Informe de Actividades Enero 2021

Licda.

Maria Eugenia de Le6n Quifionez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 29 de enero de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero

de 2021, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-14-2021-029
2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez
3. Unidad Administrativa:

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacidn detallo las actividades realizadas :

No. ' ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO o

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

. ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en el registro
correspondencia de

control y archivo de
la Coordinacion Administrativa

* Se apoyé con el registro de oficios elaborados de la

Coordinacién Administrativa del mes de enero

fisico de la correspondencia recibida y documentos
de soporte de la Coordinacién Administrativa de Ia
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.

de la Direccién Administrativa y de Recursos
Humanos. * Se apoyo con el archivar correspondencia interna, asi como
externa de la Coordinacion Administrativa
2 Apoyo en la actualizacion del auxiliar electrénico y

+ Se apoyd con ingresar los documentos recibidos al auxiliar
electronico y fisico de la correspondencia de la Coordinacion
Administrativa

3 Apoyo en la
administrativos de

reproduccion de  documentos
la Coordinacién Administrativa

* Se apoyo con elaborar oficios para dar respuesta a los
requerimiento ingresados a la Coordinacion Administrativa

y documentos varios, asi como verificar que esté

de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos. + Se apoyd con la elaboracién de boletas de la Coordinacién
Administrativa para la entrega de oficios, circulares para las
areas de compras, almacén, vehiculos y combustible y
mantenimiento.
4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente

* Se apoyo en elaborar los documentos de control para el
archivo permanente, corriente y de documentos varios

actualizado, elaborando un listado de control de
expedientes, oficios, memorandum, circulares y |+ Se apoyd en escanear los oficios elaborados y entregados
otros. a diferentes direcciones

5 APy B .otras activiclia‘des ‘que S6EN requendas: | Se apoyd en realizar un analisis al Plan Anual de Compras
por el Director Adm|n.|strat|vo y c'ie Recursos del ejercicios fiscal 2021,
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN, . Se apoyd en dar seguimiento a los pagos de EMPAGUA

para cancelar las facturas pendiente de pago del ejercicio fiscal
2020

+ Se apoyd con elaborar la requisicion para la entrega de
suministro de limpieza al area de mantenimiento

+ Se apoyd con realizar fotocopias de los documentos a
entregarse en las diferentes areas que pertenecen ala




Coordinacion Administrativa

Se apoyd con revisar los documentos de la entrega de
cupones de combustible del afio 2020

9. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

@Wm

Leda, Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
Subsecretaria Administrativa

Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




