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Informe de Actividades Noviembre

-

Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su despacho

2023

Guatemala 30 de noviembre de 2023 -

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

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

-

DSESAN-333-2023-029
Maria Mercedes Ovalle Cuevas

7

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
) Apoyod eni Ie; f;CBDCIOH'Hreg'Stm y erchive de |, Se apoyd en la recepcién de correspondencia, registro y
SeespOntanta Gakatiinte i Nales. archivo de la misma, del &rea de Recursos Humanos.
&l ﬁ?gyo end A alctuahzac:mn ?_:jl :U,thar elfabg;ronico +  Se apoyd e la actualizacion del auxiliar electronico y fisico
b, MESED & & dohospencencia IeSPIdA, Y de la correspondencia recibida y los documentos de soporte de
documentos de soporte de Recursos Humanos. RiSaE HEHES

3 ¢} Apoya en o reproductiin de denumenios; Se apoyd e a reproduccion de los documentos
administrativos de Recursos Humanos. . )

administrativos de Recursos Humanos.

4 = i i . . .

Sz)cu(;r;i:?: Vealrioarchlvc? permanen?fein rcorrlente t: . Se apoyd en el orden del archivo permanente, corriente y
; © % B COITllO ventica qu? ‘es documentos , asi como la actualizacion, elaborando listado de
actualizado, elaborando un listado de seguimiento o . .
A ; : ; seguimiento de expedientes, oficios y otros.

de expedientes, oficios, memorandum, circulares y
otros.

5 i e . L
8) Apgyo EIf Ji mlehoiecon Ha ehives digilee de |, Se apoy6 en la elaboracion de archivos les de expedientes
expedientes de personal de Recursos Humanos. del personal de Recursos Humanos

5 ; . :
zﬁ?oyﬁ rin EId:TgIS:O de{ ausenma§ ty pirT;SQS Se +  Se apoyd e el registro de ausencias y permisos de medio

edio e p:? pefsonal Qug iegielia marcale &N tiempo del personal que registra marcaje en esta instituciéon.

esta Secretaria.

7 a i6 ici . o - o
a) quyo o . redaccpn de Of(?IOS, + Se apoyd en la elaboracién de oficios, requerimientos de
nombramientos, memorandum, circulares, pedidos, Sl AEEH
requerimientos de insumos u ofros que le sean ’

requeridos.

+ Se apoyd en la elaboracién de oficios, requerimientos de
almacen.

+  Se apoyd en la elaboracién de oficios, requerimientos de
almacen.




8 - | h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas «  Se apoyod e otras actividades que sean requeridas por el

por el Director Administrativo y de Recursos Director Administrativo y de Recurgds Numanos o las
Humanos o las Autoridades Superiores de la Autoridades Superiores de la Sesgn.
SESAN.

direccion de Administrativa

S

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

Atentamente, ic. G i
Lic. Gerson Nephtalf

Z

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE/RECURSOS HUMANOS
- Secretarfa de Sequridad Alirfzbtaria icl
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