Licda.

Informe de Actividades Septiembre

Glenda Elizabeth Mérida Munoz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre 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-391-2022-029
Victoria Elizabeth Gallardo Pirir

No.

=

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Brindar apoyo a la orientacion de ingreso a los : o
: s . . 1. Apoyé a las personas que visitan, para el traslado a las
funcionarios, colaboradores y perscnas particulares dlickintas oatee
RS vistam ae s tegiolc e e 2. Brindé el apoyo de Informar al personal interno de su visita.
3. Brindé la informacion necesaria a las personas que nos
visiten.
[
2 Apoyo en el registro de ingreso e identificacion de . e ; el
i b « Apoyé en recibir a las personas ajenas a la Institucién e
las personas que visitan la institucion. ‘ i : ;
informarles que deben anolarse al listado de asistencia.
3 = : e
Apoyar en la recepcion, .Sellar, registrar y 'dlstrlbwr - 1.Firmé v selle la documentacidn recibida.
al Despacho  Superior, Subsecretarias y ; : :
: : : - 2. Apoyé en realizar el expediente de Cargo Expreso.
Direcciones la correspondencia que ingresa a la ; .: :
SESAN 3. Apoyé en la entrega de la documentacion a las oficinas de
) SESAN Central
4 A I duccic
poyar. ER- 12 FEpReduEabin de decumentos eh R 1.Apoyé en la impresion y fotocopia de documentacién gue
fotocopiadora. : £l ;
se envia a las distintas delegaciones departamentales por
medio de Cargo Expreso.
5 Apoyar en el ingreso digital del registro

correspondiente del ingreso y egreso del personal
de SESAN.

= 1. Apoyé en realizar el ingreso de la informacion digital de
entrada y salida del personal de la institucién.




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

+ 1. Brindé el apoyo en la entrega de documenta, fuera y
dentro de SESAN.

2. Apoyé al personal en las actividades correspondientes durante
el mes de Septiembre.

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 SESAN.

Atentamente,

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS HUMANOS
Secretarla de Seguridad Alipfentariay Nutricional

cda. Glad dilia/Guzmdn
Coordinadgra Admi f

Direcc/on Administrativa y de Recursos Humanos
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




Licda. _
Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Informe Final de Actividades -

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de
Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-391-2022-029
Victoria Elizabeth Gallardo Pirir

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

-

<«

..... No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. - . ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Bnn(.jar 'ldpoyo a la orientacién de |ngreso. a los | | 1. Durante los meses de Julio, Agosto y Septiembre apoyé
funcpn_arms, t':olaborafdores L SperonasparticU e en el traslado de las personas que visilaron las instalaciones de
que visitan las instalaciones de SESAN. SESAN CENTRAL,

: Apovoren; @l reglgtro ce ‘mg.resc.).e EATIoAGAD, 8 | | Durante los meses de Julio, Agosto y Septiembre apoyé en
las perseriasiqueyisiana InSttaon. registrar a las personas ajenas a la Instilucion en el ingreso y

egreso.

2 Apoyaren la racepalon; .sellar, (Bqiaiter v c,jlsmbu” . 1. Durante los meses de Julio, Agosto y Septiembre, firmé
al_ Qespacho SLREIEL, : Subsec.:retarlas y y selle la documentacién recibida, apoyé en realizar el
piieciohes: Jo Cofrespontenciarsguie Hngresa. 2. Ia expediente de Cargo Expreso y asi como en la entrega de la
SESAN, documentacion a las oficinas de SESAN Central

: Apoyar- I e L gn d Durante el periodo de Julio, Agosto y Sepliembre, apoyé en
el it la impresién y fotocopia de documentacion que se envia a las

distintas delegaciones departamentales por medio de Cargo
Expreso
5 Apoyar en el ingreso digital del registro

correspondiente del ingreso y egreso del personal
de SESAN.

- Durante los meses de Julio, Agoslo y Septiembre, apoyé
en realizar el ingreso de la informacién digital de enfrada y
salida del personal de la institucion.




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

«  Durante el periodo de Julio, Agosto y Septiembre, brindé el
apoyd al personal en las aclividades que sean necesarias,
entregar correspondencia a las diferentes oficinas.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atlentamente,

f A

2852780

31201

realizado se encuenira en los archivos de la direccion de Administrativa

Coordinadofa Administrativ
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos
Secretaria de Sequridad Allmentaria y Nutricional
-SESAN-

(Dbl

“Lcda. Slenda Elizabeth Merida Munoz
Subsecretaria Administrativa
Secretaria de Sequridac Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




