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Guatemala 30 de noviembre de 2023

Respetuosamente me dirijc a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2023,
con el fin de dar cumplimientc a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe: ‘

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-328-2023-029
Victoria Elizabeth Gallardo Pirir

7/

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacian detallo las actividades realizadas:

Na. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 : ; " »
a) Brmdgr apoyo a la orientacion de mgresg alos | | Apoyé a las personas que nos visitan en el traslado a las
funcionarios, colaboradores y personas particulares -~ -
i : y distintas oficinas y salones de SESAN.
que visitan las instalaciones de SESAN.
8 3) lApoyo en @l regl.s,t';;o dle.ln?tres.o' & ldeniificagion | | Apoyé en recibir a las personas que visitan e informarles
s L b que deben anctarse en el listado de asistencia y brindar una
identificacidn para su ingreso.
- z) t.ﬁt\)pc.ayarl eDn 8 hrece;’pcmn‘, sega; regtlstrar 1. Apcyé en firmar y sellar la documentacion recibida y en la
I_S d L,“r & ks uper}or, g gecre P, entrega en las diferentes oficinas de SESAN.
Direcciones la correspondencia que ingresa a la
SESAN,
4 ?)t Apoya(jr 8n 1 reproduesién ide documentos en a | | Apoyé en la impresion y fotocopia de documentos que se
Sl b envia a las distintas delegaciones, asi como las guias gque 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 informacion 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.

No se Realizé ninguna actividad.

5. Los documentos que respaldan
y de Recursos Humanos de SESAN.

el producto del trabajo realizado

Atentamente,

q_(AFCY
DPI—2852780531
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Lic. Gerson Nephtalf
OIRECTOR ADMINISTRATIVO Y BE ECURSOS Hgl‘.ﬂ‘f«hOS
Speretaria de Sequridad Ameflanay Nytriional

se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa

Guzman

Leda, Gladys Odilia
Coordinadora Administrativa
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos
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