Informe de Actividades Abril 2020

Licda.

Hilda Maritza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

-

Guatemala 30 de abril de 2020 4

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de Abril de 2020,fcon el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO.(que a continuacién se

describe:

DSESAN-366-2020-0297
Maria Elena Perez Alvarez

1. Conirato No.
2. Nembre;
3. Unidad Administrativa:

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Adminisirativa v de Recursos Humanos”

ENo. . ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO

1 Apoyar en la de de

comunicacion celular.

asignacién equipos

ACTIVIDADES REALIZADAS

»  Se realizan asignaciones segln las solicitudes recibidas

por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de Ia
SESAN.

2 Apoyar en el seguimiento de denuncias de robo o e . : s
) iy anl +  Se da seguimiento seglin las denuncias recibidas
extravio de equipos de comunicacién celular para la
reposicion de los mismos.
3 . §
Apoyer en ‘I revision d? facluies de felefonia 'T"?V'I « Se brindd apoyo en la revision de factura de telefonia mévil
a fin de que no existan cobros por servicios . ool
i .| a fin que no existan cobros adicionales a los contratados
adicionales a los contratados.
4 i ici : ; :
AEJo.yar 80 eonformar los sxpadiantes: de seedcies )., Se apoyé en elaborar cartas de satisfaccion, hojas de ruta
basicos. : s :
de expedientes de servicios basicos y generales
5 ici -
gi?xysarale:;e s::\.[:z?oasr e:;r;\Tess I;:I:i‘costos Pagos | |, gq apoyé en solicitar firmas de la Encargada de
# g y ) Mantenimiento, Encargada de Compras, Coordinadora
. Administrativa y Subsecretaria Administrativa
8 Brindar apays en. Ingresar. Iss. facwms: & losf , Se apoyé con el ingreso de facluras recibidas al cuadro de
cuadros de controles internos. ; < :
control interno de servicios bésicos y generales
7 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la - - .
: e Ao » Se apoyd con enfregar expedientes de servicios basicos y
elaboracidn, revision y distribucion de documentos . i - : 4
generales a la Direccién Financiera para su pago respectivo
para los procesos de pago mensuales de los
servicios basicos y generales.
8 Apoyar en ofras actividades que sean requeridas

+ Se apoyd con escanear cada expediente conformado de
servicios basicos y generales

*  Se apoyé en la entrega de cajas de alimentos




= Se apoyd en dar seguimiento a los expedientes de
arrendamientos de casas centrales y bodega

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de Ia direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN. =

Atentamente,

-SESAN-




