Informe de Actividades Agosto 2018 /

Seiior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de agosto de 2018 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2018, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion

se describe:

1. Contrato No.  DSESAN-220-2018-029 / /
2. Nombre: Jenifer Lubeth Figueroa Lima

3. Unidad Administrativa: Financiera

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyo en la gestién y preparacion de informes
que emite la Direccion Financiera de la Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+ 1. Apoyo en la revision y traslado del Informe de Ejecucion
Presupuestaria de la Secretaria de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional del mes de julio de 2018.

2 b) Apoyo en el analisis, elaboracion y recepcién de
correspondencia;  actualizacion del auxiliar
electrénico y fisico de la correspondencia interna y
externa de la Direccién Financiera y documentos
de soporte de la gestion financiera de la SESAN.

+ 1. Recepcion de correspondencia dirigida a la Direccién
Financiera en el mes de agosto de 2018.

» 2. Apoyo en la revision de los expedientes y
documentacion que ingreso durante el mes de agosto de 2018.

+ 3. Se apoyo en la elaboracion de OFICIOS, CIRCULARES,
MEMORANDUM, PROVIDENCIAS, PEDIDOS,
NOMBRAMIENTOS, REQUERIMIENTOS DE TRASLADO vy
SOLICITUDES DE VEHICULOS de la Direccién Financiera,
durante el mes de agoste de 2018.

+ 4, Se apoyé en escanear la papeleria que ingreso y egreso
de la Direccion Financiera del mes de agosto de 2018.

+ 5. Apoyo en el registro de la correspondencia en el archivo
fisico y digital de la Direccion Financiera , actualizado al mes
de agosto de 2018.

3 c) Apoyo en la gestidon administrativa, monitoreo,
seguimiento, traslado de informes y documentacién
interna y externa de la Direccion Financiera de la
SESAN.

* 1. Coordinacién de envi6 de expedientes varios a diferentes
instituciones en el mes de agosto de 2018.

+ 2. Se comparti6 a todo el equipo de la Direccién Financiera
informacién y documentacién trasladada por otras Direcciones
e Instituciones.

« 3. Apoyo en dar seguimiento a las observaciones vertidas
en los expedientes ingresados para pago en el mes de agosto
de 2018.

*+ 4. Se apoy6 en la integracion y traslado de informacion y
documentos solicitados por la Unidad de Auditoria Interna de la
SESAN, durante el mes de agosto de 2018.




4 d) Apoyo en la revision y control interno de los
expedientes que ingresan mensualmente para
gestiones de pago en la Direccién Financiera.

* 1. Recepcién de expedientes para pago del mes de agosto
de 2018.

+ 2. Control digital para seguimiento de de los expedientes
ingresados para pago por CUR o FR, del mes de agosto de
2018.

5 e) Apoyo en la facilitacion de informacion financiera
y entrega de informes correspondiente a las
donaciones que ejecuta la Secretaria de Seguridad

+ 1. Se apoyd en la integracion y solicitud del segundo
desembolso de intereses de la subvencion SESAN-AACID

2015.
Alimentaria y Nutricional.
6 - -
f)_ Otr:.a.s qt{e sgan asignadas _por 'el titular d? la i, 1. Se apoyé atendiendo requerimientos varios, indicados
Direccion Financiera de la Secretaria de Seguridad . . . .
) . . por el Director Financiero de la SESAN y/o autoridades
Alimentaria y Nutricional. .
superiores.

+ 2. Apoyo en las actividades correspondientes al cierre
financiero del mes de agosto de 2018.

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

SESAN.

Atentamente,
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