Licda.

Informe de Actividades Septiembre

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

2020

Guatemala 30 de septiembre de 2020 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2020
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATQO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/que a
continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

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

:/

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO . ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyo en el ist trol archivo : L )
POy ) TR Con. o -, y C. : .de Apoyo en el registro, control y ubicaciéon de los archivos de
correspondencia de la Coordinacion Administrativa ls  deeufieAtaciohn due ingresa a esta  Coordinacion
de la Direccion Administrati - ) ; o )
H?Jmae:wos Histatie ¥ g Remishe Administrativa para brindar el seguimiento correspondiente vy
’ respuesta cumpliendo con los tiempos establecidos y
requeridos por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, Subdespacho Administrativo o las autoridades
superiores.

2 | tuali i0 ili oni i s
?goyodenl & e ;zaglonldel a,z)fgiar eldectrc:::zcot Y. Apoyo en la actualizacion del cuadro de correspondencia,
SR He I ERiEshel] e.nma”rem I ay O,Cu eIies ingresada y egresada, tanto fisico como electronico de la
de soporte de la Coordinacion Administrativa de la . e i — o ditailaee
Direcdian:Administiativa y de Reourses Furhanos. memorandum y documentos de soporte recibidos de esta

Coordinacién Administrativa de la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos para llevar un mejor control, organizacion vy
seguimiento de cada uno de los documentos trabajados

3 i6 ;
Ap‘“fo_ eln 8 reproducclgn ”de doclzl{menFos Apoyo en la reproduccion de documentos administrativos,
administrativos de la Coordinacién Administrativa et . .
de | Di iy PR q R como  oficios, informes, bases de datos, circulares,
He @ receien ministrativa -y e ecursos memorandum, dirigidos a otros Directores, asi como pedidos,

Lmanos. justificaciones, especificaciones tecnicas entre otros
documentos solicitados a la Coordinacion Administrativa de la
Direccidn Administrativa vy de Recursos Humanos, dando asi el
seguimiento solicitado.

4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente | | Apoyo en ordenar el archivo de la Coordinacién
y doc}:.umdentosl \}.;arlos,d e colm;) dverlgcar qute Iesc:e Administrativa asi como  documentos de la distintas
Aptie |.zato, earqran = Hi I,SZ 2 H= ,COT e 5 Direcciones y Entidades que ingresas a la Coordinacion
e:pedlen |8 diclos, Memofalouin. wiolares ¥ Administrativa verificando que los datos sean correctos,
otros.

llevando un listado de control de los expedientes, oficios,

memorandum, circulares y otros que la Coordinacion genere.




5 Apoyo en otras actividades que sean requeridas Apoyo en asistir a talleres, capacitaciones y reuniones,

por el Director Administrativo y de Recursos conteo de cupones de combustible y otras actividades que sean
Humanos o las Autoridades Superiores de la solicitadas por la Direccion Administrativa y de Recursos
SESAN.

Humanos, la Coordinacion Administrativa y las autoridades
superiores de |la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica

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,

Subsecretaria Administrative -
i idad Ali ay Nutricional
tarfa de Sequridad Alimentaria y
Secre Ll




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 30 de septiembre de 2020 #~

Respetuosamente me dirij%‘a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Agosto al 30

de Septiembre de 2020,Yc

TECNICO, gle a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

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

7

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

on el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa v de Recursos Humanos ./

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 istr [ [ ; S .
Apoya en ?I [egisin coqtro - Y archlyo .de + Apoyo en el registro, control y ubicacion de los archivos de
correspondencia de la Coordinacion Administrativa la  documentacién que ingresa a esta Coordinacién
ﬂemaanosDjrecuon AaminisiElive Y de  ReSITEGe Administrativa para brindar el seguimiento correspondiente vy
4 ’ respuesta cumpliendo con los tiempos establecidos y

requeridos por la Direccién Administrativa y de Recursos
Humanos, Subdespacho Administrativo o las autoridades
superiores.
ﬁployodenlla actuah;:g:)n.del azg(;l;ar eI:ctronlcotz . Apoyo en la actualizacion del cuadro de correspondencia,
RoR 8 U GEKEaE 'm:la“recu y olcurneno ingresada y egresada, tanto fisico como electronico de la
de soporte de la Coordinaclin Adminlstrativer de |2 documentacion como informes oficios circulares
PIEEksign Aflmilstatiegss Reeuiens Hurdsms. 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
Ap°¥°, e.n i reproducmqn ”de docl:ulmenltos * Apoyo en la reproduccién de documentos administrativos,
administrativos de la Coordinacion Administrativa &6mo  oficios e ——. bases de datos T
ﬁe @ Diseon Sominisalve y de Retursbs memorandum, dirigidos a otros Directores, asi como pedidos,
umanos. 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 Ila Coordinacitn
y dogumentos vange, asl colmo dven;lcar s Ies{:e Administrativa asi como  documentos de la distintas
actual[zado. elabgrando un |§ta © e.coTtro N Direcciones y Entidades que ingresas a la Coordinacion
sipadientes; afielos, Memondndufn, ircularss Y Administrativa  verificando que los datos sean correctos,
e llevando un listado de conirol de los expedientes, oficios,

memorandum, circulares y otros que la Coordinacion genere.




Apoyo en otras actividades que sean requeridas

Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

* Apoyo en ofras actividades que sean requeridas por el
Director administrativo y de Recursos Humanos como: en la
apoyarlo 14 dias en la Direccion Administrativa, en la
elaboracion de oficios y recepcién de documentos y otras
actividades que las Autoridades Superiores de la SESAN
soliciten.

*  Apoyo en asistir a talleres, capacitaciones y reuniones,

conteo de cupones de combustible y otras actividades que sean
solicitadas por la Direccion Administrativa y de Recursos

Humanos, la Coordinacién Administrativa y las autoridades
superiores de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y

Nutricional de la Presidencia de la Republica

el Director Administrative y de Recursos

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos_de
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

adireccion de Administrativa

Melgar Arriola
RECURS0S HUMANOS

ataria y NwrricoTe

A (‘wﬁ_ ;

Subsecretaria Administrativa
Secrelaria de Sequridad Alimenlaria y Nutricional
-SESAN-




