ARIA RENEE CELADA GONZALEZ

RiARIA RENEE CELADA GONZALEZ
Eje 5 Casa 2 Zonz 3 Sector Las Magnelias Planas de Barcgnas
Villa Mueva, Guatemnala
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Escuela Nacional Central de Agricultura FR-SIG-AG-016
Segunda Edicidn
Informe de Actividades Revision No.: 01
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Perioda: Abril de 2019

Contrato No.: 2019-024-025-D-ENCA
Técnico responsabla: Maria Reneé Celada Gonzalez
Tipo de Actividad: Servicios Técnicos
Honorarios: Q 4,050.00

INFORME PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

1. Ordené internamente expedientes del rengldn presupuestario 022 poniendo su respectiva
papeleria en orden desde la mas antigua hasta la més reciente segin el check list.
2. Ordené fisicamente los leitz de las ndminas de pago.

Apoyo en el area de Beneficios y Compensaciones: Realiceé boletas de pago del renglén
presupuestario 011 del mes de diciembre del afio 2018 de las siguiertes Coordinaciones{Secciones:
Financiera, Académica, Vida Estudiantil, Produccidn y Administrativa.

Apoyo en el area de Coordinacion Académica: Ayudé a llevar diversa papeleria tal como:
Unidad de Control Académico: lo cual entregué notas de los catedraticos

v _Direccidn: para que el Director nos firmara vidticos, cartas de conducta etc.

¥ Seccion Financiero: a gue revisaran los viaticos de fiquidacion

¥ Seccion de Personal: a entregarles permisos de los catedraticos de la escuela,

v

v

\

Presupuesto: a dejar papeleria sobre los fondos de Caja Chica de Coordinacion Académica,
Unidad de Compras a dejar constancias de satisfaccidn, informes y facturas para los pagos de
los catedraticos y tutores.

Realicéd constancias de satisfaccidn de los catedréticos

Recibi permiscs especiales de los alumnos para que el coordinador de area los firmard y aprobara
Atendi llamadas de los padres de familia y di informacién sobre temas académicos.

SNENEN

Apoyo en el area de recepcion: Atendi diversas llamadas de igual forma brinde informacion acerce de
la institucidn a las personas externas a esta, transferi distintas Hamadas a las diversas
Coordinaciones/Secciones de la escueja./

Maria Reneé Celada Gonzalez
Técnico

Fecha Aprobaci&n

DIRECCION | CONSEJO DIRECTIVO |} 30/08/2011 |
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