Informe de Actividades Noviembre

Licda.

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

2020

Guatemala 30 de noviembre de 2020 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2020¢
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,yque a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-896-2020-029 ¢
2. Nombre: Darling Marielos Caballeros Guzman ¢
3. Unidad Administrativa:

Administrativa v de Recursos Humanos «

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES GONTENIDAS EN.CONTRATO _ ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i i ;
Auoyh e ?I Ao con.trol.’y archl.vo .de - Apoyo en el registro y control de los archivos,
correspondencia de la Coordinacion Administrativa . . :
i oe i . correspondencia ingresada y egresada, para brindar el
de la Direccion Administrativa y de Recursos o . .
seguimiento correspondiente y respuesta cumpliendo con los
Humanos. : ¢ . . .
tiempos  establecidos y requeridos por la  Direccién
Administrativa y de  Recursos Humanos, Subdespacho
Administrativo o las autoridades superiores.
2 Apoyo en la actualizacion del auxiliar electrénico y

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

+ Apoyo en la actualizacion del cuadro de correspondencia
ingresada y egresada, tanto fisica como electronica de la
documentacion como: Oficios, informes, correos y documentos
de soporte recibidos para llevar un mejor control, organizacion y
seguimiento de cada uno de los documentos trabajados.

y documentos varios, asi como verificar que esté

actualizado, elaborando un listado de control de
expedientes, oficios, memordndum, circulares y
otros.

3 Apoyo en la reproduccion de documentos o i :
T . L, . ) « Apoyo en la reproduccion de documentos administrativos,
administrativos de la Coordinacion Administrativa . . .
. - o 5 . como oficios, informes, cuadros, reportes, listados entre otros
de la Direccion Administrativa y de Recursos o oo . . . S
Humanos que la Coordinacion requiera asi como pedidos, justificaciones,
’ especificaciones técnicas, cotizaciones, envid de correo para
proveedores que soliciten para traslado de la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos
4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente

« Apoyo en ordenar el archivo, tanto fisico como digital asi
como documentos de las distintas Direcciones, Delegaciones y
Entidades que ingresa a la al area verificando que los datos
sean correctos, llevando un listado de control de los
expedientes, oficios, circulares y otros que el drea genere.




«5 | Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Apoyo la realizacion de oficios para disponibilidad

# por el Director Administrativo y de Recursos presupuestaria, creacion de Pre-orden, Consolidacion,
Humanos o las Autoridades Superiores de la Adjudicacion y liquidacién asimismo apoyo en cotizar los
SESAN. distintos materiales que soliciten las direcciones y areas para

analisis de la mejor oferta, ingreso pedidos de las distintas areas
y direcciones

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de ccion de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

Lic./[ X

DIREZ MIHISTRA YO Y DERECURSE il
.S e Seguridug/Ali ay Nutricional

Lcda, Glenda Elizabeth Mérida' Munoz
Subsecretaria Administratwa' ‘
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricianal
-SESAN-



