Sefor

Informe de Actividades Agosto 2019

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de
el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO

se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-414—2019—029/
Darling Marielos Caballeros Guzman

4

4. A confinuacion detallo las actividades realizadas;

Administrativa v de Recursos Humanos

Gualemala 30 de agosto de 2019 P

A?lo de 2019;/con
qu

e a continuacion

/

Na. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO .. _ ACTIVIDADES REALIZADAS.

1 apayn en ?I regketo con.trol_ y a“’,h’f"’ .de Apoyo en el registro, control y ubicacidén de los archivos | de
correspondencia de la Coordinacién Administrativa a documentacisn que ingresa & esta  Coordinagion
ie i FUBREiOn: Administatva ¥: O8 Reclizes dministrativa para brindar el seguimienio correspondiente vy

el espuesta cumpliendo con los tiempos establecidos | y
equeridos por la Direccidon Administrativa y de Recursos
Humanos, Subdespacho Administrativo o las autoridades
superiores.

? ?ppyo denlla actuallzaslon.del a,z’_(c':'ar elc;actrénlcot yi. Apoyo en la actualizacion del cuadro de correspondenbia.
dlsmo eﬂa dcorlresgon :n cua”rec;\c; a_ 'yl ct:c um:n c:s ingresada y egresada, tanto fisico como electronico de la
DEF SOP,O zd ?,? tloor zaion ml:ls e ee 18 documentacidn como informes, oficios, circulares,

IIRCEN RGN AtVaY et N RRDS: memorandum y documentos de soporte recibidos de esla
Coordinacion Administrativa de la Direccion Administrativa y  de
Recursos Humanos para llevar un mejor control, organizacién y
seguimiento de cada uno de los documentos trabajados.

& Apoglfo' e'n la reproducc@n d 5 doc;n.gmen?os »  Apoyo en la reproduccidn de documentos administrativos,
administrativos de la Coordinacion Administrativa . e SiseE d3.  datee .
ﬁ{em;anolereccmn AdmirisieEtie F: 18 <Recusos memorandum, dirigidos a otros Directores, asi como pedidos,

= ) Justificaciones, especificaciones  técnicas entre ofros
documentos solicitados a la Coordinacién Administrativa de| la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, dando as{ el
seguimiento solicitado.

4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente - Apoyo en ordenar el. ardhive. “de. &  Gostdinadien
zctcljjc:l:iEZizntOZ]a\;f::rsx}joasano:;; iua d\;engzarc;:?oles;z Administrativa asi como documentos de la distintas
e dientesl i I e e Direcciones y Entidades que ingresas a la Coordinacion
olr?:s y i ' Y.| Administrativa  verificando que los datos sean correclos,

’ llevando un listade de control de fos expedientes, oficios,
memorandum, circulares y otros que la Coordinacion genere.

5 i1 T
nggy:N er;r:?:rc(:g:?;l::;cico?lnd:;;ase d::;:?::iones de |4 Apoyo en la Coordinacion con otras Direcciones de la

B P ’ SESAN para conformacién de expedientes del personal, ca;rgo
expreso, bases de datos, oficios pedidos, facturas de pago, |




v ' carlas de satisfaccion y agendar reuniones solicitadas por la
Coordinacion.
6 Otras que sean asignadas por el fitular de |a «  Apoyo en asistir a talleres, capacitaciones y reuniones y
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos otras actlividades que sean solicitadas por la Direccién
y las autoridades superiores de la Secretaria de Administrativa y de Recursos Humanos las autoridades
Seguridad Alimentaria y Nutricional de la superiores de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Presidencia de la Republica. Nutricional de la Presidencia a Repﬂbﬁe\

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizade se encuentra en | chivos de la direccg) de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Alentamente, |
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