Informe de Actividades Septiembre

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2019

Guatemala 30 de septiembre de 2019 l'/

Respetuosamente me dirfjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2al 30de
Septiembre de 2019/ con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

TECNlCOl‘que a continuacion se describe:

1. Contratc No. DSESAN-779-2019-029 ¥

2. Nombre: Yoselin Andrea Ortega Reyes 3/
3. Unidad Administrativa:
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

[ No.....  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO ..

Administrativa y de Recursos Humanos

/

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar en el control del archivo muerto de la
correspondencia de las Direcciones,
Coordinaciones y Areas de las Oficinas Centrales
de SESAN;

muerto de la
Coordinaciones

- Apoyé en el control del archivo
correspondencia de las diferentes Direcciones,
y Areas de las Oficinas Centrales de SESAN.

. |latencion a los visitantes;

. onlyar q e 18 trecfgpmgn]. reshg';uardo y:tseguilmlento »  Apoyé en el resguardo y seguimiento de la documentacion
de A o?ume? 2y r: # E:,rc_t':jo m;e (I)’ asd. t;O:ﬂo del archivo muerto, brindando el seguimiento de las solicitudes
d?r sregmmleno LA .so lc:|u.e;; £ ”as c|is 3 E}S de las distintas direcciones de las oficinas centrales de
dtrecc:onzlas”ql;e1 ret::!meran n'{‘ HgEel B 8 SESAN, brindando la informacién requerida sobre Ia
GRUMBHACE GRS AreliMe MRS, documentacion del archivo muerto.

3 Apoyar en la clasificacion de la documentacion | | Apoyé en la distribucion para la  documentacion
resguardada por las direcciones en el archivo y resguardada por las diferentes direcciones en el archivo y
badege; bodega.

4 Apoyar en la recepcién de llamadas, documentos y

+ Apoyé en la recepcién atendiendo llamadas, ordenando y
enviando la documentacién a distintas areas de las oficinas
centrales de SESAN, asi mismo realizando las reservaciones
para el uso del salon solicitado.




T Otras actividades que le sean requeridas por la «  Se realizaron otras actividades asignadas por el Director
Coordinacién Administrativa y de Recursos Administrativo y de Recursos Humanos.
Humanos, la Direccidén Administrativa y de

Recursos Humanos y ¢! Despacho Superior. /,/—\

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en Jos archivos de la tjreccién de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
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