Senor

Informe de Actividades Agosto 2018

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Solola 31 de agosto de 2018

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2018 con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion
se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-276-2018-029
Claudia Isabel Santizo
Fortalecimiento Institucional / Solola

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . o -
a) Pamcpar en el apoyo logistico deilas reuniones |, Apoyo a la Delegacion Departamental con el envio de |a
de trabajo convocadas y conducidas por la . . s
Del i5n Depart tal convocatoria para la Reunién Ordinaria de la Comision
elegacion Departamental. Departamental de  Seguridad Alimentaria y  Nutricional
CODESAN del mes de agosto, asi como la preparacién de los
aspectos logisticos, elaboracion e impresion de agenda de
trabajo, registro de los participantes y la redaccion del Acta
correspondiente
« Apoyo a la Delegacion Departamental en el proceso
logistico de la Reunién de la RED Departamental contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas y Red de
Proteccion Departamental de la Nifiez y Adolescencia para el
seguimiento de casos, con el envio de la convocatoria y
preparacién de listados de asistencia
2 - =
b) Bn.ndar atencion y apoyo a.las persor’\a.s que |, Apoyo a la Delegacion Departamental en atencion a los
lo requieren por medio telefonico, electronico y R . -
. . representantes institucionales y de organizaciones que Vvisitaron
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy " . . . - . .
L i o .. la Delegacion, entre ellos: los de Direccién Financiera del area
actualizacion del directorio impreso y electrénico . .
de todos los contactos de la Delegacion, para da de Inventarios de SESAN Central, integrantes de la Mesa
o s. ,e a €9 N par " | Técnica de CODESAN y de la REDVET entre otros.
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma. + Apoyo a la Delegacion Departamental con la confirmacion
de asistencia de los participantes a la CODESAN via telefénica
y via correo electronico, asi mismo con otras reuniones
programadas
3 —
,c) Apoyar en' Ia. elaboracion y tras!ado. de . Apoyo a la Delegacion Departamental con el consolidado
informes ordinarios y extraordinarios, . -
I . . o de los planificadores de actividades del mes de agosto de los
planificaciones, calendarizacion, y otros . L
. monitores municipales
documentos que le sean requeridos.
+  Apoyo a la Delegacion Departamental con el consolidado
de la Asistencia de COMIUSAN de los diferentes municipios del
Departamento y de las actas respectivas
«  Apoyo a la Delegacion Departamental con la realizacion del




Cronograma de Actividades de la Delegacion del mes de Agosto

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con la consolidacion
semanal de bitacoras de informes, kilometraje semanal, vy
bitacoras de Combustible

4 d) Colaborar en la clasificacion, registro y
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

« Apoyo a la Delegacion Departamental con el registro
interno de la Correspondencia enviada y recibida, Oficios de la
Delegacion y Oficios de Combustible.

+  Apoyo a la Delegacién Departamental con el envié de la
correspondencia del mes entre ella: Facturas e informes de
actividades del personal 029, requerimientos de servicios
publicos y de vehiculos, entre otros

5 e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de la
Delegacién, incluyendo la revision de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion. + Apoyo a la Delegacién Departamental con el registro de
actividades y participantes a la plataforma del SIINSAN

+ Apoyo a la Delegacion Departamental en la elaboracién de
actas y conocimientos administrativos, preparacién del equipo
para las distintas reuniones

«+ Apoyo a la Delegacion Departamental con los
procedimientos  administrativos del combustible como los
siguientes: elaboracién de oficios, entrega de vales y
actualizacion del libro Oficial

6 f) Oftras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Despacho Superior y la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con la participacién
en el taller de Autocuidado con el tema Enfoque de Genero.

- Apoyo a la Delegacion Departamental en otras actividades
requeridas durante el mes de agosto

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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