Informe de Actividades Abril 2021

Licda.

Maria Eugenia de Leén Quifionez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de abril de 2021 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 12 al 30 de Abril
de 2021./con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECN!CO,’aue a

continuacioén se describe:

1. Contrato No. DSESAN-325-2021-029 ¢
2. Nombre: Darling Marielos Caballeros Guzman ~

3. Unidad Administrativa:

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa v de Recursos Humanos .~

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 : .

Aproyo e:n(_al dregllstroc CO;UOI,,y Azrchli\gr {_de Apoyo en el registro, control y archivo de Ia
22 relsponD‘e Cl?,n eAda m;&:ﬁr“l’nauon d mg cal\c’;:, correspondencia ingresada y egresada de la Coordinacion
H an reccio m a y de - Administrativa llevando un mejor orden y resguardo de Ia
bl documentacion trabajada

2 Apoyo en la actualizacion del auxiliar electrénico y - no se asignaron tareas por mi jefe inmediato
fisico de la correspondencia recibida y documentos
de soporte de la Coordinacién Administrativa de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos

3 —

Ap°¥°, e,n L reproduccpn ,fde do.cu.menFos *  no se asignaron tareas por mi jefe inmediato
administrativos de la Coordinacién Administrativa

de la Direccion Administrativa y de Recursos

Humanos.

4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente - Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente y
Y doclumentos varios, -asi como verificar qus: iests documentos  varios, de la  Coordinacién  Administrativa
actualizado, elaborando un listado de control de ; ;

: - . . elaborando un listado de control de expedientes.
expedientes, oficios, memorandum, circulares vy
otros.

» dpays @ dtes eelvidedss zue sedn rSqUerioss * Apoyo en el é4rea de vehiculos y combustible en la
por el Director Admsnllstratwo Y ‘_’e Recursos elaboracion de bitacoras semanal en las actividades que
Humanos o las Autoridades Superiores de la ; %

SESAN reportan los pilotos de oficinas centrales




*  Apoyo en el area de vehiculos y combustible en revision y
correccion de los flujogramas del manual de normas y
procedimientos del area de vehiculos para la entrega de la
actualizacidn del manual general de la Direccién Administrativa y

de Recursos Humanos

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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