Informe de Actividades Abril 2023

Guatemala 28 de abril de 2023
7

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2023'," con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién se

describe: 7

1. Contrato No. DSESAN-23-2023-029 ¢~

2. Nombre: Victoria Elizabeth Gallardo Pirir

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos *
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

. No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS ENCONTRATO. . ACTIVIDADES REALIZADAS =~ =

1 a) Brindar apoyo a la orientacién de ingreso a los
funcionarios, colaboradores y personas particulares
que visitan las instalaciones de SESAN.

«  Apoyé a las personas que nos visitan en el traslado a las
distintas oficinas y salones de SESAN.

2 b) Apoyo en el registro de ingreso e identificacién

- i - « Apoyé en recibir a las personas que visitan e informarles
de las personas que visitan la institucion,

que deben anotarse en el listado de asistencia y brindar una
identificacién para su ingreso.

3 c) Apoyar en la recepcion, sellar, registrar y
distribuir al Despacho Superior, Subsecretarias y
Direcciones la correspondencia que ingresa a la
SESAN.,

«  Firmé y selle la documentacion recibida y apoyé en
entregarla en las diferentes oficinas de SESAN.

4 d) Apoyar en la reproduccién de documentos en la

Apové en la impresién y fotocopia de documentos que se
fotocopiadora. P g 1 p 4

envia a las distintas delegaciones, asi como las guias que se
utilizan para el envié por medio de Cargo Expreso.

5 e) Apoyar en el ingreso digital del registro
correspondiente del ingreso y egreso del personal
de SESAN.

«  Apoyé en realizar el ingreso de la informacién digital de
entrada y salida del personal de la Institucion.




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

Apoyé en entregar documentacién fuera de SESAN.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

-
f) Lic. Gerson NephtalfParraza Martinez
ANOS

DIRECTOR ROWINTSTRATIVO 7 UE RECURSYS HUMA
Secretaria de SeguridagfAlinen 51

-SYSAN

)




Licda.
Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Enero al 30"

de Abril de 2023, con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Informe Final de Actividades

TECNICO, que a continuacion se describe:
o

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

DSESAN-23-2023-029
Victoria Elizabeth Gallardo Pirir

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 28 de abril de 2023

'

Administrativa v de Recursos Humanos

" No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS ENCONTRATO ACTIVIDADESREALIZADAS =~ == |

1 ?) Qrmdgr apoylo ba I‘Z orientacion de angrestc.J al B f . Durante los meses de Enero, Febrero, Marzo y Abril apoyé
uncpngnos, {_:Oa or? Ores y Personas parliculares | o |ag personas que nos visitan en el traslado a las distintas
que visitan las instalaciones de SESAN. oficinas y salones de SESAN

- 2) lApoyo en el reglls.t‘zo c:e‘m?tres.o' & IdemMicasion | . Durante los meses de Enero, Febrero, Marzo y Abril apoyé
€ las personas que visitan fa Institucion. en recibir a las personas que visitan e informarles que deben

anotarse en el listado de asistencia y brindar una identificacion
para su ingreso.

B z) t?)p(_}yar[ ?Dn I hrecgpcmnl, SeS“a;' regtlstfar Y1+ Durante los meses de Enero, Febrero, Marzo y Abril firmé y
'_S f L_"r a eERatlin uper.|0r, u §ecre anas ¥ | selle la documentacién recibida y apoyé en entregarla en las
Direcciones la correspondencia que ingresa a la diferentes oficinas de SESAN
SESAN. i

4 ?)t Apo}’adf en la reproduccién de documentos en la | | Durante los mes de Enero, Febrero, Marzo y Abril apoyé en
DIREORIRUALS: la impresién y fotocopia de documentos que se envia a las

distintas delegaciones, asi como las guias que se utilizan para
el envié por medio de Cargo Expreso.

5 e) Apoyar en el ingreso digital del registro

correspondiente del ingreso y egreso del personal
de SESAN.

+  Durante los meses de Enero, Febrero, Marzo y Abril apoyé
en realizar el ingreso de la informacién digital de entrada y
salida del personal de la Institucién.

p



6 f) Apoyo en otras actividades que sean requeridas .
por el Director Administrativo y de Recursos

Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN,

Durante los meses de Enero, Febrero, Marzo y Abril. apoyé

en la entrega de documentacién fuera de SESAN para otras
instituciones.

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

Atentamente,

f) e ' ﬂ e —
}9%7@{20 L:Z‘m. Glaa

oordinadora Amiaksts
Direccion Administrativa y de Rec
Secretaria de Segquridad Alimentaria )

~SESAN-

i
Lic. Gerson Nephtal{ Barraza Martinez
f) DIRECTOR ADMINISTRATIVO YDA BECHRSAS HIMAYOS
Secretarla de Seguridad Alimbntaria y NuTrietomal
-SESAN




