Informe de Actividades Diciembre

Licda.

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

2020

Guatemala 31 de diciembre de 2020 /

/
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2020,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATQ ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-879-2020-029/
2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez
3. Unidad Administrativa:

Administrativa v de Recursos Humanos/

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
y . - —
Apoyar- en la  asignacion de equipos de | | T —
comunicacion celular.
2 Apoyar en el seguimiento de denuncias de robo o ; _—
; . o +  Sin movimiento
extravio de equipos de comunicacién celular para la
reposicion de los mismos.
3 Apoyar en la revision de facturas de telefonia movil ; - ; Eoid :
5 ; % +  Se apoyd con verificar la factura de telefonia mévil a fin que
a fin de que no existan cobros por servicios g i
o no existan cobros adicionales a los contratados.
adicionales a los contratados.
4 : 5
Aquar SIf Fenieimer Ios: 'SXpetichtes de SeIvielE | Se apoyo en colocar los sellos de certificado a las copias
basicos. . .
de los pedidos visados
+ Se apoyd en elaborar las cartas de satisfaccion de los
servicios basicos y generales
Se apoyo en elaborar las hojas de ruta de expedientes para
los servicios basicos y generales
5 —
Apoyarl e2 soI!c!taSr ﬂm:?s Eaérj SIOS pages | . Se apoyd en solicitar las firmas de la Encargada de
mensuales de Servicios generales y 1008 Compras, Coordinadora Administrativa, Subsecretaria
Administrativa, Encargada de Mantenimiento, Director de
Fortalecimiento Institucional.
5 : "
Brindar - apoyo en. ngresar Jdes faciures = s |, Se apoyd con ingresar los datos de las facturas por cada
cuadros de controles internos. . :
servicio cancelado al cuadro de control interno
7 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la ; i o
o5 . . + Se apoyd con escanear los expedientes de servicios
elaboracién, revision y distribucién de documentos 5 i
basicos y generales para pago.
para los procesos de pago mensuales de los
servicios basicos y generales. « Se apoyd con dar seguimiento a las facturas de EMPAGUA
para pago
8 Apoyar en ofras actividades que sean requeridas ; . . .
: = 2 . « Se apoyd con revisar los expedientes de arrendamiento de
por el Director Administrativo y de Recursos : -
: i delegaciones para el ejercicio fiscal 2021
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN. «  Se apoyd a la Coordinacion para elaborar borradores de




oficios para entregar en las diferentes direcciones.
e +  Se apoyo con trasladar la solicitud de evaluacion del PAC
para el servicio del seguro.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humano
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Informe Final de Actividades

Guatemala 31 de diciembre de 2020 /

Licda.

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 1 de Octubre al 34
de Diciembre de 2020, con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-879-2020-029 ( /

2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez /
3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar en la asignacion de equipos de
comunicacion celular.

. Sin movimiento

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

. Sin movimiento

3 Apoyar en la revisién de facturas de telefonia mavil
a fin de que no existan cobros por servicios
adicionales a los contratados.

+ Se obtuvo como resultado conformar los expedientes de
pago sin cobros adicionales a los contratados

4 Apoyar en conformar los expedientes de servicios i ; o
r’le P = Con la elaboracion de cartas de satisfaccion se obtuvo
basicos. ; e

como resultado conformar cada expediente de servicios
generales y basicos
+ Con sellar las copias de los pedidos visados se obtuvo
como resultado que la Encargada o Asistente del area de
Compras firmara los pedidos para adjuntar a la factura de cada
expediente
*+  Con las hojas de ruta de expedientes creadas se obtuvo
como resultado llevar un control de cuando fueron remitidos a la
Direccion Financiera para pago

5 Apoyar en solicitar firmas para los pagos

« Con la solicitud de firmas se obtuvo como resultado que los
expedientes de servicios basicos obtuvieren carta firmada por
cada unidad solicitante segun firma en el pedido

mensuales de servicios generales y basicos.

6 Brindar apoyo en ingresar las facturas a los

3 » Con el ingreso de las facturas de servicios basicos vy
cuadros de controles internos.

generales se obtuvo como resultado facilitar al area de compras
al momento de elaborar cualquier informe solicitado y para
realizar la evaluacion cuatrimestral del Plan Anual de Compras
-PAC- 2020




7 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la
elaboracion, revision y distribucién de documentos
para los procesos de pago mensuales de los
servicios basicos y generales.

+ Con el escaneo de los expedientes de servicios basicos vy
servicios generales se obtuvo como resultado contar con una
copia digital de cada pago realizado, esto obteniendo copia de
la carta de satisfaccion, factura, pedido, informe o cualquier
otro documento que tuviese el expediente original trasladado a
la Direccion Financiera

Con el seguimiento que se brindd a EMPAGUA se obtuvo
como resultado que Mirian Ramirez proporcionara una nota en
la cual informa que no seria suspendido el servicio del agua
potable

8 Apoyar en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+  Con la elaboracién de las modificaciones al Plan Anual de
Compras -PAC- se obtuvo como resultado iniciar los procesos
de compra segun las solicitudes recibidas en el area

« Con la guia elaborada para los procesos de los servicios de
arrendamientos de delegaciones; se obtuvo como resultado
faciltar a las delegaciones departamentales el envid de los
documentos sin realizar tantas devoluciones

+ Con el seguimiento de la falla del pbx, se logré solucionar
el inconveniente que presentaba en el servicio

+ Con el apoyo en conformar los expedientes de
arrendamiento  para delegaciones departamentales para el
gjercicio fiscal 2021, se logrd obtener los documentos en
tiempo para dar continuidad a los procesos que menciona al
Acuerdo Interno SESAN 20-2020

+ Con el borrador elaborado para solicitar la documentacion
de renovacion de arrendamiento de las 9 delegaciones; se
obtuvo como resultado contar con los documentos digitales
para revisiéon y solicitar las correcciones necesarias antes de
ser enviadas en forma fisica.

+  Con el traslado de la solicitud de la modificacion al Plan

Anual de Compras -PAC- 2020 se obtuvo como resultado que se
realice la modificacion al PAC para la adquisicién del Seguro

para la flota vehicular de SESAN

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Hum@n

Atentamente,




