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
continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

4
DSESAN-333-2023-029 y
Maria Mercedes Ovalle Cuevas

No.

la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

-

Administrativa v de Recursos Humanos

4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. __ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. ACTIVIDADES REALIZADAS

] i : ;
) Apoy:deirli IZ r;sezclson,Hreglstro  mem e, Se apoyo en la recepcion, el registro y el archivo de
HARERY H U Retliah= REMENgs. correspondencia del area de Recursos Humanos, durante el

mes de diciembre.

) Af?czyo end la alctuallzar(r:xon dzl au.xmarr H%{?LFOHICO +  Se apoyd en la actualizacidén del auxiliar electrénico y fisico
Y Sico e = Eoiresponientia Sbied ¥ de la correspondencia recibida y los documentos de soporte.
documentos de soporte de Recursos Humanos.

4 c) Apoys: em la reproducelon de decumisnios ‘Se apoyo en la reproduccion de documentos
administrativos de Recursos:Humanos. administrativos Recursos Humanos, del mes de diciembre.

4 d) Ordenar el archivo permanente, corriente y | & o apoyé sn e orden del Erchive permanerite y
nguuaq;f:ézs \Egof’nj;l uﬁoTotach?ngZarsequ? -esie documentos varios, como la verificacion de actualizado,

! = oe'a' = ; _gmmleno elaborando un listado de seguimiento de expedientes, oficios

de expedientes, oficies, memorandum, circulares vy etc
otros. '

2 B) Apayo i In ElabokHCoh da @rchivos diditaies 08 | Elaboracion de archivos digitales de expedientes de
expedientes de personal de Recursos Humanos. O ——

g f) Apoyo en ¢l raglsiro de GUSENCIAS y' permises oe | Se apoyé en el registro de ausencias y permisos del
media iempo del personal que raglstra. marcas; En personal que registra marcaje en la institucién
esta Secretaria. '

7 — -
a) quyo en la ; redaccpn - OfI_CIDS' + Se apoyd en la elaboracién de oficios, requerimientos de
nombramientos, memorandum, circulares, pedidos, Al AR
requerimientos de insumos u otros que le sean '

requeridos.




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 apoyd en otras actividades requeridas por el Director
Administrativo o las Autoridades Superfored,de la SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de\la i i6 dministrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 29 de diciembre de 2023 F

Respetuosamente me dirijo 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 continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/

/
No. DSESAN-333-2023-029
Maria Mercedes Ovalle Cuevas

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
8) Apoyod en. Ia; r;cepclon,Hreglstro ¥ Bhive e | , Se apoyo durante los meses de mayo, junio, julio, agosto ,
SRHARARACEIREGH BAEUTSES LiNmanss. septiembre, octubre, noviembre y diciembre en la recepcion , el
registro y archivo de correspondencia del area de Recursos
Humanos.
5) Af;')c?yo end la alctuahzauon dzl E!L{XIHE!I’ eljﬂi)c?;ronlco + Se apoyd en la actualizacion del auxiliar electrénico y fisico
¥ He e 8 soliphptilcitle [ODKE Y ode B correspondencia recibida y documentos de soporte
documentos de soporte de Recursos Humanos. . s
durante el periodo de mayo a diciembre 2023.
3 CL _A_piyot_ end 1; reprod}:lccmn de documentos { Se apoyé del mes de mayo al mes de diciembre 2023, en
Aaiminisaives Be RecUisos HUManos. la reproduccion de documentos administrativos en el area de
Recursos Humanos
4 . -
3) Ordetnar el. archlvc? permanenfﬁ, comente t¥ + Se apoyd en el orden permanente, corriente y documentos
otcurlr?endos VlaLlos, jSI Corlr.lot ;erlécar qutla Iesie varios, verificar la actualizacién, elaborar listado de oficios vy
SaER '_3' cla oran. 0 un ‘Sa, 0 de s.egmmleno seguimiento de expedientes, asi como providencias y otros, del
de expedientes, oficios, memorandum, circulares y o
mes de mayo a diciembre 2023.
otros.
5 e) Apoyo en la elaboracion de archivos digitales de | | Del mes de mayo a diciembre 2023, se apoy en la
expadianies do IRmorAl e RecHIS0S Humanas, elaboracion de archivos digitales y expedientes de personal del
area de Recursos Humanos.
5 - . -
" zpoyt{.) 2l eldrs],-glstro del ausenmarc, ty permtsgs de i, Se apoyd en el registro de ausencias y permisos de medio
m‘i 'g 'en;p[? Bl pefsonal que TEgisiia: arale: i tiempo del personal que registra marcaje en la Secretaria, del
i periodo comprendido del mes de mayo a diciembre 2023.
I 9) quyo el 4 ) redacmgn de Of”_:los' + Del mes de mayo a diciembre 2023, se apoyd en la
nombramientos, memorandum, circulares, pedidos,

requerimientos de insumos u otros que le sean
requeridos.

redaccién de oficios, requerimientos de insumos y otros que
fueran requeridos.




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 apoyd en actividades requeri
Administrativo o Autoridades Superjores de |
los meses de mayo, junio, julio, agpsto, septi
noviembre y diciembre de 2023.

institucion, durante
bre, octubre,

y de Recursos Humanos de SESAN.

£

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

Atentamente,

f)

DPI 2344 85159 1301
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Leda, Glenda Ehlabe th Mérida Munoz
Subsecretaria Administrativa

Secretaria G¢ aequunqc Aimentaria y Nutricional
-SESAN-

n

f)




