Licda.

Informe de Actividades Diciembre

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

2022

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-728-2022-029
Maria Elena Perez Alvarez

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

_ No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN. CONTRATO  ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i i i ) i .
hayirien el‘regllﬁtro y alrc.hlvo. £8 correspohden.ma + Apoyé en el registro y archivo de la correspondencia de la
de la Coordinacién Administrativa de la Direccién S iy A \ ) i i
q, i Coordinacién Administrativa de la Direcciéon Administrativa y de
Administrativa y de Recursos Humanos.
Recursos Humanos
Apoyo 80 18 pelislizecion .del a.u>.<1llar elpcionics; ¥ | . Apoyé en la actualizacién del auxiliar electrénico y fisico de
fisico de la correspondencia recibida y documentos g i
ST, Yy 3 la correspondencia recibida y documentos de soporte de la
de soporte de la Coordinacion Administrativa de la R s ; : : i :
. = e i Coordinacién Administrativa de la Direccién Administrativa y de
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.
Recursos Humanos
3 Ap())_(o. e.n i reproduccugn ,,de dorI:u'menFos »  Apoyé en la elaboraciéon de borradores de oficios para dar
administrativos de la Coordinacién Administrativa : oy ibid
de la Direceitn Adnimststive 'y o6 Recursos respuesta a los diferentes requerimientos recibidos a la
Coordinacion Administrativa de la Direccién Administrativa y de
Humanos.
Recursos Humanos
« Apoyé en la elaboracion de conocimientos para entregar
documentos firmados por la Coordinadora Administrativa
+ Apoyé en la distribucién de correspondencia recibida, para
las diferentes Areas que pertenecen a la Coordinacién
Administrativa
. Apoye en ordenar_ ol arc@vo permar?ente, coreine: | Apoyé en la revision de documentos para firma de la
y documentos varios, asi como verificar que esté ; Sl :
] . : Coordinadora Administrativa.
actualizado, elaborando un listado de expedientes,
oficios, memorandum, circulares y otros. - Apoyé con escanear los expedientes de servicio de
mantenimiento y reparacién revisados por la Coordinadora

Administrativa

+ Apoyé con escanear recibida en la

Coordinacién Administrativa

la correspondencia

« Apoyé con la revisidn de los requerimientos de insumos de
las Delegaciones Departamentales; esto con el fin que el Area
de Almacén realizara los despachos correspondientes




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

+  Apoyé en la revision de bitacoras de combustible y el Libro
para Registro y Control de Cupones de Combustible de los
meses de octubre, noviembre de 2022

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

y de Recursos HUW ESAN.

{

(
Atentamente,

171 84634 2207

f)

Il LML

Llcd[a. Gladys Odilfa Guzmén

DIRECTORA ADMINISTRATIYA EN FUNCIONES
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Administrativa

\/S_a;}l‘s Clarisa LépeﬂNajera

COORDINADORA ADMINISTRATIVA EN FUNCIONES

Secretarla de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

f)

f)




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31
de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-728-2022-029
Maria Elena Perez Alvarez

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 ; . ;
ARe eh el.reg.uj".tro y a_rc.hlvo.de correspohden.{:rla + Con el registro y archivo de la correspondencia de la
de la Coordinacion Administrativa de la Direccién o s o :
Adiminiatrativn v de RSz T i Coordinacion ~ Administrativa vy de  Recursos  Humanos,
RREIR OSBRI TR RENCS, correspondiente a los meses de octubre a diciembre de 2022;
se obtuvo como resultado que al momento de buscar cualquier
documento ingresado a la Coordinacién Administrativa, fuera de
facil de ubicar.
2 i = o
F'\p.oyo an {6 sellislizacion ,dEI a.u>f|||ar elsoionon: ¢ | ; Con el apoyo que se brindd en la actualizacion del auxiliar
fisico de la correspondencia recibida y documentos . ik . Lo
. R L . electrénico y fisico de la correspondencia recibida vy
de soporte de la Coordinaciéon Administrativa de la S - ;
K T T ) documentos de soporte de la Coordinacion Administrativa de la
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos. : s i ;
Direccién  Administrativa y de Recursos Humanos
correspondiente a los meses de octubre a diciembre de 2022;
se obtuvo como resultado que la Coordinacion Administrativa
cuente con un archivo electrénico v fisico de facil acceso.
3 .
Artyn el 8 fepiaducion ‘de  dotumentos |, Con la elaboracion de los borradores de los oficios,

administrativos de la Coordinacién Administrativa
de la Direcciéon Administrativa y de Recursos
Humanos.

correspondiente a los meses de octubre a diciembre de 2022,
se obtuvo como resultado dar respuesta a los diferentes
requerimientos ingresados a la Coordinacién Administrativa.

+  Con la elaboracion de las boletas, correspondiente a los
meses de oclubre a diciembre de 2022; se obtuvo como
resultado que las Areas que pertenecen a la Coordinacion

Administrativa  obtuvieran los documentos revisados yl/o
firmados.

+ Con el apoyo que se brindd en escanear los oficios
entregados, correspondiente a los meses de oclubre a

diciembre de 2022; el resultado obtenido fue que se contara
con una copia digital de cada documento entregado.

+ Con el apoyo que se brindd en la revisibn de los
documentos para firma de la Coordinadora Administrativa,
correspondiente a los meses de octubre a diciembre de 2022;
se obtuvo como resultado que se pudiera detectar alglin error




en los documentos recibidos.

4 Apoyo en ordenar el archivo permanente, corriente
y documentos varios, asi como verificar que esté
actualizado, elaborando un listado de expedientes,
oficios, memorandum, circulares y otros.

+ Con el apoyo que se brindd en la revision de los
requerimientos de insumos  de las Delegaciones
Departamentales, correspondiente a los meses de octubre a
diciembre de 2022; el resultado fue que se autorizaran los
requerimientos que no tenfan errores en codigos vy

descripciones de insumos.

+ Con el apoyo que se brindd en el escaneo de los
expedientes revisados, por servicio de mantenimiento vy
reparacion, correspondiente a los meses de octubre a
diciembre de 2022; el resultado obtenido fue que la

Coordinacion Administrativa cuente con un archivo digital de los
servicios autorizados.

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

Con el apoyo que se brindd en la revision de las bitacoras de
liquidacion de combustible y el Libro para Registro y Control de
Cupones de Combuslible, correspondiente a los meses de
octubre a diciembre de 2022, el resultado fue que se lograran
subsanar algunos errores encontrados en las bitacoras de
liquidacion.

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

y de Recursos Humanos
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