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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2024,
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe: 4

/
1. Contrato No. DSESAN-403-2024-029
2. Nombre: Diana Guisela Solares Herrera
3. Unidad Administrativa: Financiera
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. N CTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyo en ordenar, escanear, revisar y archivar la
correspondencia  emitida y recibidas por la
Direccion Financiera.

-+ Se apoyo en el escaner de la papeleria ingresada vy
egresada de la Direccion Financiera durante el mes de
diciembre de 2024.

2 b) Apoyo en la actualizacion del archivo electronico
y fisico de la correspondencia y documentos de
soporte de la Direccién Financiera de la SESAN.

-+ Se apoyd en el archivo fisico y digital de oficios vy
documentos varios ingresados para respaldo de la Direccién
Financiera durante el mes de diciembre de 2024.

3 c) Apoyo en la recepcion y registro de expedientes
que ingresan mensualmente para gestiones de
pago en la Direccion Financiera.

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

4 d) Apoyo en la entrega y seguimiento de
informaciéon con diferentes Direccién de la SESAN
y otras Instituciones

+  Se apoyd en entregar y dar seguimiento a la informacion
solicitada por las diferentes Direcciones de SESAN y por otras
instituciones durante el mes de diciembre de 2024.

5 e) Apoyo en la entrega y seguimiento de
informacion con las diferentes areas de la Direccion
Financiera de la SESAN.

- Se enviaron correos elecirénicos a las diferentes areas y al
personal 029 de la Direccion Financiera, para conocimiento de
procesos administrativos internos y para realizar los tramites
correspendientes durante el mes de diciembre de 2024.

+  Se remitio de forma fisica a todo el equipo de la Direccion
Financiera, informacion y documentacion trasladada por ofras
Direcciones e Instituciones para conocimiento yfo tramite
correspondiente, durante el mes de diciembre de 2024.

6 fy Apoyo en el escaneo de los CURS devengados

] +  Se apoyé en escanear de los Comprobantes Unicos de
completos para proceso final de archivo.

Registro -CUR- con sus respectivos documentos de soporte.

7 g) Apoyo en la elaboracion de  oficios,
nombramientos, circulares, pedidos,
requerimientos de insumos y otros que requiera el
titular de la Direccion Financiera.

- Se apoyd en la elaboracion de oficios, circulares, pedidos,
nombramientos, etc., correspondientes de la  Direccion
Financiera.




8. h)Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el titular de la Direccion Financiera o
autoridades superiores de la SESAN.

+  Se apoy¢ atendiendo requerimientos varios, indicados por la
Directora Financiera de SESAN, asi como de las autoridades
superiores durante el mes de diciembre de 2024.

5. Los documentos que respatday el produ del trabajo realizado se encuentra en los ar

SESAN.

Atentamente,

|
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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 16 de Agosto al

31 de Diciembre de 2024, con el fin de dar base

SERVICIO TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-403-2024-029 v
Diana Guisela Solares Herrera
Financiera v

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

a la clausula

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
¢

No, ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. | ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyo en ordenar, escanear, revisar y archivar la : ; T
. - e + Se apoyé en el escéner de la papeleria ingresada vy
correspondencia  emitida y recibidas por la : i ; : :
Direccion Financiera egresada de la Direccion Financiera durante el periodo del 16
) de agosto al 31 de diciembre de 2024.

2 b | tualizacid i i
)APOYO &n la actualizacion d,EI archive: slesivnics: | | Se apoyé en el archivo fisico y digital de oficios vy
y fisico de la correspondencia y documentos de o . I,

. s ; documentos varios ingresados para respaldo de la Direccion
soporte de la Direccion Financiera de la SESAN. . : ¥
Financiera durante el periodo del 16 de agosto al 31 de
diciembre de 2024.

3 - ; 2
5) Apgyo 8 [a Tesepcion v rHgISD, e ex.pedmntes - Se apoyé en la recepcion de documentos ingresados a la
que ingresan mensualmente para gestiones de g - : g ;
2q0 en la Di i6n Financi Direccion Financiera para pago durante el periodo del 16 de
pago enfa Lireccion Financiera. agosto al 31 de diciembre de 2024.

4 imi ; ; i
.d)f Apoxo en dl.? e?treg[z)il yusegumlnenéfizsss + Se apoyd en entregar y dar seguimiento a la informacion
d (irmalcror't cgn Iieres: Liregudl 66 18 solicitada por las diferentes Direcciones de SESAN y por otras
S RE NS instituciones durante el periodo del 16 de agosto al 31 de

diciembre de 2024,

8 ,e)f Apo}’," o | la d.rentre!ga ,y szgmlmula:;w.lo f’e .« Se enviaron correos electronicos a las diferentes areas y al
m, ormz?mond conszséml\‘eren s BIEES: i S o personal 029 de la Direccion Financiera, para conocimiento de
FIRBnGiEr detls ’ procesos administralivos internos y para realizar los lramites

correspondientes durante el periodo del 16 de agosto al 31 de
diciembre de 2024.
. Se remitid de forma fisica a todo el equipo de la Direccién
Financiera, informacién y documentacion trasladada por otras
Direcciones e Instituciones para conocimiento y/o tramite
correspondiente, durante el periodo del 16 de agosto al 31 de
diciembre de 2024.
6 f) Apoyo en el escaneo de los CURS devengados

completos para proceso final de archivo.

+  Se apoyé en escanear de los Comprobantes Unicos de
Regisiro -CUR- con sus respeclivos documentos de soporte,
durante el periodo del 16 de agosto al 31 de diciembre de 2024.




7 - |g) Apoyo en la elaboracion de oficios,
nombramientos, circulares, pedidos,
requerimientos de insumos y olros que requiera el
litular de la Direccion Financiera.

+ Se apoyo en la elaboraciéon de oficios, circulares, pedidos,
nombramientos, etc., correspondientes de [la  Direccion
Financiera, durante el periodo del 16 de agoslo al 31 de
diciembre de 2024.

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

+  Se apoyo atendiendo requerimientos varios, indicados por la
Directora Financiera de SESAN, asi como de las autoridades
superiores durante el periodo del 16 de agosto al 31 de
diciembre de 2024,

5. Los documentos que respald
SESAN.

Atentamente,

el producto del trabajo realizado se encuentra en los




