MSc.

Informe de Actividades Marzo 2025

7

Martha Eugenia Salazar Rodriguez
Encargada temporal del Despacho Superior

Su despacho

Guatemala 31 de marzo de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién

se describe: 4
1. Contrato No. DSESAN-32-2025-029 <
2. Nombre: Darling Marielos Caballeros Guzman
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos Vi
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i6 i hi
a) Apoye en‘ la_recepcion, registro y archivo de | | Apoyé en la recepcion de documentos de las diferentes
correspondencia de Recursos Humanos.
Direcciones y Areas, asi como en los registros y archivos de
correspondencia del drea de Recursos Humanos
2 b) Apoyo en la actualizacion del auxiliar electronico . o T g "
3y . o - Apoyé en la actualizacion del auxiliar electrénico y fisico de
y fisico de la correspondencia recibida 'y . . :
la correspondencia recibida y enviada de los documentos de
documentos de soporte de Recursos Humanos. ;
soporte del Area de Recursos Humanos para el orden
correspondiente, resguardo y seguimiento respectivo.
©) 'Apoyo. en| la reproduccién de documentos | Apoyé en la reproduccién de documentos administrativos
administrativos de Recursos Humanos. . . : : ; .
como oficios para las diferentes Direcciones, Areas y entidades
Plblicas asi como boletas y elaboracion de cuadros para
garantizar la correcta gestion y disponibilidad de los
documentos esenciales dentro del Area de Recursos Humanos.
4 d) Ordenar el archivo permanente, corriente y ) L ek e
. ;i . |+ Apoyé en la actualizacion, clasificacion y organizacion de
documentos varios, asi como verificar que esté . . ot
. . i los archivos fisicos y digitales asegurando que toda la
actualizado, elaborando un listado de seguimiento . X . . y
; . X . documentacion  esté debidamente archivada y accesible,
de expedientes, oficios, memorandum, circulares y ’ . R .
dandole seguimiento y actualizacion de la correspondencia
otros. - - : -
permitiendo un  control  eficiente 'y  sistematico de la
documentacion
€) AZWOt end 8 elaborzlazlor;{ s arch‘l_\i/os digitales d& | Apoyé en brindar asistencia en la creacion y estructuracion
expedientes de personal de Recursos Humanos. de archivos digitales de los expedientes de Area de Recursos
Humanos, asegurando cada expediente esté completo 'y
organizado en formato electrénico, facilitando la consulta rapida
y eficiente.
. f 'Z‘_)Oy(_) en eldr?glstro del ausenCIa§ ty permlsgs o T Apoyé en el registro y control de las ausencias y permisos
met 'g tlen:pc'» el personal que registra marcaje €n | o megio tiempo del personal que realiza su marcaje en esta
EEla aREEionie, Secretaria, realizando la actualizacion y asegurando toda la
informacién esté correctamente documentada en el sistema
correspondiente.




’ 77 lg) Apoyo en la redaccion de oficios,

por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

Administrativo y de Recursos Humanos, asi como para las
Autoridades Superiores de la SESAN, como la realizacion de
pruebas psicométricas, revision de expedientes para
contratacién y el seguimiento de subir al sistema las facturas e
informes a GUATECOMPRAS del personal de este Secretaria,
apoyo en documentos de sentencias judiciales.

: ) . ) +  Apoyé en la redacciéon de oficios enviados a otras
nombramientos, memorandum, circulares, pedidos, . . p ; .
. ) Direcciones, Areas de esta Secretaria asi como a otras
requerimientos de insumos u otros que le sean . e . e )
id entidades publicas, apoyé en los requerimientos de insumos
ML del mes para Area de Recursos Humanos y otros
requerimientos que sean requeridos.
8 h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas »  Apoyé en otras actividades requeridas por el Director

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

y de Recursos Humanos de SESAN.
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