Informe de Actividades Diciembre
2021

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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 y de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Apoyé en registrar y archivar la correspondencia de la
Coordinacién Administrativa de la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos

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

+ Apoyé en la actualizacion del auxiliar electronico y fisico de
la correspondencia recibida y documentos de soporte de la
Coordinacion Administrativa

3 Apoyo en la reproduccion de  documentos
administrativos de la Coordinacion Administrativa
de la Direcciébn Administrativa y de Recursos

Apoyé en elaborar los borradores para dar respuesta a los
diferentes  requerimientos  recibidos en la  Coordinacion
Administrativa

Humanos.
+ Apoyé en revisar los documentos recibidos para firma de la
Coordinadora Administrativa
-+ Apoyé en elaborar conocimientos para la entrega de
documentos a las diferentes Areas de la Coordinacion
Administrativa
4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente

+ Apoyé en escanear la correspondencia recibida en la

documentos varios, asi como verificar que esté S - ;
y q Coordinacion Administrativa

actualizado, elaborando un listado de expedientes,
oficios, memorandum, circulares y otros. +  Apoyé en revisar los requerimientos de insumos de las
diferentes Direcciones de SESAN

-+ Apoyé en elaborar el requerimiento de materiales vy
suministros para la Coordinacion Administrativa

+  Apoyé en escanear los expedientes que ingresaron de
servicios de mantenimiento del Area de Vehiculos y
Combustible




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

Apoye en otras actividades que fueron requeridas por el
Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Autoridades Superiores de la SESAN

5. 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,

v f) =

Lcﬂzlﬁladyn Gpilia Guzmin

Coordinadara Admiinistraliva
Direccldn Adminlstrallya y de Heaursas Humanos
Secretarla de Seguridad Allmentaria y Nutricional
-SESAN-

Melgar Arrigla ;
UISTRATIVO Y DE RECURSOS NOS Sacrelariz

Secretagf de Seguridad




Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juéarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 31
décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Diciembre

de 2021, con el fin de dar base a la clausula

TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-378-2021-029
Maria Elena Perez Alvarez

No.

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 31 de diciembre de 2021

de

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i ivi i . :
S e el'regftro y a_rc_h' 0, de correspopdenplla + Con el apoyo en el registro de correspondencia se obtuvo
de la Coordinacion Administrativa de la Direccion . X ;
Administrativa v de Recursos Humanos como resultado, el control de la correspondencia que ingresd a
Y ' la Coordinacion Administrativa de la Direccién Administrativa vy
de Recursos Humanos correspondiente a los meses de julio a
diciembre de 2021
+ Con el archivo de la correspondencia se obtuvo como
resultado el control de los documentos recibidos por Areas de
la Coordinacion Administrativa vy diferentes Direcciones de la
SESAN correspondiente a los meses de julio a diciembre de
2021
2 Apoyo en la actualizacién del auxiliar electronico y " i " o
(e . i) +  Con la actualizacion del auxiliar electronico y fisico de la
fisico de la correspondencia recibida y documentos : -
T L . correspondencia emitida se obtuvo como resultado, tener un
de soporte de la Coordinacion Administrativa de la - . .
. s .. . control y conccimiento de la correspondencia recibida vy
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos. " . N . .
remitida a otras areas de la Coordinacion Administrativas
correspondiente a los meses de julio a diciembre de 2021
3 .
Apoyo’ e_n 8 reproduccpn .,de dOt.;u.menFos « Con el apoyd en la elaboracion de los oficics se obtuvo
administrativos de la Coordinacion Administrativa . -
) y . ) como resultado, dar respuesta a los diferentes requerimientos
de la Direccion Administrativa y de Recursos oy o " s i ;
HUMANOS recibidos en la Coordinacion Administrativa, correspondiente a

los meses de julio a diciembre de 2021

. Con los conocimientos elaborados se obtuvo como
resultado, la entrega de documentos firmados por la
Coordinadora Administrativa a las diferentes areas de Ia

Coordinacion Administrativa, los meses de

julio a diciembre de 2021

correspondiente a

+ Con la elaboracion de las boletas se obtuvo como resultado
dar a conocer circulares, oficios, memorandums de la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos, correspondiente a los
meses de julio a diciembre de 2021




4 F—\pbyo 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.

« Con la revision de los documentos para firma de Ila
Coordinadora Administrativa se obtuvo como resultado, que los
documentos no tuvieran errores, correspondiente a los meses
de julio a diciembre de 2021

« Con el escaneo de los documentos, se obtuvo una copia
digital de los oficios elaborados con sellos de recibido, asi
como una copia digital de los documentos recibidos en la
Coordinacion Administrativa, correspondiente a los meses de
julio a diciembre de 2021

+ Con la revision de las requisiciones de insumos de las
delegaciones departamentales y oficinas centrales, se obtuvo
como resultado que las mismas no llevaran errores en los
codigos de insumos; asi como también en las descripciones,
correspondiente a los meses de julio a diciembre de 2021

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

+  Con la correspondencia escaneada, se obtuvo como
resultado que pueda identificarse que documentos ingresaron a
la Coordinacidn Administrativa por dia, correspondiente a los
meses de julio a diciembre de 2021

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 S
/‘

Atentamente,

‘/

Odllia Guzmdn
Coordinadora Administrallva
Direccidn Adminisirativa y de Recursos Humanos
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




