la

documentacion a la area o direccion que corresponda.




Otras que sean asignadas por el titular de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos
y las autoridades superiores de la Secretaria de

Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

*+  Se apoyo, asistir al taller de Ley de Acceso a la Informaciéh 1 |
Publica, del Procurador de los Derechos Humanos hablando

sobre los temas de la responsabilidad de la informacion publica,

el derecho que tiene el ciudadano al tener la informacién y otros
talleres, capacitaciones o reuniones que solicite el Director

Administrativo, autoridades suyﬁd@\

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los

y de Recursos Humanos de SESAN.
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rchivos de la direcclpn de Administrativa

Lic. ﬁW] el ’fgjxé

ADMMISTRATIVO Y 0E :
Tﬂﬁa fe Sequridad AfRS arta y\Huwriclonal
* —~ SESAN

Subsecretario Administrativo en Funcion:
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