Licda.

Informe de Actividades Febrero 2022

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

Guatemala 28 de febrero de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero 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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-39-2022-029
Maria Elena Perez Alvarez

No.

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i i ; :
) Apo;(rjo _end eII gag{sérlo y :drcr?l\,lrot t.de - Apoyé en el registro y archivo de correspondencia de la
correspon .encrcl e ) loor ,InaCIOn ministrativa Coordinacién Administrativa de la Direccién Administrativa y de
de la Direccion Administrativa y de Recursos RSaRiisES HEivaRsa
Humanos.
b) P\f[?c?yo end la alctuallzacmn dzl au'xmar ei.(at:?;ronlco «  Apoyé en la actualizacion del auxiliar electrénico vy fisico de
z 'smot ed = Corr,[reSden en<|:|a Cremdr'a ”y la correspondencia recibida y documentos de soporte de la
ocumentos —de  soporte de [a  LOOTINACION | &\ inacion Administrativa de la Direccion Administrativa y de
Administrativa de la Direccidén Administrativa y de T ——
Recursos Humanos.
3 -
CL ,A,pt:yot, i dla lrepgducdglon”de A;{or.:u.nlengos + Apoyé en elaborar los borradores de los oficios para dar
ARSI !VOS., e a Hoor lmamon ministrativa respuesta a los diferentes requerimientos realizados en la
de la Direccion Administrativa y de Recursos Coordinacién Adminlstrativa
Humanos.
+ Apoyé en la elaboracion de conocimientos para la entrega
de documentos a las diferentes areas de la Coordinacién
Administrativa
+  Apoyé en la revision de los requerimientos de insumos para
firma de la Coordinadora Administrativa
4 :
0 .Apoyo en anaEnar eI' archl\..fo permanelapte, + Apoyé en ordenar el archivo de Ila Coordinacion
corriente y documentos varios, asi como verificar w5 ;
. . . Administrativa
que esté actualizado, elaborando un listado de
expedientes, oficios, memorandum, circulares vy |+ Apoyé en escanear |la documentacion recibida en la

otros.

Coordinacion Administrativa

escanear los
reparacion

- Apoyé en
mantenimiento vy
Administrativa

expedientes de servicios de
firmados por la Coordinadora

- Apoyé en revisar los insumos de las

delegaciones departamentales

requerimientos de




5 e) Apoyo en otras actividades que sean requeridas - Apoyé en otras actividades que fueron 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 archlvos de la direccion de Administrativa

y de Recursos Humanos @AN
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A ) Leda, Gladys Odilia Guzman
- Coordinadora Administrativa
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos
Secrelaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-
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bsecrelaria Administrativa

Secretaria de Sequridac Alimentaria y Nutricional
-°ESAN-

Atentamente,———
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