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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
continuacién se describe:

-

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-85-2019-029 ¥
Maria Elena Perez Alvarez /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos ¥~

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 : < r : ] ' ‘
Apoyar en la  asignacion e equipos de| Segun las solicitudes realizadas durante el mes de Enero
comunicacion celular.
2019
2 Apoyar en el seguimiento de denuncias de robo o ; - ;
i , T *+ Se apoyd en dar seguimiento a los casos que hayan sido
extravio de equipos de comunicacion celular para la
. ) reportados durante el mes de Enero
reposicion de los mismos.
Apoyar:en, la revision d? faciliras. da deicionia "_“?wl + Se brindo apoyo en la revision de la factura de telefonia a
a fin de que no existan cobros por servicios
- fin de detectar que los cobros de la factura no fueran
adicionales a los contratados. iy .
adicionales a los contratados o autorizados
4 5 e
Aquar on conformar- Ips: ‘expodiantes: 48 semvicios: | Se elaboraron los pedidos de servicios basicos  como
basicos. . . iy i p
energia eléctrica, extraccion de basura, agua potable, telefonia
fija
5 lici : o :
Apnyar en 50 !{:Star hiras pa!rz.: 08 pegas | , Se brindo apoyo en solicitar firmas de la Encargada de
mensuales de servicios generales y basicos. . . )
Compras, Director Administrativo y de Recursos Humanos,
Subsecretaria Administrativa para completar los expedientes de
pago
6 i i : .
Brindar apoyo en. naresar les tagams @ fow), Se brindo apoyo en ingresar al cuadro de controles internos
cuadros de controles internos. iy
las facturas emitidas en el mes de Enero
7 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la :
L e « Se apoyo en la revisién de expedientes para pago como
elaboracién, revision y distribucion de documentos ; i : s s
energla eléctrica de siete delegaciones, servicio de
para los procesos de pago mensuales de los A .
@ i correspondencia para dar continuidad al proceso de pago
servicios basicos y generales.
8 ivi i | Di . . Ly -
/(B;p)o::rrnirc:itsr?r:ti3gt|(w)dacgesR351grnada;ur::l;oes Irector | Se brindo apoyd en la elaboracién de la Evaluacion del Plan
LY HE ROLHBeR ’ Anual de Compras -PAC- Tercer Cuatrimestre
+ Se realizaron actividades como archivo y elaboracion de
documentos para mejorar controles internos en cuanto a
servicios basicos y generales




9 Apoyar en otras actividades requeridas por las +  Se brindo apoyd en finalizar los procedimientos de
autoridades del Despacho Superior. arrendamientos para el ejercicio fiscal 2019

g

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,
i
f)
Lic, Albertoifu
DRECTOR ADMHISTRATIVCL Y DE RECURSHS HUMANGS
Secretarfa de Segurldad pimentaria y\Nutricton.
- SESAN -
f)




