Informe de Actividades Septiembre

2022

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecrelaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respeluosamente me dirijo a usled, para presentar el Informe de Aclividades 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
7

continuacion se describe:

-2
DSESAN-404-2022-029
2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos

1. Contrato No.

4. A conlinuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 ist i i : : !
AfRYe, BN ellreg-ts.; iy a.r(?hlvo. de correspo?den.qa +  Se apoyo en el registro y archivo de correspondencia de la
de la Coordinacion Administrativa de la Direccidn T 7 : A . i :
. ) Coordinacion Administrativa de la Direccién Administrativa y de
Administrativa y de Recursos Humanos.
Recursos Humanos
2 Apoyo en la.aclualizacion del auxiliar electrénico y Ty " ek 2
o 4 i +  Se apoyd en la actualizaciéon del auxiliar electrénico y fisico
fisico de la correspondencia recibida y documentos : K
: e A : de la correspondencia recibida y documentos de soporle de la
de soporte de la Coordinacién Administrativa de la oLl ol ; : ] LT )
x i i ; Coordinacién Administrativa de la Direccién Administrativa y de
Direcciéon Administrativa y de Recursos Humanos.
Recursos Humanos
3 i0 o s
Ap°¥°4 e_n I8 reproduccpn ,4de doc;gmen!os +  Se apoyd en la elaboracion de borradores de oficios para
administrativos de la Coordinacion Administrativa ; ol ;
) . o N dar respuesta a los diferentes requerimientos realizados a la
de la Direccion Administrativa y de Recursos B aer sl L :
Coordinacion Administrativa
Humanos.
Se apoyod en elaborar conocimientos para entregar la
documentacion a las diferentes areas; firmada por la
Coordinadora Administrativa
+  Se apoyd en elaborar y revisar el requerimiento de insumos
de la Coordinacion Administrativa
4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente

y documentos varios, asi como verificar que esté
actualizado, elaborando un lislado de expedientes,
oficios, memorandum, circulares y otros.

+ Se apoyd en archivar la correspondencia recibida en la
Coordinacién Administrativa

+ Se apoyd en escanear la documentacion recibida en la
Coordinacion Administrativa
+ - Se apoyd en revisar los documentos para firma de la

Coordinadora Administrativa

+ Se apoyo en escanear los expedientes de mantenimiento y
reparacion del Area de Vehiculos revisados por la Coordinadora
Administrativa

+ Se apoydé en revisar los requerimientos de las diferentes
Direcciones para despacho de insumos por el Area de Almacén




(¢7]

Apoyo en otras actividades que sean requeridas «  Seapoyo en revisar el libro de cupones de combustible, asi

| por el Director Administrativo y de Recursos como las bitacoras y documentacion de respaldo; de los meses
Humanos o las Autoridades Superiores de la de Mayo a Agosto
SESAN.

5. Los documentos- que res n el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa

y de Recursos Humanos

Atentamente,

[ ‘
cda, Gladyq Odilia u?m.‘m
CoordinadorF Administraliva 5

Direccion Administrativa y de Recursos Humanos

Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESA

SAN-

I n




Licda.

Informe Final de Actividades

Glenda Elizabeth Mérida Muhoz ‘
Subsecrelaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

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:

r‘\

DSESAN-404-2022-029
Maria Elena Perez Alvarez

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

-

-

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Rngye: en el.reg.l:f.lro y a.r(?hwo_ £ rorrespor\den.clia Con el apoyo que se brindd en el registro y archivo de
de la Coordinacién Administrativa de la Direccion : Lo ey % ;
e : correspondencia de la Coordinacion Administrativa, se obluvo
Administrativa y de Recursos Humanos.
como resultado, el poder contar con un control de la
correspondencia recibida y asi dar los seguimientos a los
pendientes; esto correspondiente a los meses de Julio a
Septiembre de 2022
2 (= i i0 .'[ . i . .z e . -
6903{0 it ﬁctuallzacmn.del a.u>'<|!|'ir sigairanico. . Con la actualizacién del auxiliar electrénico, se obluvo
fisico de la correspondencia recibida y documentos : n
e i } como resultado, contar un archivo de consultas facil y asi poder
de soporte de la Coordinacion Administrativa de la ) = S i
¥ 5 o . ubicar la  documentacién recibida en la  Coordinacién
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos. S ;
Adminislrativa, esto correspondiente a los meses de Julio a
Sepliembre de 2022
3 2 i6 o Sy
Apoy.ro. e.n B reproducctqn ”de do’cu-ment'os +  Con la elaboracién de los borradores de oficios, se obluvo
administrativos de la Coordinacion Administrativa ’ )
: e L : como resultado, cumplir con dar respuesta a los diferentes
de la Direccion Administrativa y de Recursos i R i ey ;
iR requerimientos ingresados a la Coordinacién Adminislrativa,

esto correspondiente a los meses de Julio a Septiembre de
2022

«  Con la revision de los documentos para firma de la
Coordinadora  Administrativa, el resullado fué¢ que los
documentos fueran sin errores, eslo correspondiente a los
meses de Julio a Septiembre de 2022

« Con la elaboracién de conocimientos, el resultado fue

contar con un respaldo de los documentos entregados a cada
Area de la Coordinacién Administrativa, esto correspondiente a
los meses de Julio a Septiembre de 2022

Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente
y documentos varios, asi como verilicar que eslé
actualizado, elaborando un listado de expedientes,
oficios, memorandum, circulares y olros.

« El resultado de escanear la correspondencia recibida, fue
que se obluviera una copia digitalizada, esto correspondiente a
los meses de Julio a Septiembre de 2022

Con la revision de los requerimientos de insumos de las
diferentes Direcciones de Oficinas Centrales de SESAN, el




resultado fue que se lograra despachar los insumos por medio
del Area de Almacén, esto correspondiente a los meses de
Julio a Septiembre de 2022

+ El resultado de escanear los expedientes de servicio de
mantenimiento, fue que se obtuviera una copia digital de los
expedienles revisados y autorizados por la Coordinadora
Administrativa, esto correspondiente a los meses de Julio a
Septiembre de 2022

« Con la elaboracion de las hojas de asignacion de telefonia
logré entregar todos los equipos a las diferentes
Delegaciones Departamentales de SESAN, esto
correspondiente a los meses de Julio a Septiembre de 2022

movil, se

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

Con el apoyé que se brindd en enlregar los equipos de
comunicacion celular, el resullado fue que cada Monitor vy
Delegado contard con el equipo movil; para el desarrollo de sus
actividades diarias en relacién a la coordinacién del Sistema
Nacional de Seguridad Alimentaria vy  Nutricional, esto
correspondiente a los meses de Julio a Septiembre de 2022
+  Con el apoy¢ en la revision del libro de cupones de
combustible, se obtuvo como resultado que se corrigieran
inconsistencias encontradas, esto correspondiente a los meses
de Julio a Septiembre de 2022

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DER v
Sacratarla de Sequridad Allmentarla y Nutricional
-SESAN-

dan el produclo del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa

Leda, Gladys HP

Coortfinadora Adminlstrat -
Direccion Adminisirativa y de Recursos Hum‘anos
Secretaria de Sequridad Allimentaria y Nulricional

-SESAN-

f) [ﬂh?(‘.lpnd&agi/:gabet Mé&rida

Subsecrelaria Administrativa

Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

unoz




