Informe de Actividades Septiembre
2022

Guatemala 30 de septiembre de 2022

~

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Muioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,/ que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-383-2022-029

2. Nombre: José Andrés Caldas Morales

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar en la revision de facturas de telefonia movil
a fin de que no existan cobros por servicios
adicionales a los contratados para las
Delegaciones Departamentales.

«  Se realizo la revision de facturas de telefonia movil a fin de
que no existan cobros por servicios adicionales a los
contratados para las Delegaciones Departamentales.

2 Apoyar en conformar los expedientes de servicios

iy . Se apoyé en conformar los expedientes de servicios
basicos de las Delegaciones Departamentales. - P

basicos de las Delegaciones departamentales.

3 i n ingre fi : ;
dfinder apoya e glsar lng: fackitas a‘ I,OS Se brindd apoyo en ingresar los datos de la fichas de
cuadros de controles internos de los servicios . ; ;
) Telefonia para la entrega de teléfonos de las Delegaciones
contratados para las Delegaciones

Departamentales (tanto lineas nuevas como las reportadas por

Departamentales. robo).

4 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la
elaboracién, revisién vy distribucion de documentos
para los procesos de liquidacion mensual de los
servicios basicos y generales de las Delegaciones
Departamentales.

- En este mes no se colabord en la revisién de documentos
para los procesos de liquidacion Mensual.

5 Apoyo a la revision de documentos de

. . En este mes no se colaboré en la revision de documentos
arrendamientos en general.

de arrendamientos en general.

6 Apoyc en los procesos de compras en Ssus

: : +  Se colaboré en contactar via correo y via telefénica a los
diferentes modalidades.

proveedores para solicitarles documentos y asi completar los
expedientes correspondientes.




7 Apoyar otras actividades que le sean asignadas +  Se colabord con la entrega de Teléfonos para las
por el Director (a) Administrativo (a) y de Recursos Delegaciones Departamentales.
Humanos o Autoridades Superiores de la SESAN.

5. Los documentos que respald? el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Administrativa
y de Recursos Humanos de

Atentamente,

f -

) «

Lcda. l:ulys Odilia Guzmdn
Coordinadora Administrativa
Direccion Administrativa y de Recursos Hur_nfmu:.
‘7 Sacretarla de Sequridad Alimentaria-y Nutricional
A -SESAN-
f) ;




Licda.

Informe Final de Actividades

-

Glenda Elizabeth Mérida Mufoz
Subsecretaria Administrativa de Seqguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de
Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contralo No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-383-2022-029 d

José Andrés Caldas Morales

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

o

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 isi6 f i Svi ; . i ’
Apnlyar en la revision dE‘: acturas de telefonia n.'u?wl . Enel periodo de Julio a Septiembre se apoys
a fin de que no existan cobros por servicios ¢ P :
" en la revision de facturas de telefonia moévil a fin de que no
adicionales a los contratados para las : 2% 0
i existan cobros por servicios adicionales a los contratados para
Delegaciones Departamentales. .
las Delegaciones Departamentales.
{\ployar en conforma.r los expedientes de servicios | | En el periodo de Julio a Septiembre se apoyé en el
basicos de las Delegaciones Departamentales. ; i A
traslado de los expedientes de servicios basicos de las
Delegaciones Departamentales a la Direccion Financiera para
su liquidacién.
3 i i : o :
P el B e |ngr§sar las facluras a. !os +  En el mes de Julio se brindd apoyo en ingresar las facturas
cuadros de controles internos de los servicios : "
, a los cuadros y controles internos de los servicios contratados
contratados para las Delegaciones ; . ; ST
para las Delegaciones Departamentales;, se apoyo a digitalizar
Departamentales. ; : I
la papeleria de dichos servicios y a colocar en los cuadros de
controles recibidos. Se brindé apoyo en ingresar los datos de la
fichas de Telefonia para la entrega de teléfonos de las
Delegaciones Departamentales (tanto lineas nuevas como las
reportadas por robo).
4 i tivi i | . . WO
S leeh Iz?poyo en A wudgdgs r.e_lamonadas con 1@ 1. Enel periodo de Agosto a Septiembre se brindd apoyo en
elaboracion, revisién y distribucion de documentos - : i
T actividades relacionadas con la elaboracion, revision vy
para los procesos de liquidacién mensual de los e fBkt
o e : distribucién. de documentos para los procesos de liquidacion
servicios basicos y generales de las Delegaciones o i
mensual de los servicios basicos y generales de las
Departamenlales. :
Delegaciones Departamentales.
5 Apoyo a la revision de documentos de ; Y Reen
, « En este trimestre no se colaboré en la revision de
arrendamientos en general. ;
documentos de arrendamientos en general.
6 Apoyo en los procesos de compras en Sus

diferentes modalidades.

+  En el periodo de Julio a Septiembre se apoydo en la
digitalizacion de documentos varios y se creé un archivo de
esos datos. Se colaboré en contactar via correo y via telefénica
a los proveedores para solicitarles documentos y  asi
complementar los expedientes correspondientes.




7 Apoyar otras actividades que le sean asignadas
' | por el Direclor (a) Administrativo (a) y de Recursos
Humanos o Autoridades Superiores de la SESAN.

+  Se apoyo de Julio a Septiembre con la entrega de Teléfonos
a las Delegaciones Departamentales y Oficinas Centrales.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

f

Lic. Gerson Nephtall Bagraza Martines

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE/RECURSOS HUMANOS

Secretarla do Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

ﬂ -
f) —

v

Leda) Gladys Odilia Guzmién
*  Coordinadora Administrativa
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos
Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutriclonal
-SESAN-

(Dbl 4

Leda, Glenda Elizabeth Mér‘ida.Munoz
Subsecretaria Administrativa

Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




