Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2023

Guatemala 29 de diciembre de 2023

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

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-319-2023-029
Aleidi Virginia Castillo Garcia

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. _ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO . _ACTIVIDADES REALIZADAS
1 e . G - _
a) |_3lyo an 1s aciizlizacion del au‘xmar e',e(?tmmco » Durante el mes de diciembre apoyé en la actualizacién del
y fisico de la correspondencia recibida vy - o W ; T
i ., auxiliar electronico y fisico de la correspondencia recibida y
documentos de soporte de la  Direccion . o P -
. ; documentos de soporte de la Direccién Administrativa y de
Administrativa y de Recursos Humanos.
Recursos Humanos.
2 b imi joramiento
) .Apoyo &n- il segulmlento 8l _ljneio.a il + Durante el mes de diciembre apoyé en brindar seguimiento
continuo de los procedimientos administrativos de ; - . 5o &5 ;
= : al mejoramiento continuo de los procedimientos administrativos
la SESAN, en atencién a las recomendaciones de - : oy
T A S de la SESAN, en atencién a las recomendaciones de Auditoria
Auditoria Interna y Auditoria Gubernamental de la e ;
. Interna y Auditoria Gubernamental de la Contraloria General de
Contraloria General de Cuentas.
Cuentas.
£) e B A ieEepui, _ana“S',S’, ingreso - y Durante el mes de diciembre apoyé en la recepcion,
egreso de la correspondencia recibida por la e . -
: o e . analisis, ingreso y egreso de la correspondencia recibida por la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos. ) s - .
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.
4 A i rmanente
d) . payo ei el omlen d?! archllvo RoHnA en "I+ Durante el mes de diciembre apoyé en el orden del archivo
corriente y documentos varios, asi como verificar : ; ; :
. ) permanente, corriente y documentos varios, asi como verificar
que este actualizado, elaborando un listado de = :
, ) ) que este actualizado, elaborando un listado de control de
control de informes, nombramientos, oficios,

memorandum, circulares y otros.

informes, nombramientos, oficios, memorandum y circulares.




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

«  Durante el mes de diciembre apoyé en el seguimiento,
conformacion y entrega de la infgrmacidn publica de oficio
correspondiente al mes de novjembre de 2023, remitida por las
Areas de la Direccion Administrativa y de Recursas Humanos a
la Unidad de Informacion Publica de esta Segretaria. Asimismo,
apoyé en la entrega de los infdormes mensuales de actividades
correspondientes al mes de noviembre de 2023, a la Unidad de
Informacion Publica de esta Se{:retarfa. ,,t

\

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

s de_la direccion df}\dministrativa
s

Lic. Gerson Neph




Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Guatemala 29 de diciembre de 2023

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Mayo al 31
de Diciembre de 2023, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-319-2023-029
Aleidi Virginia Castillo Garcia

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las aclividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! a) Apoyo en la actualizacion del auxiliar electrénico | | Durante el periodo del 02 de mayo al 31 de diciembre de
)é ﬂsmot 48 d I5 corretspomijenclal recg?ldi '_y 2023, apoyé en la actualizacion del auxiliar electrénico y fisico
Ac;cu_m.ep ?S de R sopor eH © a Teceion | 4e 1a correspondencia recibida y documentos de soporte de la
e Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.
5 . . .
R proyod eln el Seﬁ“'{mimo Zl . mfjotr.amler:jto «  Durante el periodo del 02 de mayo al 31 de diciembre de
ronslg‘;;c:!\r\j € ostpro_c’e |mte|n 0s @ mlmj ra. i de 2023, apoyé en el seguimiento al mejoramiento continuo de los
:d't . I' ten aencﬁl\ond.ta ‘asGregomen actloinec-is Ie procedimientos administrativos de la SESAN, en atencion a las
Cu 1torl|a‘ r;serna Iyd glortla ubernamental de 18 | o comendaciones de  Auditoria  Interna y  Auditoria
R Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
3 . e .
©) Apoyg e? e recepczﬁn, .anaI|3|isb,id Ingress Iy « Durante el periodo del 02 de mayo al 31 de diciembre de
eDgreso” :d ‘a. 1corrresp2n Snma re;: o Pl M 2023, apoyé en la recepcion, analisis, ingreso y egreso de la
IFeecion. Adminislrlivary de hetufses Rmancs; correspondencia recibida por la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos.
4 d) Apoyo en el orden del archivo permanente,

corriente y documentos varios, asi como verificar
que este actualizado, elaborando un listado de
control de informes, nombramientos, oficios,
memorandum, circulares y ofros.

+  Durante el periodo del 02 de mayo al 31 de diciembre de
2023, apoyé en el orden del archivo permanente, corriente y
documentos varios, asi como verificar que este aclualizado,
elaborando un listado de control de informes, nombramientos,
oficios, memorandum vy circulares.




5 e) Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Durante el periodo del 02 de mayo al 31 de diciembre de

por el Director Administrativo y de Recursos 2023, apoyé en el seguimiento, conformacion y entrega de la
Humanos o las Autoridades Superiores de la informacién publica de oficio correspondiente a los meses de
SESAN. abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre, octubre y noviembre

de 2023, remitida por las Areas de la Direccion Administrativa y
de Recursos Humanos a la Unidad d¢ Infgrmacién Publica de
esta Secretaria. Asimismo, apoyé ¢n la enfrega de los informes
mensuales de actividades corresppndientes a los meses de
abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre], octubre y noviembre
de 2023, a la Unidad de Informacion Puablica de esta Secretaria.

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

Atentamente,
aM .li't‘n\ ez

S HUM

Dl

f) . \.}u‘k b{ A J\l,u f)

L:d\ \ L (ta “Jld;.u’ th Metida Mungz
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Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




