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Guatemala 29 de noviembre de 2019'/

/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de, 2019,

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, lque a

continuacion se describe:

‘.‘

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-430-2019-029 / /
Silvia Patricia Munoz Bantes

Administrativa y de Recursos Humanos

4

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Brmda.r gpoye. &m Jaw afigres o las difarentes| Apoyo en el area de Servicio Generales en las diferentes
Direcciones que conforman la SESAN. . 2 ! A -
Direcciones, realizando la limpieza adecuada en las oficinas y
banos de las casas asignadas a mi persona, dejando un
ambiente agradable para el personal.
2 Apoyo a la solicitud de insumos de servicios : ; i
: o +  Apoyo a la solicitud de insumos de servicios generales
generales para uso semanal de sus aclividades. ;o ; ; ;
para las actividades a realizar en el mes, dejando asi en los
salones o areas de reuniones un lugar ordenado para el evento
a realizar de las distintas Direcciones
Aoy IOQISMCD Al parsondl tecnscp v profefsl_onal +  Apoyo en la logistica al personal técnico y/o profesional en
en montaje de los salones de sesiones de Oficinas - . .
) . montajes de los salones para las reuniones, sesiones, talleres
Centrales para reuniones de trabajo programadas -
( la SESAN entre otros de las oficinas centrales para los programas de
- enta : trabajo en SESAN
4 Apoyo en el servicio logistico de las areas - - .
. - . . Apoyo en el servicio logistico de las areas comunes, en las
comunes, en las instalaciones de las oficinas | . . . e . . -
instalaciones dejando asi limpio los pasillos, oficinas, bafos y
centrales de SESAN.
salones centrales de SESAN
5 Realizar olras aclividades requeridas en la

+  Apoyo en la realizacion de otras actividades instruidas en
la Direccion Administrativa ya sea el orden, limpieza, de las
capacitaciones, y falleres, ordenando, limpiando y dejando asi
un buen ambiente de trabajo, solicitados por el Director
Administrativo.




6 . Otras aclividades que sean requeridas por las +  Apoyo en ofras actividades que sea reque\das por las
autoridades superiores de la SESAN. autoridades superiores a SESAN/ \

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
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