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Guatemala 29 de noviembre de 2024

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

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-518-2024-029
Maria Elena Perez Alvarez

No.

Administrativa y de Recursos Humanos

-

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. _ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyo n el regi rehi d . : : .
a) POy .e gstr.o y a h"f" . 1 Apoyé en el registro y archivo de correspondencia de la
correspondencia de la Coordinacion Administrativa L i ; ; - " ,
i ol ; Coordinacion Administrativa de la Direccion Administrativa y de
de la Direccion Administrativa y de Recursos
Recursos Humanos.
Humanos.
2 b) Apoyo en la actualizacién del auxiliar electrénico . o s sic . o~
v i - - Apoyé en la actualizacion del auxiliar electronico y fisico de
y fisico de la correspondencia recibida y : e
_ la correspondencia recibida y documentos de soporte de la
documentos de soporte de la  Coordinacion s . . : o2 s i ;
g ) . - 5 ; Coordinacién Administrativa de la Direccion Administrativa y de
Administrativa de la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos.
Recursos Humanos.
3 i ) l .
) _A?OVO, ah; I8 reproducqon”de doc.;u.menFos - Apoyé en la elaboracion de borradores de oficios para dar
administrativos de la Coordinacion Administrativa : o i
< - . . respuesta a diferentes  requerimientos recibidos en la
de la Direccién Administrativa y de Recursos G . . ) 2
Coordinacién Administrativa, asi como para trasladar informes
Humanos.
mensuales.
+  Apoyé en la elaboracion de conocimientos para distribuir
los documentos firmados y para correcciones a las diferentes
Areas de la Coordinacién Administrativa.
«  Apoyé en la revision de los requerimientos de materiales vy
suministros solicitados por las diferentes Direcciones de
Oficinas Centrales al Area de Almacén.

4 d) .Apoyo en ‘ordenar eI. archn’,'o perman?rnte, . Apoyé en escanear la correspondencia recibida en la
corrlente'y documegtos \.Iragos, dasn comlgtv§r| |c:r Coordinacién Administrativa, a fin de contar con un archivo
qHe ?Ste actualulza . =a orfan 4 ) e N digital de los documentos recibidos.
expedientes, oficios, memorandum, circulares vy
otros. Apoyé con escanear los expedientes por servicios de

mantenimiento y reparacién de la flota vehicular, revisados por
la Coordinadora Administrativa.

5 e) Apoyo en la presentacion de informe sobre la

utilizacién correcta de los cupones de combustible.

.« Apoyé en la presentacion de informe sobre la utilizacién
correcta de los cupones de combustible.




6 f) Apoyo en la revision del libro de control de
cupones de combustible, aulorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

- Apoyé en la revision del Libro para control de cupones de
combustible, autorizado por la Contraloria General de Cuentas;
asi como también los documentos de respaldo que consiste en
oficios de entrega de combustible, bitacoras, nombramientos,

etc.
7 g) Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Apoyé en otras actividades que fueron requeridas por el
por el Director Administrativo y de Recursos Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Humanos o las Autoridades Superiores de la Autoridades Superiores de la SESAN.

SESAN.

5. Los documentos que_respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos—de-~la direccion de Administrativa
y de Recursos Humangs de SESAN.

Atentamente,
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