Informe de Actividades Abril 2023

Guatemala 28 de abril de 2023

Licda.

Lizett Marie Guzman Juérez

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 continuacion se
describe:

1. Contrato No. DSESAN-27-2023-029

2. Nombre: Maria Mercedes Ovalle Cuevas

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

No. _ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyo en la recepcion, registro y archivo de

; « Se apoyé en la recepcion, registro archivo de la
correspondencia de Recursos Humanos. poy P g y

correspondencia de Recursos Humanos.

2 b) Apoyo en la actualizacién del auxiliar electrénico
y fisico de la correspondencia recibida vy
documentos de soporte de Recursos Humanos.

+ Se actualizo el auxiliar electrénico y fisico de la
correspondencia recibida y documentos de soporte del area de
Recursos Humanos.

3 c) Apoyo en la reproduccion de documentos

. . + Se apoydo en la  reproduccion de  documentos
administrativos de Recursos Humanos.

administrativos de RRHH

4 d) Ordenar el archivo permanente, corriente y
documentos varios, asi como verificar que esté
actualizado, elaborando un listado de seguimiento

+ Se ordend el archivo permanente, corriente y documentos
varios, elaborando un listado de seguimiento de expedientes,

; ; ; . oficios.
de expedientes, oficios, memorandum, circulares y
otros.
5 e) Apoyo en la elaboracién de archivos digitales de

+ Se apoyd en la elaboracién de archivos digitales de

expedientes de personal de Recursos Humanos. expedientes de RRHH.

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

+ Se realizé el registro de ausencias y permisos de medio
tiempo del personal que registra marcaje en esta institucién.

7 g) Apoyo en la redaccion de  oficios,
nombramientos, memorandum, circulares, pedidos,
requerimientos de insumos u otros que le sean
requeridos.

+ Se apoyé en la redaccion de oficios del area de Recursos
Humanos.




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

+  Se apoyo en los expedientes de contratacion para
Secretaria General de los departamentos de Sacatepéquez, San
Marcos, Santa Rosa, Solola

Suchitepéquez, Totonicapan, Zacapa.

Se apoyo en el orden y revision de las facturas de abril del
personal 029 .

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos d

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

OB 2347 85159 1301

la direccion de Administrativa

)

{Barraza M@

f) Lic. Gerson Nephtal

TOR ADMIM




Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de abril de 2023

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
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-27-2023-029
Maria Mercedes Ovalle Cuevas

No.

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

.No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
y . . -
a) Apoyod enialiier;Zizf;Zr;'HLeglsm ¥ mihivg: de| Durante los meses de enero, febrero, marzo y abril se
FOREShARCEng manos. apoyo en la recepcién, registro y archivo de la correspondencia
de Recursos Humanos.
¢ b} Apeys: g0 la :aslualizaciin el awdlier eectionion ] Se apoyd en | a actualizacion del auxiliar electrénico y
Z fIS[Cot je ’art Zorr;zpﬁndenala racbida  y fisico de la correspondencia recibida y documentos de soporte
ke el et LT de Recursos Humanos en el periodo de enero a abril 2023.
3 ¢} Apoya en la reproduccion de documentos| Se apoyo en la reproduccion de documentos
adminjstalivas de Reelisos Hunanos; administrativos durante los meses de enero, febrero, marzo,
abril 2023.
4 ; 5
3) Orde;\ar el_ 2r°h""? pe;manferltigéarcorrlenle tg +  De enero a abril 2023 , se apoyo en ordenar el archivo
o;:ur}iwze:dzs :lazo ' C?SI £o Iis?tado d seqL:,a .est permanente y documentos varios, asi como verificar que este
actualizado, elaborando un [slado de Seguimiento | .. i ade, elaborando el listado de oficios , expedientes.
de expedientes, oficios, memorandum, circulares y
otros.
5 e) Apoyo en la elaboracion de archivos digitales de | Diitaiits & terods deé ensis @ abil 2023 86 Biiovo i 1B
expedientes de personal de Recursos Humanos. elaboracion de archivos digitales de personal de Recursos
Humanos.
6 f) A i i i ; . ; ;
n)f]ed?c?ytci)e:*.nodcj:glsé::oiel ausenrc;a:sstra p::;:g?; 2i - Se apoyo en el registro de ausencias y permisos de medio
T Secret:ria P LR J tiempo del personal que registra en la institucién durante el
’ periodo de enero a abril 2023.
7 A i6 ici - . -
gr))mbrapr):iiztos enmeniirén;itrcc::(i)rr;ularie OZ?C:O: + Se apoyd en la redaccion de oficios y requerimientos de
. ' ) ' S, PEAId0s, | qimos requeridos durante los meses de enero, febrero,
requerimientos de insumos u otros que le sean

requeridos.

marzo, abril 2023.




8 * | h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas

- por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

- Se apoyo en revision de expedientes de monitores de las
delegaciones de Sacatepéquez , San Marcos, Santa Rosa,
Solold, Suchitepéquez, Totonicapan y Zacapa.

Se apoyd en actividades solicitadas por el director administrativo
y de recursos humanos o las autori superiores de la
institucion, del periodo comprendidp de enero a abril 2023.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

il

Secretaria de Seq

ireccion de Administrativa

f) Ap LoutieTRATIVO Y BEARECURSOS HYH

J dutaria y Nutricional

f)




