Licda.

; Informe Final de Actividades

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31
de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-707-2022-029
José Andrés Caldas Morales

No.

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
APDY” SR DA HEL dE" facturas de telsfonla rT“_W" » En el periodo de Octubre a Diciembre se realizd la revision
a fin de que no existan cobros por servicios . i ; i
i de facturas de telefonia mévil a fin de que no existan cobros por
adicionales a los contratados para las ot o s
. servicios adicionales a los contratos para las Delegaciones
Delegaciones Departamentales.
Departamentales.
5 : e
{\goyar b conformar asEEApeciontes de: saiviclos | |, En el periodo de Octubre a Diciembre se apoyd en el
basicos de las Delegaciones Departamentales. ; 5 A
traslado y Conformar los expedientes de servicios basicos de
las Delegaciones Departamentales.
3 Bri i fi ; N :
Hadpr apoya 8N lngrgsar 85 aeias a‘ !Os + En el periodo de Octubre se brindé apoyo en ingresar los
cuadros de controles internos de los servicios ;
. datos de las fichas de telefonia para la entrega de Teléfonos de
contratados para las Delegaciones ) :
las Delegaciones Departamentales ( tanto lineas nuevas como
Departamentales.
las reportadas por robo ).
4 ; o .
Brindar apoyo en aclividades relacionadas con la | = go o hefiodo de Octubre a Diciembre se colaboro en
elaboracién, revisién y distribuciéon de documentos P i
s T e traslados de documentos para los procesos de Liguidacion
para los procesos de liquidacién mensual de los ; ; bk
i 1 o . mensual y contactar via correo y via telefonica a los
servicios basicos y generales de las Delegaciones . "
Dénat al proveedores para solicitarles documentos y asi completar los
i expedientes correspondientes.
8 Apoyz .a ¢ I rewsmln de documentos de |, En el mes de Noviembre se apoyd en los traslados de la
AR RIS SR documentacién de arrendamientos a la  Direccién de
Fortalecimiento Institucional.
6 Apoyo en los procesos de compras en Sus

diferentes modalidades.

+ En el periodo de Octubre a Diciembre se apoyé en el
traslado de documentos de compra de baja cuantia.




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

+  Enlos meses de Octubre y Diciembre se apoyo en la
proteccién de motocicletas las cuales se apoyo en ponerles
gasolina y arrancar las motos, recibidas del proyecto crecer
sano en Mariscal Zabala.

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.

v

Atentamente,

f)

f)
COORDINADORA ADMINISTRATIVA EN FUNCIQNES
Socretaria de Sequridad Allmentaria y Nutricional
-SESAN-
f)




i Informe de Actividades Diciembre
2022

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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-707-2022-029

2. Nombre: José Andrés Caldas Morales

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

+ Se apoyo en la revision de facturas de telefonia mavil 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

il i «+ Se apoyd en el traslado de los expedientes de servicios
bésicos de las Delegaciones Departamentales. B :

basicos de las Delegaciones Departamentales.

3 Brindar apoyo en ingresar las facturas a los
cuadros de controles internos de los servicios
contratados para las Delegaciones
Departamentales.

. No se realizo en este mes.

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

+ Se apoyd en el traslado de documentos para los procesos
de liquidacién mensual.

5 Apoyo a la revision de documentos de

. +  No se realizo en este mes.
arrendamientos en general.

6 Apoyo en los procesos de compras en Ssus

+ Se apoyo | traslado de d tos de com de baja
diferentes modalidades. poyo en el traslado de documentos pra de baj

cuantia.




7 Apoyar ofras actividades que le sean asignadas «  Se apoyo en ponerle la gasolina y arrancar las motos que
Y por el Director (a) Administrativo (a) y de Recursos estan en el Mariscal Zabala.
Humanos o Autoridades Superiores de la SESAN.

i

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 SESA

Atentamente,

—
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Secrataria de Sequridad Alimentaria y 7umcional




