Licenciada

Informe de Actividades Enero 2025 =

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 al 31 de

Guatemala 31 de enero de 2025

-

nero

de 2025, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO{ que a
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-21-2025-029
Maria Elena Perez Alvarez

No.

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas::

(

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. ACTIVIDADES REALIZADAS

1 . .

2) ApO):jO ‘end ell éeg|s(tjr.o y :(;Chw,ot t.de +  Apoyé en el registro y archivo de correspondencia de la

correspon _encu_a, € a. ‘oor .|naC|on MINISativa | = oordinacion Administrativa de la Direccién Administrativa y de

de la Direccion Administrativa y de Recursos Rasiisss Homanes

Humanos. )

b) /\f?gyo end la alctual(lzzac:on dzl au.xmar eIg;(tjromco +  Apoyé en la actualizacién del auxiliar electrénico y fisico de

ﬁocuni:r?tos ede aso ggsspodn encl:la Cremdl. a ”y la correspondencia recibida y documentos de soporte de la
. . p. y € a. ) ogr NACION 1 ¢ ordinacién Administrativa de la Direccion Administrativa y de

Administrativa de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos

Recursos Humanos. ]

3 >

;Lm:‘?;::/;woin d'ea IQEPE)SU;(?L?n -é:e A:O(.:u.n;er:;os + Apoyé en la elaboracion de borradores de oficios para
i . i © ,'aCl MINISTalva | 4 osladar informacion a las diferentes Direcciones de Oficinas

de la Direccion Administrativa y de Recursos Centrales de SESAN

Humanos. ]

4 »
2())rri:r:)t2yo g;‘cur(r)srizzr v:rl' arcrz;/oc permani.nte, + Apoyé en escanear la correspondencia recibida en la
" estéyactualizado elabl:)jsy da :mI?tV:n |c;r Coordinacién Administrativa de la Direccién Administrativa y de
q ) . ’ r’an o p el 168 Recursos Humanos a fin de contar con un archivo digital de los
expedientes, oficios, memorandum, circulares vy PR——
otros. ’

5 A I o i : iz ; e
e).. p?YO an la pressifaciin de nfarme ,SObre la f, Apoyé en la presentacion de un informe sobre la utilizacion
utilizacién correcta de los cupones de combustible. ;

correcta de los cupones de combustible.

6 e .

B fpde an B revnsnop dal I|bro‘ a8 ol e |, Apoyé en la revision del libro de control de cupones de
cupones de combustible, autorizado por la

Contraloria General de Cuentas.

combustible, autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
lo cual consistid en revisar los oficios de entrega de cupones,
bitdcoras, hojas de calculo de combustible, licencias de
conducir etc.




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

«  Apoyé en otras actividades que fueron requeridas por el
Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Autoridades de la SESAN.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente, $
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