Informe de Actividades Junio 2024

Guatemala 28 de junio de 2024

MSc.
Martha E. Salazar R
SubSecretaria Técnica

Encargada temporal del despacho -

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Junio de 2024, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion se
describe: g

g

1. Contrato No. DSESAN-39-2024-029 ~

2. Nombre: Diana Guisela Solares Herrera
3. Unidad Administrativa: Financiera
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
~ No, ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO . ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyo en la gestiébn administrativa, monitoreo,

+ Se apoyd en la elaboracién de oficios, circulares, pedidos,
nombramientos, etc., correspondientes de |la Direccion
Financiera.

seguimiento, traslado de informes y documentacion
de soporte de la gestién financiera de la SESAN.

*» Se remiti6 a todo el equipo de la Direccion Financiera
informacién y documentacion trasladada por oftras direcciones
y/o instituciones para conocimiento y/o tramite
correspondiente.

Se enviaron correos electrénicos a las diferentes areas y al
personal 029 de la Direccién Financiera, para conocimiento de
procesos administrativos internos y para realizar los tramites
correspondientes.

2 b) Apoyo en la actualizacion del auxiliar electrénico
y fisico de la correspondencia y documentos de
soporte de la gestion financiera de la SESAN.

+ Se apoyé en el archivo fisico y digital de oficios y
documentos varios ingresados para respaldo de la Direccién
Financiera durante el mes de junio de 2024.

+ Se apoy6 en el escaneo de los Comprobantes Unicos de
Registro -CUR- con sus respectivos documentos de soporte.

- Se apoyo en el escaner de la papeleria ingresada vy
egresada de la Direccion Financiera durante el mes de junio de
2024,

3 c) Apoyo en la revisién y control interno de los
expedientes que ingresan mensualmente para
gestiones de pago en la Direccién Financiera.

- Se apoyo en la recepcion de documentos ingresados a la
Direccion Financiera para pago durante el mes de junio de
2024.

4 d) Apoyo en la entrega y seguimiento de
informacion con diferentes Direcciones de la
SESAN u otras Instituciones.

+ Se apoyd en entregar y dar seguimiento a la informacién
solicitada por las diferentes Direcciones de SESAN y en oftras
instituciones en el mes de junio de 2024.




5 e) Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el titular de la Direccién Financiera o
autoridades superiores de la SESAN.

- Se apoyd atendiendo requerimientos varios, indicados por la
Directora Financiera de SESAN, asi como de las autoridades
superiores durante el mes de junio de 2024.

5. Los documentos que respaldan e
SESAN.

Atentamente,

f)

odugto dej trabajo realizado se encuentra en los arc

i de Financiera de




