Licda.

Informe de Actividades Octubre 2020

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 22 al 31

Guatemala 30 de octubre de 2020

de

Octubre de 2020, con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-1149-2020-029
Maria Mercedes Ovalle Cuevas

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! Apoy'ar' a la  Coordinacion Afimlnlstratlva en”el + Apoyo a Coordinacion Administrativa en el seguimiento,
segu!mnento a la ‘recepmon. documentacion, recepcion de documentaciéon y solicitudes de Delegaciones
squcntud.es y tramites  realizados  por !a Departamentales en  materia  administrativa.  Control
Delgggmopes D'epartamentales en Waterla distribucién de documentos para procesos mensuales de los
administrativa, asi como el control, revisién y servicios basicos de cada delegacion.
distribucién de documentos para los procesos
mensuales de los servicios basicos e integracion
de los registros de cada delegacion.

2 Apoyar a la Cogrdlna0|on Administrativa 'en "e,v_ar un . Apoyo en llevar control del archivo de correspondencia
confrol del archivo de la correspon.de.nma reglbnda y recibida y enviada conforme los procedimientos internos
enwada. conforme‘ a los procedm@ntqs |An’ternos establecidos, asi como seguimiento de correspondencia de las
establecidos, asi como la digitalizacion vy Delegaciones Departamentales.
seguimiento  de correspondencia de las
Delegaciones Departamentales en materia
administrativa.

3 Apoyar a la Coordinacion Administrativa en la | | Apoyo en la recepcion y realizacién de llamadas
recepcion y re?l|zaC|0n de I!amadas lelefém;as, telefonicas, para dar seguimiento a las actividades relacionadas
para dar seguimiento a las actividades establecidas a solicitudes presentadas por las Delegaciones
relacionas a las solicitudes presentadas por las 22 Departamentales.

Delegaciones Departamentales,
4 Apoyar a la Coordinacién Administrativa en el

seguimiento a las solicitudes de caracter
administrativo (renta de locales que ulilizan las
delegaciones departameniales, pago de servicios
generales, seguimiento de convenios para
renovaciones anuales de espacio de delegaciones
departamentales y nuevos arrendamientos.

+ Seguimiento a las solicitudes de caracter administrativo
(renta de locales que utilizan las delegaciones
departamentales, pago de servicios generales, seguimiento de
convenios anuales de espacio de delegaciones
departamentales y nuevos arrendamientos.




Apoyar a la Coordinacién Administrativa en la
* revision de facturas de telefonia movil a fin de que
no existan cobros por servicios adicionales a los
contratados y seguimiento de denuncias de robo o
extravio de equipos de comunicaciéon celular para la
reposicion de los mismos.

asignacion de equipos de comunicacién celular,

+  Apoyo en la asignacion de equipos de comunicacion
celular, revision de facturas de lelefonia movil a fin de que no
existan cobros por servicios adicionales a los contratados vy
seguimiento de denuncias de robo o extravio de equipos de
comunicacion celular para reposicién de los mismos.

6 Otras que sean le sean requeridas por la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos y por las
autoridades superiores de esta Secretaria.

Actividades que sean requeridas por la Direccién
Administrativa y de Recurso Humanos y por las autoridades
superiores de esta Secretaria.

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,
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