Informe de Actividades Enero 2022

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de enero de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero

de 2022, 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-38-2022-029

2. Nombre: Ingrid Yesenia Ochoa Lépez

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

—

—

1 a) Clasificar,
generada por la SESAN.

ordenar y ubicar la documentacion

Durante el mes de enero apoyé en clasificar, ordenar

y ubicar la documentacién generada por la SESAN

2 b) Llevar registro de los documentos enviados y
recibidos por las Direcciones que conforman la

documentos enviados vy

Durante el mes de enero apoyé en Llevar registro de los
recibidos por las Direcciones que

documentacion en el area.

Bl conforman la SESAN.

3 c) Implementar los medios y procedimientos i
; 5= . Este proceso en este mes no se realizé.
internos para el mantenimiento ordenado del
archivo.

4 d) Realizar la codificacion por serie de |la

Durante el mes de enero apoyé en realizar la codificacion

por serie de la documentacién en el area.

5 e) Archivo de la documentacién de forma ordenada.

.

Durante el mes de enero apoyé en archivo de |la

documentacion de forma ordenada.




6 f) Brindar apoyo en otras actividades que le sean

requeridas por el Director Administrativo y de

de la SESAN.

Recursos Humanos o las Autoridades Superiores

fueron requeridas por las Autoridades Superiores.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

273%6 9080920

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Administrativa

Leda, Gladys Odilla Guamdn
Coordinadara Adminlsirative
Direcclén Administrallva y de Recursas Humanos
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»  Durante el mes de enero apoyé en otras actividades que

Leda. G‘uenda Elizabeth 1 N‘lenda Munoz

SubSﬂcretana Administrativa
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