Licda.

Informe de Actividades Agosto 2020

Hilda Maritza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

(GGuatemala 31 de agosto de 2020

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Agosto.
de 2020, “con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, nue a
continuacion se describe:

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

DSESAN- 654-2020-029
Darling Marielos Caballeros Guzman *

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos ¢

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i i ;
Apayo en ?l registro coQtrol - y arc.hl.vo _de Apoyo en el registro, control y ubicacion de los archivos de
correspondencia de la Coordinacion Administrativa la  documentacion que ingresa a esta  Coordinacion
) . - . =
dHiml\ano Direecién  Administaiva y de Recursos Administrativa para brindar el seguimiento correspondiente y
s respuesta cumpliendo con los tiempos establecidos y
requeridos por la Direccién Administrativa y de Recursos
Humanos, Subdespacho Administrativo o las autoridades
superiores.
?goyodenllacactusah;:;::):c_de: a,ub)i(él:’r efct;or::;;r +  Apoyo en la actualizacion del cuadro de correspondencia,
DIEL: 0 d  CUiresE . |a”eC| y O_C 0 ingresada y egresada, tanto fisico como electronico de la
de soporte de la Coordinacién Administrativa de la documentacion  como  informes oficios circulares
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos. memorandum y documentos de soporte recibidos de esta
Coordinacion Administrativa de la Direccion Adminisirativa y de
Recursos Humanos para llevar un mejor control, organizacién y
seguimiento de cada uno de los documentos trabajados
3 Apoyo en la reproduccién  d documentos o - .
agmsi(nistraiivosl de Iap Coordinacio'ne A dministr:tiSa = Apoyo en la reproduccién de documentos administrativos,
de la Direccion Administrativa Pl —— como oficios, informes, cuadros, dirigidos a oftros Directores,
HUMANOS y asi como pedidos, justificaciones, especificaciones técnicas
’ enlre  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
documentos varios, asi como verificar : . . .
)a/ctualizado gt o !istad\c; ngza c{;l:t?olesdtz Administrativa asi como  documentos de la  distintas
; . : ; ; Direcciones y Entidades que ingresas a la Coordinacion
expedientes, oficios, memorandum, irculare g y 5
otrf:))s circu 5y Administrativa verificando que los datos sean correctos,
) llevando un listado de control de los expedientes, oficios y otros
que la Coordinacion genere.




@y

Apoyo en otras actividades que sean requeridas < Apoyo en otras actividades que sean requeridas por el

2 por el Director Administrativo y de Recursos Director administrativo y de Recursos Humanos como: en la
Humanos o las Autoridades Superiores de la apoyario 14 dias en la Direccion Administrativa, en la elaboracion
SESAN. de oficios y recepcion de documentos y otras actividades que

las Autoridades Superiores de la SESAN soliciten.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuenira en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.
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