Informe de Actividades Enero 2019 ¢

Senor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de enero de 2019 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero
de 2019,{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-102-2019-029 {
2. Nombre:

Yanira Madelein Trejo Avila (
3. Unidad Administrativa: Financiera

4. A continuacion detallo las actividades realizadas :

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS {

1 a) Apoyo correspondiente en el archivo fisico y
digital para facil acceso de la gestion contable de
la Direcciébn Financiera de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+ Se apoyd en la clasificacion, revision y busqueda de los
expedientes fisicos.

+ Se apoyd en la modificacion del archivo de control digital en
exel para finalizar el afo 2018, la modificacion del archivo de
control digital de los expedientes del ano 2017 y la creacion del
Archivo Digital 2019 para facil ubicacion de los expedientes
fisicos.

+ Se apoyd en la colocacion de los expedientes fisicos del
ano 2018 y 2019 en sus respectivos leitz y archivo.

« Se apoyo en la colocacion de banderilas en cada

expediente fisico del afio 2018 y 2019.

+ Se apoyd en el escaneo de expedientes fisicos del afo
2017, 2018 y 2019 vinculados su archivo de control digital

2 b) Apoyo en la actualizacion y control del archivo
cronologico de los documentos de la Direccién

+ Se apoyd en el ingreso y actualizacion de los expedientes
en orden cronologico en el archivo de control digital de los anos

ejecucion de gasto del presente ejercicio fiscal de

Fif’uancieré de ‘ vla Secretaria de  Seguridad 2017 y 2018.
Alimentaria y Nutricional.
+ Se apoyd en el ingreso y actualizacién de los expedientes
en orden cronoldgico en el archivo de control digital del ano
2019.
3 c) Apoyo en foliar los documentos que respaldan la

« Se apoyo en foliar los documentos que respaldan la
ejecucion de gasto del ejercicio fiscal del afo 2017, 2018. y

por los entes fiscalizadores internos y externos.

la .Secrelana de  Seguridad  Alimentaria y 2019 de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Nutricional.
4 d) Apoyo en la entrega de documentos solicitados

- Se apoydé en la entrega de documentos solicilados por los
entes fiscalizadores internos y exiernos.

5 e) Otras que sean asignadas por el Director
Financiero y/o las auloridades superiores de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nufricional.

- Se apoyé en la recepcion de documentos dirigidos a la
Direccion Financiera.




= Se apoyo en la redaccion y entrega de Conocimientos de la
Direccion Financiera,

+ Se apoyd en la redaccion de Oficios de la Direccion
Financiera.

J Se apoydé en escanear los documentos que ingresaron vy
egresaron de la Direccion Financiera.

+ Se apoyd en la redaccion, entrega y copia de documentos
que egresaron de la direccion financiera.

- Se apoyo en escanear documentos para ser utilizados en la
contrapartida con CATIE.

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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