Informe de Actividades Agosto 2021

Guatemala 31 de agosto de 2021

Licda.

Maria Eugenia de Le6n Quifionez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto 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. DSESAN-378-2021-029

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 i ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en el registro y archivo de correspondencia
de la Coordinacion Administrativa de la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos.

+ Se apoyd en registrar la correspondencia recibida en la
Coordinacion Administrativa

2 Apoyo en la actualizacion del auxiliar electrénico y
fisico de la correspendencia recibida y documentos
de soporte de la Coordinacion Administrativa de la
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.

+ Se apoyo con actualizar el auxiliar electronico y fisico de la
correspondencia recibida

3 Apoyo en la reproduccion de documentos
administrativos de la Coordinacion Administrativa
de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos. + Se apoyd en elaborar boletas para trasladar documentos a
las diferentes dareas que pertenecen a la Coordinacion
Administrativa

+ Se apoyo en elaborar los borradores de los oficios emitidos
en la Coordinacion Administrativa

+ Se apoydo en elaborar conocimientos para la entrega de
documentacion  firmada a las diferentes é&reas de |Ia
Coordinacion Administracion

4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente
y documentos varios, asi como verificar que esté
actualizado, elaborando un listado de expedientes,

oficios, memorandum, circulares y otros. + Se apoyd en revisar requerimientos de materiales vy
suministros para rubrica de la Coordinadora Administrativa

+ Se apoyd en archivar los documentos recibidos en la
Coordinacion Administrativa

+  Se apoyd en revisar la documentacion recibida en la
Coordinacion Administrativa, como por ejemplo; pedidos, cartas
de satisfaccion, oficios, boletas de vacaciones, boletas de
permisos etc.

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

+ Se apoybé con escanear los expedientes de servicios de
mantenimiento que ingresan para revision




) - Se gpoyo con escanear toda la correspondencia recibida en
la Coordinacion Administrativa
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