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Informe de Actividades Diciembre

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2019

Guatemala 31 de diciembre de 2019 ¢

Respeluosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 20197
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOf que a

continuacion se describe:

"“Contrato No. DSESAN-414-2019-029 1
2. Nombre: Darling Marielos Caballeros Guzman

3. Unidad Administrativa:

i

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Administrativa y de Recursos Humanos /

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en el registro control y archivo de
correspondencia de la Coordinacion Administrativa

- Apoyo en el registro, control y ubicacion de los archivos de
la  documentaciéon que ingresa a esta  Coordinacion

fisico de la correspondencia recibida y documentos
de soporte de la Coordinacion Administrativa de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.

4c A Dipstdn wOmipsisie § Ce Roehsue Administrativa para brindar el seguimiento correspondiente a
HOBIENDS: cada documentacion y respuesia que se le deba dar a cada
requerimiento, cumpliendo asi con los tiempos establecidos vy
requeridos por la Direcciéon Administrativa y de Recursos
Humanos, Subdespacho Administrativo o las autoridades
superiores.
2 Apoyo en la actualizacion del auxiliar electronico y

»  Apoyo en la actualizacion del cuadro de correspondencia
ingresada y egresada, tanto fisica como electronica de la
documentacion como: Oficios, Informes, circulares
memorandum y documentos de soporte recibidos de esta
Coordinacion Administrativa de la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos para llevar un mejor control, organizacion y
seguimiento de cada uno de los documentos trabajados.

3 Apoyo en la
administrativos de

reproduccion  de  documentos
la Coordinacion Administrativa

= Apoyo en la reproduccion de documentos administrativos
como oficios, informes bases de datos, circulares ,

y documentos varios, asi como verificar que esté
actualizado, elaborando un listado de control de

de la Direccion Administrativa y de Recursos " g . . .
memorandum dirigidos a toros Directores, asi como pedidos ,

Humanos. e : ; g
justificaciones, especificaciones técnicas entre otros
documentos solicitados a la Coordinacion Administrativa de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, dando asi el
seguimiento solicitado.

4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente

*  Apoyo en ordenar el archivo de la Coordinacion
Administrativa asi como documentos de las distintas
Direcciones y Entidades que ingresa a la Coordinacion

SESAN, para la conformaciéon de expedientes.

zﬁiz(l:llentes, oficios, memorandum, girculares y Administrativa verificando que los datos sean correclos ,
llevando un listado de control de los expedientes, oficios,
memorandum, circulares y otros que la Coordinacion genere.

5 Apoyo en coordinacién con ofras Direcciones de

* Apoyo en la Coordinacién con otras Direcciones de la
SESAN para conformacion de expedienles del personal,
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elaboracion de informes, justificaciones, especificaciones U Fai

técnicas, de lo que la Coordinacion y la Direccién

Administrativa soliciten.

6 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.

*  Apoyo en asislir a talleres, capacitaciones del curso ,
reuniones de la Coordinacion y la Direccion para verificacion del
seguimiento que se le ha estado dando a la documentacion
pronta a entregar en el cierre fiscal y la nueva maodificacion que
se trato del Manual de Normas y Procedimientos.de la Direccion
Administrativa y de Recursos Huma?f \\

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,




Informe Final de Actividades

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de diciembre de 2019 *

Respetuosamente me/dirijo a usted, para presenlar el Informe de Aclividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 31 de

Diciembre de 2019,‘con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, fue a continuacion se describe:

¥ Contrato No. DSESAN-414-2019-029 4
2. Nombre: Darling Marielos Caballeros Guzman

3. Unidad Administrativa:

i

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa v de Recursos Humanos 4

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en el registro control y archivo de
correspondencia de la Coordinacion Administrativa

- Apoyo en el registro y control, ubicacién de archivos de Ia
documentacion que ingresa a esta Coordinacion Administrativa

fisico de la correspondencia recibida y documentos
de soporte de la Coordinacién Administrativa de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.

de la Direccion Administrativa y de Recursos . e :
para brindarle el seguimiento correspondiente y respuesta que

Humanos. e ;
se le deba dar a cada requerimiento cumpliendo con los
tiempos  establecidos y  requeridos por la  direccion
Administrativa y de  Recursos  Humanos,  Subdespacho
Administrativo o las autoridades superiores.

2 Apoyo en la actualizacidén del auxiliar electrénico y

«  Apoyo en la actualizacion del cuadro de correspondencia
tanto fisico como electronico de la documentacion como:
informes, oficios, circulares, memorandum y documentos de
soporte recibidos de esta Coordinacion Administrativa de la
Direccién Administrativa de la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos asi como de ofras Direcciones para llevar
un mejor control, organizacion y seguimiento de cada uno de
los documentos trabajados

3 Apoyo en la
administrativos de la

reproduccion  de  documentos
Coordinacion  Administrativa

Apoyo en la reproduccion de documentos administrativos,

listado de control de
memorandum, circulares vy

actualizado, elaborando un
expedientes, oficios,
otros.

. . . . como oficios, informes, bases de datos, circulares,

de la Direccion Administrativa y de Recursos ; i
memorandum, boletas de vacaciones,

Humanos. : e - ; .
permisos de medio tiempo, dirigidos a otros Directores, asi
como pedidos, justificaciones, especificaciones tecnicas entre
otros documentos solicitados a la Coordinacién Administrativa y
de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos,
respondiendo a lo solicitado por las Direcciones.

4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente
. . - |+ Apoyo en el orden del archivo de la Coordinacién

y documentos varios, asi como verificar que esté L . . g

Administrativa asi como documentos de las distintas

Direcciones vy entidades
Coordinacion Administrativa
correclos, llevando un
oficios, memorandum,
genere.

que entran ingresadas a la
verificando que los datos sean
listado de control de los expedientes,
circulares y otros que la Coordinacion
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5  |Apoyo en coordinacion con otras Direcciones de
SESAN, para la conformacion de expedientes.

1o

+  Apoyo en la Coordinacion con otras Direcciones de la
SESAN, para conformacion de expedientes de personal,
informes, bases de datos, oficios, facturas de pago y cartas de
satisfaccion entregando la documentacién al area o Direccion
que corresponda.

6 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.

«  Apoyo en asistir a talleres, capacitaciones, cursos como el
de excel avanzado para poder mejorar la herramienta de excel
logrando asi minimizar el tiempo de trabajo, el curso de primeros
auxilios, como asistir a una persona que se desmaye,
convulsione, le de un ataque de tos, como apoyar cundo una
persona este desangran doce asi como técnicas: VOS, RCP,
RA y OVACE reuniones y otras actividades que sean solicitadas
por la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos las

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.

‘\tentamente,
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