Seiior

Informe de Actividades Abril 2018/

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
tercerafdel CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO!

fin de dar
describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

cumplimiento a la clausula

No. DSESAN-136-2018-029 { /
Yohandra Izabel Ortiz Guerra De Vega:

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Insfitucional / Petén /

Petén 30 de abril de 2018 /

ue a continuacion se

/\bril de 2018{ con el
fq

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /
1 . . -
a) Partlcpar en el apoyo logstico de.las reuniones |, ge apoyo a la Delegacion Departamental de Petén en una
de trabajo convocadas y conducidas por la .. - " .
Delegacion Departamental reunion ordinaria de CODESAN y una reunién de trabajo con
9 P i personal de SESAN.
2 - )
b) Bn'ndar atencion y apoyo ‘a.las persor?a§ e, Se apoyé a la Delegacion Departamental en recibir y
lo requieren por medio telefénico, electronico vy . . .
. L, atender a toda persona que lo requiera por medio telefénico,
personalmente, incluyendo la  elaboracion y .
. . L . electrénico o personal.
actualizacién del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar [ * Se apoyé a la Delegacion Departamental en la
seguimiento a las actividades establecidas por la | actualizacion e impresion del listado de teléfonos de
misma. instituciones de Gobierno, alcaldes y personal de SESAN.
3 s
.c) Apoyar en. Ia‘ elaboracion y tras!ado. de |, Se apoyd a la Delegacion Departamental en verificar el
informes ordinarios y extraordinarios, - .
e . . o requerimiento de combustible, documentos mensuales vy
planificaciones, calendarizacioén, y otros . .
. enviarlos a oficina central.
documentos que le sean requeridos.
* Se apoyd a la Delegacién Departamental en ordenar y
consolidar el pedido de combustible mensual.
« Se apoyd a la Delegacion Departamental en informar
semanalmente de los vehiculos de la Delegacién y otras
actividades para el adecuado funcionamiento de la Delegacion.
4 - - -
9 . .Colaborar en la clasuﬁcacnPn, ’89'5"° 1. se apoyo a la Delegacién Departamental en el seguimiento
seguimiento a la correspondencia oficial que . . L
. " . ) de la papeleria recibida y también la que se manda.
ingresa a la Delegacién y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.
5 . -
e) . P.art|0|par en los  procedimientos | Se apoyé a la Delegacion Departamental en la redaccion
administrativos que apoyan el quehacer de la . .
. . de oficios de entrega de cupones a monitores municipales y
Delegacion, incluyendo la revision de los
. . L. . Delegado Departamental.
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.




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

+  Se apoyo a la Delegacion Departamental en la redaccion de
1 acta y envid de convocatorias de COMUDE a monitores de la
Delegacion.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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Sefior

Informe Final de Actividades ¢

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

Respetuosamente m

TECNICO,Aue a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-136-2018-029 ¢’

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Yohandra Izabel Ortiz Guerra De Vgé
Fortalecimiento Institucional / Petén/

4. A continuacidn detallo las actividades realizadas :

décima terce

Petén 30 de abril de 2018 /

dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades, realizadas durante el periodo del 5 de Enero al 30
de Abril de 2018,/con el fin de dar base a la clausula ra/

del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /
1 . . - )
3) Pz-:ru(t:)lp.ar en el apzyo logistico :e .(Ijas reumoneis + Se apoyé a la Delegacion Departamental de Petén en
Deele ;aci::\oDecaO:;?nc:ntZT y conducidas por a1l . atro reuniones de CODESAN y cuatro reuniones con
9 P ' personal de SESAN.
+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en la elaboracion
de cuatro listados de asistencia de participantes de cada
institucion para reunidones de CODESAN mensual y para las
reuniones con personal de la Delegacion.
2 - - . .
b) Bn.ndar atencion y apoyo 'a‘las persoqgs que |, Se apoyé a la Delegacién Departamental en la atencion a
lo requieren por medio telefénico, electronico y . . L
. . personas que visiten la oficina, asi comc también a las que
personaimente, incluyendo la  elaboracion vy . . . -
R . o - realicen consultas por medio telefénico o electronico par el
actualizacion del directorio impreso y electrénico L L
: seguimiento a las actividades.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la |+ Se apoydo a la Delegacion Departamental en la
misma. actualizacion del listado de teléfonos de instituciones de
Gobierno, alcaldes municipales y del personal de la oficina
tanto en fisico y digital.
3 ] i6 . .
.C) Apoyar en. Ia. elaboracion 'y tras!ado. de 1. Se apoyd a la Delegacion en la recepcion y envio de los 24
informes  ordinarios y extraordinarios, | . ) . .
g , . - informes del personal mensual y 4 consolidados de kilometraje
planificaciones, calendarizacién, y otros . L
. semanal de los vehiculos de la Delegacién.
documentos que le sean requeridos.
* Se apoyé a la Delegacion Departamental en la revisién de
los 36 requerimientos de combustible mensual de los 9
vehiculos asignados a la_Delegacion.
9 . polaborar en la cIasnﬂcaclpn, reglstro Y1. se apoyé a la Delegacion Departamental en recibir y
seguimiento a la correspondencia oficial que . . . - .
. .. . ; archivar la papeleria que ingresa a la Delegacion asi como la
ingresa a la Delegacién y el seguimiento necesario . .
. que se envia a oficina central.
para dar respuesta a lo requerido.




5 e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de la
Delegacion, incluyendo la revision de los

requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.

+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en la revision y
consolidado de 4 requerimientos de combustible y enviado a
oficina central.

+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en todas las
actividades  administrativas  necesarias para el buen
funcionamiento de la Delegacion, y entrega de cupones de
combustible a monitores municipales y Delegado
Departamental, con su respectivo oficio.

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

+  Se apoyo a la Delegacion Departamental en la redaccion de
4 actas de la Comision Departamental de Seguridad Alimentaria
y Nutricional y en la recepcion y envio de convocatorias del
Consejo Municipal de Desarrollo a monitores municipales de la
Delegacion.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del trabajo

Atentamente,
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ira Ruano Estrada de Garera
Subsecretaria Técnica

Secretarla de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-




