Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 A | Visio r i Vi o ; i :
DO,VE” Sl xa Tevialen d? factuies de Jeleiania rTm,W” . Apoye en la revisidén de facturas de telefonia movil a fin de
a fin de que no existan cobros por servicios . . .
. que no existan cobros por servicios adicionales a los
adicionales a los contratados.
contratados.
2 Apoyar en conformar los expedientes de servicios . L
‘s Sin movimiento
basicos.
3 A r ici i ; -
poyar en sol!c!lar firmas pz?rg los  pagos Sin movimiento
mensuales de servicios generales y basicos.
4 i [ I .
Brinden dpoye: en ‘ WgreS lost dEliEE B o8 Brinde apoyo para ingresar las facturas a los cuadros de
cuadros de controles internos. :
controles internos.
5 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la ; i A
» o » . Brinde apoyo en actividades relacionadas con la
elaboracion, revision y distribucién de documentos . S i
elaboracion, revisién y distribucion de documentos para los
para los procesos de pago mensuales de los o o
i g nalr procesos de pago mensuales de los servicios basicos vy
servicios basicos y generales.
generales.
6 Apoyo en la elaboracion del PAC. ) -
. sin movimiento
7 Apoyo a la revision de documentos de . i
. +  Sin movimiento
arrendamientos en general.
8 Apoyo en los procesos de compra en  Sus

diferentes modalidades.

+ Apoye en los procesos de compra en modalidad de baja
cuantia.




9 Apoyar otras actividades gque le sean asignadas
| por el Director (a) Administrativo (a) y de Recursos
‘ | Humanos o Autoridades Superiores de la SESAN.

+  Apoye otras actividades que me fueron asignadas por el
Director (a) Administrativo (a) y de Recursos Humanos o
Autoridades Superiores de la SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos d

y de Recursos Humanos de SESAN.
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Direcctdn Administrativa y de Recursos Humanos
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Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 31 de

Diciembre de 2021,

con el fin de dar base a la clausula

TECNICO, que a centinuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-379-2021-029
Victor Antonio Ixquiac Serrano

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyar en la revision de facturas de telefoni Vi - e s
3 y . onia m?vn + + Apoye del mes de julio a diciembre en la revision de
a fin de que no existan cobros por servicios ; i on G
o facturas de telefonia movil a fin de
adicionales a los contratados. : i .
que no existan cobros por servicios adicionales a los
contratados.
2 Apoyar en conformar los expedientes de ici ; s
P.y RRRISNes RADVEIRR | 4 Apoye del mes de julio a noviembre en formar los
basicos. . - .
expedientes de servicios basicos
3 Apoyar en solicitar firmas | - ' . )
A . I p&?ra 08 Pagos |, Apoye del mes de julio a noviembre en solicitar firmas para
mensuales de servicios generales y basicos.
los pagos mensuales de
servicios generales y basicos.
4 Brindar apoyo ‘ I fact I . ¢ oo : ;
n poye -~ en ) ngresar.as facluras @ 0S| . ghnge apoyo de julio a diciembre en ingresar las facturas a
cuadros de controles internos. ;
los cuadros de controles internos.
5 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la . o i x ;i
“p Y ;s R + Brinde apoyo de julio a diciembre en actividades
elaboracion, revision y distribucion de documentos : s g
relacionadas con la elaboracién, revision y distribucion de
para los procesos de pago mensuales de los
- L documentos para los
servicios basicos y generales. - i 5
procesos de pago mensuales de los servicios basicos vy
generales.
6 Apoyo en la elaboracion del PAC. ) .
«  Sin movimiento
7 Apoyo a la revision de do t . . .
ReY . Himemes OF). Apoye del mes de julio a noviembre a la revision de
arrendamientos en general. .
documentos de arrendamientos en general.
8 Apoyo en los procesos de compra en sus

diferentes modalidades.

+  Apoye de julio a septiembre en los procesocs de compra en
sus diferentes modalidades, y de octubre a diciembre en el
proceso de baja cuantia




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

+  Apoye de julio a diciembre en otras actividades que me
fueron asignadas por el Director (a) Administrativo (a) y de
Recursos Humanos o

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.
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Leda, Gladys Jdl“.l Tz
Coordinadora Adminisirative

Direccian Administrativa y de Recursos Humanos




