
PRESTARÁ SERVICIO: 

EXPERIENCIA NECESARIA: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

Desarrollar actividades de apoyo administrativas, consistentes en: 

recepción, revisión, clasificación de correspondencia, digital y físico de 

documentos, seguimiento de expedientes, elaboración de documentos 

oficios e informes entre otros, que sean requeridas para el cumplimiento 

de las funciones inherentes de las áreas. 

• La contratación será por renglón presupuestario 029. 
 

• Ciudad capital. 

• Santa Elena /Petén. 

• Departamento de San Marcos. 

 

• Ser guatemalteco. 

• Título nivel medio. 
 

• Experiencia mínima 1 año en puestos similares. 

• Experiencia en el manejo de agenda y coordinación de reuniones. 

• Experiencia en brindar seguimiento a correos electrónicos y 

llamadas telefónicas. 

• Experiencia en ordenar, escanear, revisar y archivar la 

correspondencia emitida y recibida. 

• Experiencia en la elaboración de oficios, nombramientos, circulares, 

pedidos, requerimientos de insumos, entre otros. 

 
• Los interesados deben enviar su currículum vitae adjuntando DPI 

escaneados en formato PDF al siguiente correo electrónico: 

convocatorias@sesan.gob.gt. Como el llenado del siguiente link: 

hKps://forms.gle/B4RpsRsZmAxFp7HA8 

• Es importante incluir el nombre del servicio “Asistente 

Administrativa” en el asunto del correo; de lo contrario, las 

postulaciones no serán consideradas. 

• La participación no garantiza la contratación por parte de la 

Secretaría de Seguridad Alimentaria y Nutricional –SESAN-. 

• Fecha de recepción de documentos: desde el 21 de abril de 2025 

al 25 de abril de 2025. 

 

 

• Organización y gestión del tiempo. 

• Comunicación efectiva (oral y escrita). 

• Habilidades interpersonales. 

• Proactividad y capacidad para trabajar bajo presión. 
 
 
 
 

Ubicación 

Ciudad de Guatemala, Guatemala, 

Santa Elena, Petén y 

Departamento de San Marcos 

 

Fecha límite para recepción 

de documentación: 

25 de abril de 2025 

OBJETIVO DE LA CONTRATACIÓN: DETALLES DE CONTRATACIÓN: 

HABILIDADES HUMANAS: 

PASOS PARA APLICAR: 

REQUISITOS MÍNIMOS: 

 
 
 
 

 
LA SECRETARÍA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

INVITA A FORMAR PARTE DEL BANCO DE DATOS PARA ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO (A) PARA FUTURAS CONTRATACIONES 

mailto:convocatorias@sesan.gob.gt

