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Escuela Nacional Central de Agricultura FR-SIG-AG-016
Segunda Edicion

Informe de Actividades Revisién No.: 01
Pagina 1 de 1
[?eriodo: Agosto de 2019
Contrato No.: 2019-024-029-D-ENCA
Técnico responsable: Maria Reneé Celada Gonzalez
Tipo de Actividad: Servicios Técnicos
Honorarios: Q 4,050.00
]

INFORME PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

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

Identifiqué los leitz de las solicitudes de permisos del afio 2019.

Ordené y clasifiqué los leitz de las solicitudes de permisos del afio 2018 y 2017.

Ordené los expedientes de los trabajadores bajo el renglén Presupuestario 031 y 035 por orden

alfabético y coordinacién.

5. Busqué informacidn (DPI, Estado Civil, Profesion, edad) acerca de los trabajadores bajo el renglén
Présupuestario 031, esto a requerimiento de los interesados.

PWN R

Apoyo en el area de recepcién:

1. Atendi llamadas a personas externas a la ENCA, respondiendo cualquier duda acerca de los
procesos de ingreso o de cualquier otro tema de su interés, de igual forma transfiriendo llamadas
telefonicas a las distintas Secciones/Coordinaciones de la ENCA.

2. Entregué cartas de confirmacidn de practicas y pre précticas a los diferentes padres de familia,
practicantes y pre practicantes interesados.

3. Brindé informacidn acerca del proceso de admisidn ciclo escolar 2020, esto a requerimiento de los

interesados.
4. Revisé la papeleria para la inscripcién del examen de preseleccién esto a requerimiento de los
interesados.
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