Licda.

Informe de Actividades Abril 2020

Hilda Maritza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de abril de 2020+

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2020," con el
fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO."aue a continuacién se

describe:

1. Contrato No.
2. Nombre;
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-356-2020-029 ¥
Aleidi Virginia Castillo Garcia *

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humangs 4

{__No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS ]

1 — - :
l%p-oyo & la actuallzamén‘del a‘m‘uhar alectronico y | | Durante el mes de abril apoyé en la actualizacién del
fisico de la correspondencia recibida y documentos = d ; ; e

: - e ! auxiliar electrénico y fisico de la correspondencia recibida y
de soporte de la Direccidn Administrativa y de e O
documentos de soporte de la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos.
Recursos Humanos.
2 R p 2 ;
Apoya ey ol §eg_]wmlento a.l .mejqramlento con.tmuo « Durante el mes de abril apoyé en el seguimiento al
de los procedimientos administrativos y financieros : . ; T s :
i f mejoramiento continuo de los procedimientos administrativos y
de la SESAN, en atencion a las recomendaciones ¢ i .
=i : financieros de la SESAN, en atencién a [as recomendaciones
de Auditoria Interna y Auditoria Gubernamental de ; ’
: de Auditorfa Interna y Auditorfa Gubernamental de la Contraloria
la Contraloria General de Cuentas.
General de Cuentas.

3 Afioyd n recepcuf?n. an‘?'tll_s e y.egrt.afso * Durante el mes de abril apoyé en la recepcidn, andlisis,
de la correspondencia recibida por la Direccién | . : T
Nemnlatative v dis R sursas Elimsnos ingresc y egreso de la comespondencia recibida por la

y ; Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.

4 Apoyo en el orden del archivo permanente,

corriente y documentos varios, asi como verificar
gue este actualizado, elaborande un listado de
control de informes, nombramientos, oficios,
memorandum, circulares y otros,

* Durante ¢l mes de abril en el orden del archivo permanente,
corriente y documentos varios, asi como verificar que este
actualizado, elaborando un listado de control de informes,
nombramientos, oficios, memorandum y circulares.




5 Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

«  Durante el mes de abril apoy€ en unificar y trasladar la
informacién pablica de oficio comespondiente al mes de marzo,
asi como el trastado de los informes de actividades de los
prestadores de servicios correspondiente al mes de marzo de
2020 a la Unidad de Informacidén Pablica.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

HLT
IEY

Secretaria d Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




