Informe de Actividades Mayo 2021

Licda.

Maria Eugenia de Leén Quifionez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de mayo de 2021 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2021,7con el
fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOf que a continuacion se

describe:

DSESAN-11-2021-029 ¥
Maria Mercedes Ovalle Cuevas,/

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

4. A continuacion detallo las actividades realizadas

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Administrativa y de Recursos HumanOS/

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar a la Coordinacion Administrativa en el

seguimiento a la  recepcion  documentacién,
solicitudes y  tramites realizados por las
Delegaciones Departamentales en materia

administrativa, asi como la revisién y distribucion
de documentos para los procesos mensuales de
los servicios basicos e integracion de los registros
de cada delegacion.

*  Apoyo en el seguimiento de recepcién de solicitudes y
tramites de las Delegaciones Departamentales en materia
administrativa, como revisién y distribucién de documentos de
servicios basicos de cada delegacion.

2 Apoyar a la Coordinacion Administrativa en llevar un
archivo de la correspondencia recibida y enviada
conforme a los procedimientos internos
establecidos, asl como la digitalizacién vy
seguimiento  de correspondencia  de las
Delegacicnes Departamentales en materia
administrativa.

* Apoyo en el archivo de correspondencia recibida y enviada
conforme a los procedimientos internos establecidos, en
materia administrativa.

3 Apoyar a la Coordinacién Administrativa en la

*  Recepcion y realizacion de llamadas para dar seguimiento

seguimiento a las  solicitudes de caracter
administrativo (renta de locales que utilizan las
delegaciones departamentales, pago de servicios
generales, seguimiento de convenios para
renovaciones anuales de espacio de delegaciones

departamentales y nuevos arrendamientos).

recepcion y realizacion de llamadas telefénicas, iy ) i

o . ) a las actividades relacionadas a solicitudes por las
para dar seguimiento a las actividades establecidas .

. . delegaciones departamentales.
relacionadas a las solicitudes presentadas por las
22 Delegaciones Departamentales.
4 Apoyar a la Coordinacién Administrativa n el . o 5 ;
*+  Apoyd en seguimiento de solicitudes de caracter

administrativo de las delegaciones departamentales.




5 Apoyar a la Coordinaciéon Administrativa en la
asignacién de equipos de comunicacion celular,
revision de facturas de telefonia mévil a fin de que
no existan cobros por servicios adicionales a los
contratados y seguimiento de denuncias de robo o
extravio de equipos de comunicacion celular para la
reposicion de los mismos.

+ Asignacion de equipo de comunicacion celular, revision de
facturas de telefonia, seguimiento de denuncias de robo o
extravio de equipos de comunicacién celular para la reposicidn
de los mismos. Se recibié una capacitacion por parte de la
empresa Tigo para el mejor seguimiento de los bloqueos de las
lineas 'y consumo de navegacién, llamadas recibidas

salientes.
6 Otras que sean requeridas por la Direccidn +  Otras actividades requeridas por |la Direccion Administrativa
Administrativa y de Recursos Humanos y por las y de Recursos Humanes y autoridades superiores.
autoridades superiores de esta Secretaria.
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archiv ireccion de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.
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Subsecretaria Administrativa
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