Licda,

Informe de Actividades Diciembre

Glenda Elizabeth Mérida Munoz
Subsecretaria Adminislrativa de Seguridad Alimentaria y Nulricional
Encargada del Despacho

2022

Gualemnala 30 de diciembre de 2022

Respeluosamenle me dirjo a usled, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2022,
con el fin de dar cumplimienlo a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
conlinuacién se describe:

1. Confrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-717-2022-029
Maria Mercedes Ovalle Cuevas

No.

4. A conlinuacién detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanas

S AGTIVIDADES GONTENIDAS ENGONTRATO " 1 ACTIVIDADES REALIZADAS.

esta Secretaria.

1 oyo a epcién, regislro rchivo de o : -
Ap”: Oﬁze Icia l;gchc rs'os Hl?marnosy = - Se apoyd en la recepcion , registro y archivo de
corres n u ‘ ) :
5P correspondencia del drea de Recursos Humanos.
2 oyo izacion del auxiliar electrénico N - i :
:p. i dznl lacz::rluall il l z'bitljhar eld lumenm: « S apoyd en la actualizacion del auxiliar electronico y fisico
s a espon i " . o ;
delc . Recup s b 5 y do de correspondencia recibida y documenlos de soporle del area
soporte de 50 anos.
P : de recursos humanas, durante el mes de diclembre 2022.
4 Apaya en o .eprodiocion, 96 ‘dotumentos Se apoyd en la reproduccién de  documentos
administralivos de Recursos Humanos. Fu y i
§ administrativos de Recursos Humanos, para seguimienio a
procesos.
* E)rdana;moel alrochivo ‘perr?na:enle_,r acmrianle tg +  Durante el mes de diciembre se ordend el archivo
ocum varios, asi co verificar que es . ; ;
iualizados e!:\borand an lialadonda sequimienlo permanente, corriente y documenlos varios, asl como la
22 uax edie:nl oﬁcloz memorandum cirgulares verificacion de que esté aclualizado, elaborando un listado de
&S, s f —_— . A 2
P y seguimiento de expedientes, oficios, circulares, etc.
olros.
5 en elabo de arch digi de ) - vt
:EO::;ianleslza iersol:aclifir;R cursoslﬁjman%Lales - Se apoyd en la elaboracion de archivos digitales de
e ; y . )
p P expedientes digilales de expedientes de Recursos Humanos,
durante el mes de diciembre 2022,
f Apz\qg l?:mal r:egllslr;)r diala usuzncrizsigrap::::f?s o I En el mes de diciembre se apoyd en el registro de
me S0 r aje en " . . .
P p 4 9 | ausencias y permisos de medio liempo del personal que

registra marcaje en la insfitucién.




7 Apoyo en ofras aclividades gue sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de |a
SESAN.

+  Se apoyd en el seguimiento al proceso de contratacion de
enero-abril 2023, de las Delegaciones Departamentales de
Sacatepéquez, San Marcos, Santa Rosa, Solol,
Suchitepéquez, Totonicapan, Zacapa.

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.

Alentamente,

N7/ 22

DPI 234
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Informe Final de Actividades

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2022

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

de Diclembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

DSESAN-717-2022-028
Maria Mercedes Ovalle Cuevas

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

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién delallo |as actividades realizadas:

U ABTIVIDADES CONTENIDAS ENICONTRATO =1

décima lercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

ACTIVIDADES'REALIZARAS

1 Apoyo en la recepcién, registro y archivo de
correspondencia de Recursos Humanos.

Durante los meses de oclubre noviembre y diciembre 2022
se apoy6é en la recepcion , el regislro y el archivo de la
documentacién ingresada a Recursos Humanos.

2 Apoyo en la actualizacién del auxiliar electrénico y
fisico de la correspondencia recibida y documentas
de soporte de Recursos Humanos.

+ Se apoyd de octubre a diciembre en la actualizacion del
auxiliar electrénico y fisico de la correspondencia recibidas y
documentos de Recursos Humanos.

3 Apoyo en la  reproduccion de documenlos

administrativos de Recursos Humanos.

documentos
durante los

. Se apoy6é en la reproduccion de
administralivas del area de Recursos Humanos,
meses de oclubre, noviembre y diciembre 2022,

4 Ordenar el archivo permanenle, corriente Y
documentos varios, asl como verificar que eslé
actualizado, elaborando un listado de seguimiento
de expedientes, oficios, memorandum, circulares y
atros.

En los meses de octubre, noviembre y diciembre, se apoyd
en el orden del archivo permanente, corriente y documentos
varios, asi como la verificacion de que este aclualizado,
elaborando lisltado de oficios, de seqguimiento de expedientes y
olros.

5 Apoyo en la elaboracién de archivos digitales de
expedientes de personal de Recursos Humanos.

Se apoyé en la elaboracién de archivos digilales de
expedientes de Recursos humanos durante el periodo de
octubre a diciembre 2022.

6 Apoyo en el registro de ausencias y permisos de
medio tiempo del personal que registra marcaje en
esta Secretaria.

»  Se apoyé de octubre a diciembre 2022 en el registro de
ausencias y permisos de medio tiempo del personal que
registra marcaje en la institucién.




T Apoyo en otras actividades que sean requeridas .+ Se apoyd de oclubre a diciembre en aclividades requeridas

por el Director Administrativo y de Recursos por el Director administrativo y de Recursos Humanos y se
Humanos o las Autoridades Superiores de la apoy6 en el proceso de contrataciones para el afo 2023, de las
SESAN. Delegaciones Departamentales de Sacalepéquez, San Marcas,

Sanla Rosa, Solola, Suchilepéquez, Totonicapan y Zacapa.

5. Los documentos que respaldan el produclo del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN. P

Alentamente,

{Sequridad Alie
-SESA
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