Licda.

Informe de Actividades Mayo 2021

Maria Eugenia de Leén Quifionez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de mayo de 2021 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2021:’con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/que a continuacion se

describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-306-2021-029 /
Ana Liseth Alvarado Torres 4

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa v de Recursos Humanos

_ No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 A | i0 i igitali ic - ; e e e i
poyo en 1a recepcmn,- glstra y Higyalizason de Apoyo en la recepcién, registro y digitalizacion de archivo
archivo de correspondencia de Recursos Humanos. s
de correspondencia de Recursos Humanos,
/?p.oyo 561 T SR XA ,dBI alu>l(|l|ar Sisctraniee y | Apoyo en la actualizacion del auxiliar electrénico y fisico de
fisico de la correspondencia recibida y documentos : w s
la correspondencia recibida y documentos de soporte de
de soporte de Recursos Humanos.
Recursos Humanos.
Apuge o Il repr.oc?uccta.n ¥ digtglizaclon Ge Apoyo en la reproduccién y digitalizacién de documentos
documentos administrativos de Recursos - .
administrativos de Recursos Humanos.
Humanos.
4 Ordenar el archive y documentos varios, asi como ; i ; "
L R ) . . Ordenar el archivo y documentos varios, asi como verificar
verificar que esté actualizado, elaborando un listado . ) )
, - . que esté actualizado, elaborando un listado de control de
de control de expedientes, oficios, memorandum, . - .
. expedientes, oficios, memorandum, circulares y otros.
circulares y otros.
5 ; : : =
RS 180 '_al Ragieioen Be: Eesientis -y f:umpilmlento * Apoyo en el registro de asistencia y cumplimiento de
de. horarios: lsborales  esteblecidos: para horarios laborales establecidos para trabajadores de SESAN
trabajadores de SESAN. '
5 : : .
Brmdar‘ dpoyE 'S0 G Sig 98 cenclabEias ©e | Brindar apoyo en el envio de constancias de Retencidon del
Retencién del Impuesto al Valor Agregado por : e
A - . Impuesto al Valor Agregado por medio electronico al personal
medio electrénico al personal contratado bajo los i i
o contratado bajo los renglones “029".
renglones “029",
7 — .
Apoyo en la confomacian _de I expedle.ntes + Apoyo en la conformacion de los expedientes vigentes del
vigentes del personal técnico y/o profesional fo ik ; ;
. : ; personal técnico yl/o profesional contratado en las diferentes
contratado en las diferentes direcciones de

SESAN.

direcciones de SESAN.




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas *  Apoyo en otras actividades que sean requeridas por el

por el Director Administrativo y de Recursos Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Humanos o las Autoridades Superiores de la Autoridades Superiores de la SESAN.
SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de |
y de Recursos Humanos de SESAN.
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Atentamente,

YOY DERECURSOS HUMANOS

Aﬁmmmrmy Nutriciona)
-SESAN-

Secretaria de S, uridad
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f) : a Munoz f)
\Subsecrelaria Administrativa
Secretaria de Segurided Almentaria y Nutricional

-SESAN-




