Licda.

Informe de Actividades Septiembre

Maria Eugenia de Leén Quinonez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Guatemala 30 de septiembre de 2021 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2021,/
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, /que a
continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-379-2021-029 ¢
Victor Antonio Ixquiac Serrano

/

4. A continuacion detallo las actividades realizadas :

Administrativa y de Recursos Humanos ¢

No.. . ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO - . - ACTIVIDADES REALIZADAS

! Ap"fya' o la revision de fac‘“'a; de telefonia movil [, Aj0ve on 1a revision de facturas de telefonia movil a fin de
a . |.n |e q?e no exnztan cobros  por - servicios que no existan cobros por servicios adicionales a los
adicionales a los contratados. contratados.

2 nformar | ien rvici . - -

Apoyar en conformar los expedientes de servicios +  Apoyé en formar los expedientes de servicios basicos.
basicos.

3 Apoyarl e; sol!c!tar ﬂrma;s ;;grg los  pagos | , Apoyé en solicitar firmas para los pagos mensuales de
mensuales de servicios generales y basicos. servicios generales y basicos.

4 Brindar apoyo enl '“Qresaf las facturas a los +  Brinde apoyo en ingresar las facturas a los cuadros de
cuadros de controles internos. controles internos.

5  [Brindar apoyo en actlv(fad‘zs .r‘elac;onacci‘as con laj ., prnde apoyo en actividades relacionadas con la
elabor'amon. revision dy istribucion el ocu(;nentlos elaboracién, revision y distribucién de documentos para los
para, ‘osb'pr.ocesos € Ipago mensuales de  los procesos de pago mensuales de los servicios basicos vy
servicios basicos y generales. generales.

6 Apoyo en la elaboracion del PAC. + El apoyo a la elaboracién del PAC es unicamente a finales

de afio

7 Apoyc:’ .a la revisiéln de documentos del, Apoyé a la revision de documentos de arrendamientos en
arrendamientos en general. general.

8 Apoyo en los procesos de compra en sus

diferentes modalidades.

«  Apoyé en los procesos de compra en sus diferentes
modalidades.




9 Apoyar otras actividades que le sean asignadas *  Apoye en otras actividades que me fueron asignadas por el
por el Director (a) Administrativo (a) y de Recursos Director (a) Administrativo (a) y de Recursos Humanos o
Humanos o Autoridades Superiores de la SESAN. Autoridades Superiores de la SESAN.

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,

DPI1 244719683

! Leda. Gladys Odilia Guzmdn
| Coordinadora Administrativa
Direccion Administrativa y de Recursos Humanes
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