Informe de Actividades Diciembre
2020

Guatemala 31 de diciembre de 2020J

Licda.

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2020,
con el fin de dar cumplimientc a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOY que a
continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-896-2020-029
2. Nombre: Darling Marielos Caballeros Guzman v ;
3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humanog
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN. CONTRATO i  ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Apoyo en el registro y control de los archivos,
correspondencia ingresada y egresada de la Coordinacion
Administrativa, para brindar el seguimiento correspondiente y

Humanos. ; - i
respuesta cumpliendo con los tiempos establecidos vy
requeridos por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, Subdespacho Administrativo o las autoridades
superiores.

2 Apoyo en la actualizacién del auxiliar electronico vy

+ Apoyc en el registro, control y ubicacion de los archivos de
la  documentacion que ingresa a esta  Coordinacion
Administrativa para brindar el seguimiento correspondiente vy
respuesta cumpliendo con los tiempos establecidos vy
requeridos por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, Subdespacho Administrativo o las autoridades
superiores.

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

3 Apoyo en la reproduccién de  documentos
administrativos de la Coordinacion Administrativa
de la Direccion Administrativa y de Recursos

+  Apoyo en la reproduccion de documentos administrativos
como  oficios, informes bases de datos, circulares,
memorandum dirigidos tanto a las areas como a los Directores,

Humanos. ; ; o G s -
asi como pedidos, justificaciones, especificaciones tecnicas
entre  otros documentos solicitados a la  Coordinacién
Administrativa de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, dando asf el seguimiento solicitado.

4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente

+ Apoyc en ordenar el archivo de la Coordinacion
Administrativa asi como documentos de las distintas
Direcciones y Entidades que ingresa a la Coordinacion
Administrativa  verificando que los datos sean correctos,
llevando un listado de control de los expedientes, oficios,
memorandum, circulares y otros que la Coordinacion genere.

y documentos varics, asi como verificar que esté
actualizado, elaborando un listado de control de
expedientes, oficios, memorandum, circulares vy
otros.




5 Apoyo en otras actividades que sean requeridas * Apoyo en el area de compras en |a realizacion oficios,

por el Director Administrativo y de Recursos llamadas a los proveedores, seguimiento de cotizaciones que se
Humanos o las Autoridades Superiores de la solicitaron con los proveedores para indicar que fue aprobado el
SESAN. CDP, revision pedido de las diferentes Direcciones de Oficinas

Centrales, apoyo en la realizacion de de CDP vy liquidacion de
los expedientes a mi cargo.

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,
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Informe Final de Actividades

Licda.

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

Guatemala 31 de diciembre de 2020 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Octubre al 31k

de Diciembre de 2020, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

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

s
Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

_No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en el
correspondencia de
de Ia

registro control y archivo de
la Coordinacion Administrativa
Direccion Administrativa y de Recursos

+ Se Apoyd en los 3 meses de octubre,
diciembre del presente afo en el

noviembre vy
registro y control de los

archivos, correspondencia ingresada y egresada de Ia
Humanos. . . . . o
Coordinacion  Administrativa, para brindar el seguimiento
correspondiente y respuesta, cumpliendo con los tiempos vy
plazos establecidos por la DARH que requieren tanto en la
direccion con en el SSA o bien 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
Direccidén Administrativa y de Recursos Humanos.

« Apoyo en el registro, control y ubicacién de los archivos de
la  documentacion que ingresa a esta  Coordinacion
Administrativa para brindar el seguimiento correspondiente vy

respuesta  cumpliendo con los tiempos establecidos vy
requeridos por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, Subdespacho Administrativo o las autoridades
superiores.

3 Apoyo en la
administrativos de

reproduccién de  documentos
la Coordinacion Administrativa

» Apoyo en la reproduccion de documentos administrativos

. Ny o ) como oficios, informes bases de datos, circulares,
de la Direccion Administrativa y de Recursos . § ;
memorandum dirigidos tanto a las areas como a los Directores,
ERIANIE, asi como pedidos, justificaciones, especificaciones técnicas
entre  otros documentos solicitados a la Coordinacion
Administrativa de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, dando asi el seguimiento solicitado.

% Apoye: &n ordenarlel arc!wo permar?gnte, cornentg * Apoyo en ordenar el archivo de la Coordinacion
y dogumentos IellleS; S como ug(licar ©ge ests Administrativa asi como documentos de las distintas
actual{zado, elabqrando Wik I|§iado qe .control de Direcciones y Entidades que ingresa a la Coordinacién
expedientes, oficios, memorandum, circulares y Administrativa verificando que los datos sean correctos,
olfas llevando un listado de control de los expedientes, oficios,

memorandum, circulares y otros gue la Coordinacion genere.




& .5 Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+  Se apoyo en el conteo de cupones de combustible de las
oficinas centrales y delegaciones departamentales asi como
llenado del reporte de cupones en el libro de actas, asimismo
apoyo en la asignacion de lineas telefénicas tanto en oficinas
centrales como en delegaciones departamentales llenado reporte
de cada linea telefénica, asimismo se apoyo en oficios de
solicitud de disponibilidad presupuestaria, visa y liquidacion asi
como cotizaciones de los pedidos que se solicitan de las
distintas areas.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

de Administrativa

2 l-‘
7 onc HIAANDS
S

all
DA oL o
lr-.l y Nutricional




