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Y Escuela Nacional Central de Agricultura FR-SIG-AG-016
il Segunda Edicion
A Informe de Actividades Revision No.: 01
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CUATE AL
Periodo! Mes de diciembre del 2019 /
Contrato No.: 2019-045-029-D-ENCA
Téchico responsable: Maria Reneé Celada Gonzalez
Tipg de Actividad: Servicios Técnicos
Honorarios: Q 4,000.00
INFORME PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS
1. Busqué 3 expedientes del archivo muerto esto a requerimiento de los interesados.
2. Busqué en las ndminas de los afos anteriores informacion acerca de diferentes trabajadores
sto a requerimiento de los interesados.
3. Archivé y clasifiqué por afo, expedientes del renglén 022.
4, Archivé y clasifiqué por afio los permisos de salida de los distintos trabajadores del renglon
22.
5. Archivé papeleria de afios anteriores a personal del rengion 022.

/0 en Seccién Administrativa:
Atendiendo llamadas.

evisé e imprimi 7 informes del renglén 031 para su respectivo pago del mes de diciembre.

Apoyo en el area de secretaria de Seccion de Personal:
V' Propuesta de papeleta para las votaciones de la Junta de Personal del afio 2020.
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v Atendi llamadas, dando informacién de la institucion.
v" Transferi llamadas a las distintas Coordinaciones y/o Secciones que se encuentran en la ENCA.
v Cambié los nimeros de los gafetes de visita, dado que los mismos se encontraban en mal
stado, clasificandolos en tres colores: rojo, amarillo y verde.
Ap&yo n el area de Admisién:

Apoyo en el area de la Seccion Administrativa:

Apo

v
v" Ordené las boletas de pago de todo el afio 2019.
v

v Busqué informacion (DPI, Estado Civil, Profesion, edad) acerca de los trabajadores bajo el

v Realicé y entregué los 28 carnets de los pre-practicantes del afio 2019 que se encuentran en
iferentes areas de la ENCA.
¥ Realice una base de datos de los pre-practicantes 2019.
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Periodo: Del 04 de noviembre al 31 de diciembre del 2019 ~
Corjtratp No.: 2019-045-029-D-ENCA
Tédnico responsable Maria Reneé Celada Gonzalez.
Tipo de Actividad: Servicios Técnicos
Detalle de actividades
v Limpié y ordené mi rea de trabajo.
v [Ordené por afio la papeleria del personal 011, 022 en sus respectivos cartapacios.
v' Archivé y clasifiqué los expedientes de los trabajadores dados de baja de los distintos

trabajadores.

v' Realicé listados de los expedientes de los trabajadores activos clasificindolos en sus respectivas
Coordinaciones y/o Secciones.

v" Busqué los documentos de los diferentes trabajadores de la Escuela para proceder al
requerimiento de las constancias laborales y de IGSS.

Ordené y clasifiqué las solicitudes de permiso y autorizacién de salida del afio 2019.

dentifique los cartapacios de las boletas de pago entregadas del afio 2019 y de los permisos de
:alida de los distintos trabajadores.

'englon presupuestario 031, esto a requerimiento de los interesados.
rchivé papeleria el personal 031 en sus respectivos folders.
rchivé papeleria de afios anteriores a personal del renglén 022 que estan activos.

tendi llamadas.

Realicé solicitudes de despacho de almacén.

ealicé dos solicitudes de pedido esto a requerimiento de los interesados

evisé e imprimi 7 informes del renglén 031 para su respectivo pago del mes de diciembre.

o en el area de secretaria de Seccién de Personal:
¥ Propuesta de papeleta para las votaciones de la Junta de Personal del afio 2020.
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