Informe de Actividades Abril 2018

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

/
Guatemala 30 de abril de 2018 4

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2018,’ con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera fdel CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,/ que a continuacién se

describe:

1. Contrato No. DSESAN-20-2018-029

2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez/
3. Unidad Administrativa:
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

CTIVIDADES CONTEN

IDAS EN'CONTRATO .-~ . .

Administrativa y de Recursos Humanos /

 AGTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar en la
comunicacion celular

asignacion de equipos de

+ Se apoyé en la asignacion de equipos moviles a tres
Delegaciones Departamentales de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional

2 Apoyar en el seguimiento de denuncias de rabo ©
extravio de equipos de comunicacién celular para la
reposicion de los mismos

- Se apoyé en la solicitud de bloqueo de equipos robados de
SESAN

3 Apoyar en la revision de facturas de telefonia movil
a fin de que no existan cobros por servicios
adicionales a los contratados

+ Se apoyo en la revision de facturas de telefonia mdvil y fija
a fin de detectar cobros adicionales

4 Apoyar en conformar los expedientes de servicios
basicos

- Se apoyo en conformar los expedientes de servicios
basicos como energia eléctrica, agua potable, telefonia fija vy
pbx, extraccién de basura

5 Apoyar en solicitar firmas para los
mensuales de servicios generales y basicos

pagos

+ Se apoyo en la solicitud de firmas de los expedientes
conformados de la Encargada de Compras, Directora
Administrativa y Subsecretaria Administrativa de SESAN

6 Brindar apoyo en ingresar las facturas a los

cuadros de controles internos

+ Se apoyé en el ingreso de facturas a los cuadros de control
de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos

7 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la
elaboracion, revision y distribucion de documentos
para los procesos de pago mensuales de los
servicios basicos y generales

« Se brindo apoyo en la revision de los expedientes de
servicios de control de olores, seguridad, intemnet corporativo,
internet  redundante, arrendamientos de  Delegaciones
Departamentales, arrendamientos de oficinas centrales, energia
eléctrica de las Delegaciones, Correspondencia entre las
Delegaciones y SESAN.

8 Apoyar otras actividades asignadas por el Director
(a) Administrativo (a) y de Recursos Humanos

+ Se apoydé en el escaneo de expedientes de servicios de
basicos y generales

9 Apoyar en ofras actividades requeridas por las
autoridades del Despacho Superior

+ Se apoyd en elaborar las hojas de rutas de entrega de
expedientes para los expedientes de servicios basicos vy
generales.




+  Se apoyo en la entrega de los pedidos foliados del area de
vehiculos y combustible.

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, /a
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Informe Final de Actividadesr

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente m
de Abril de 20187 con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, due a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-20-2018-029 1

2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez/”
3. Unidad Administrativa:
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

IDADESCONTE

Guatemala 30 de abril de 2018 ¥

dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 5 de Enero al 30
décima tercera ’/del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Administrativa y de Recursos Humanos 9%

ACTIVIDADES REALIZADAS . €

1 Apoyar en la asignacion de equipos de

comunicacion celular

+ Se logro asignar los
Delegaciéon Departamental de
centrales

equipos necesarios para cada
la SESAN como en oficinas

2 Apoyar en el seguimiento de denuncias de robo o
extravio de equipos de comunicacion celular para la
reposicion de los mismos

« Se logré la reposicion de los equipos reportados robados y
extraviados asi como el bloqueo de los equipos

3 Apoyar en la revisién de facturas de telefonia movil
a fin de que no existan cobros por servicios
adicionales a los contratados

« Se apoyd en la revision de facturas de telefonia para
detectar excedentes por consumo y solo en el mes de abril se
autorizé un Roaming al Despacho Superior

4 Apoyar en conformar los expedientes de servicios
basicos

+ Se logré conformar los expedientes para el traslado para
pago de los servicios basicos y generales contratados por la
SESAN

+ Se logré tener los pagos al dia de servicios basicos vy
generales

5 Apoyar en solicitar firmas para los
mensuales de servicios generales y basicos

pagos

+ Se logréo completar los expedientes de servicios basicos y
generales con firmas de la Encargada de Compras, Directora
Administrativa y de Recursos Humanos y Subsecretaria
Administrativa para poder finalizar el proceso de pago

6 Brindar apoyo en ingresar las facturas a los

cuadros de controles internos

+« Se tiene el cuadro de controles de ingreso de facturas al
dia

7 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la
elaboracién, revision y distribucion de documentos
para los procesos de pago mensuales de los
servicios basicos y generales

+ Se logroé la distribucién de documentos generados de enero
a abril para las firmas y revisiones respectivas

8 Apoyar otras actividades asignadas por el Director
(a) Administrativo (a) y de Recursos Humanos

*+ Se logré presentar la Evaluacién del Plan Anual de

Compras del Tercer Cuatrimestre 2017

+ Se logré finalizar los expedientes de arrendamiento de
Delegaciones Departamentales con el traslado de las actas




administrativas

« Se logré liquidar los compromiso de arrendamientos
trasladados a la Direccion Financiera

9 Apoyar en otras actividades requeridas por las
autoridades del Despacho Superior

+  Se logro la conformacion de expedientes de arrendamientos
de Delegaciones Departamentales, se escanearon los
expedientes trasladados a la Direccion Financiera, se logro
realizar los cambios de equipos Huawei Y5 I

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, [

[gs Ryvera
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