Informe de Actividades Agosto 2020

Licda.

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

Guatemala 31 de agosto de 2020 ¥

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Agosto
de 2020,'éon el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacién se describe:

DSESAN- 662-2020-029 ¥
Maria Elena Perez Alvarez

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

4. A continuacion detiallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos #

TIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar en la
comunicacioén celular.

asignaciébn de  equipos de

. Sin movimiento

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

-« No se han recibido reporte de robo o extravio de equipos
moviles

3 Apoyar en la revision de facturas de telefonia mavil

»  Se apoyé en la revision de la factura del mes a fin que no

a fin de que no existan cobros por servicios . -
. existan cobros adicionales a los contratados
adicionales a los coniratados.
4 Apoyar en conformar los expedientes de servicios ! . ] o
bP .y P «  Se apoyo en la elaboracion de las cartas de satisfaccién de
asicos. oy . it .
los servicios como energia eléctrica de oficinas centrales, agua
potabie, telefonia fija de delegaciones, telefonia fija de PBX,
arrendamiento de casas centrales, telefonia movil, servicio de
internet redundante y corporativo, servicio de control de olores,
servicio de seguridad, servicio de arrendamiento de bodega
= Se apoyo con colocar el sello de certificado a los pedidos
visados de servicios basicos y generales
5 Apoyar en solicitar firmas ara los pagos 5 o i : :
P . p' ) pag - Se apoyé con solicitar la firma de la Coordinadora
mensuales de servicios generales y basicos. - . . :
Administrativa, Encargada de Compras, Subsecretaria

Administrativa, Encargada de Servicios Generales

6 Brindar apoyo en ingresar las facluras a los

cuadros de controles internos.

« Se apoyd con ingresar las facturas de cada servicio

contratado a los cuadros de control interno

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 apoyd en elaborar las hojas de rutas de expedientes
para adjuntar a cada pago para la entrega de los expedientes a
la Direccion Financiera

« Se apoyo con eniregar los expedientes completos a la
Direccion Financiera para su respectivo pago de servicios
hasicos y generales

< Se apoyd con
basicos y generales

escanear los expedientes de servicios




: = Se apoyd con archivar todo documento relacionado a
servicios basicos y generales

8 Apoyar en ofras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN. « Se apoyo con cotizar servicios de falleres de capacitacion
para el programa Crecer Sano

+  Se apoyd con dar seguimiento a la contratacion de servicio
de internet movil para la Delegacion de Alta Verapaz

«  Se apoyd en dar seguimiento a las cotizaciones solicitadas
a Telecomunicaciones Celulares, Sociedad Anonima

- Se parlicipo en la reunion de la Encerrona para elaborar el
FODA del area de compras

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.
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Atentamente,

f)Lc

f)

Subéecretana Adminisfraliva

Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nulricional
-SESAN-




