informe de Actividades Junio 2018 ¢/

Baja Verapaz 29 de junio de 2018 /

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricicnal
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Junic de 2018, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIC TECNICO,Yque a continuacién se
describe:

1. Contrato No. DSESAN-260-2018-029 F

2. Nombre: Karim Aracely Pérez Priegol ;
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucicnal / Baia Verapaz /
4. A continuacian detallo las actividades realizadas
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /
1 a) Parlicipar en el apoyc logistico de las reuniones

«  Se contribuyo en la logistica, para la reunion extraordinaria
de ta CODESAN, gue se realizé en el edificio de Gobernacion,
el dia € de junic del 2018.

de trabajo convocadas vy conducidas por fa
Delegacion Departamental.

« Se brindo apoyo a la Delegada Departamentai en la
solicitud de mobiliario, saldn y conveocatoria de g reunién
Ordinaria de CODESAN.

1)

b}  Brindar atencién y apoyc a las personas que
o requieren por medio telefdnico, electrdnico vy
personalmente,  incluyendo la  elaboracion vy
actualizacién  del directorio impreso vy electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar | = Se apoyd en fa atencion de llamadas telefonicas entrantes
seguimienio a las actividades establecidas por la | de usuarios, quienes realizan consultas de actividades vy
misma. solicitudes  de  procesos administrativos  de la  Delegacién
Departamental.

*  Se realizo el apoyo a lz Delegads Departamental en dar
seguimientc & la actualizacién de numeros telefénicos de la
agenda departamental.

= Se apoyo en efectuar llamadas telefonicas al darea de
vehiculos, v Foralecimiento  Institucional, para realizar
consultas de diferentes procesos.

«  Se apoyd en el envio electrdnico al encargado de
combustible, para ef cumplimienio del reportes de kildmetros
iniciales de las cuatro semanas de los vehiculos de dos vy
cuatro ruedas.

+  Se apoyd en el monitoreo electronico para la recepcion de
solicitudes, convocatorias Circulares del personal de coficina
centrales, SEGEPLAN, MINTRAB y Jefes Institucionales.

»  Se apoyd en atender a usuarics que  solicitan
perscnaimente  informacion  sobre seguridad  alimentaria  y
entregan  convocatorias  para  las  diferentes  reuniones
Depariamentales v Municipales.

+  Se apoyo en el envio electrénico para la verificacién de la
requisicion de cupones de gasolina correspondiente al mes de




junio 2018.
= Se apoyd en el envid de convocateria 2 los actores e

invitados a la reunién Extraordinaria v Ordinaria de CODESAN,
via electronica.

«  3e apoyé via electrénica a jefes inmediatos para dar el
correspondiente  seguimiente  a  instrucciones  administrativas
para su cumplimientc al personal de iz delegacion.

3 c) Agovar en la elaboracion y traslade de i . b
: = ; = ; < Se apoyd en la elsboracidon de notas dirigidas a jefes
informes  ordinarios vy  exiraordinarios, | . 5o : . :

- . : . inmediatos a nival central v departamental

planificaciones, calendarizacidn, y  olros

documentos que le sean requeridos. +  Se apoyé en la elaboracion de notas para el envic de
correspondencia administrativa a oficina central.
«  Se apoyd en la elaboracion del consolidacion de las
requisiciones de cupones de gasolina para el funcichamiento
mensual de los vehiculos gue se encuentran en movimiento en
los ocho municipios del departamento.
+  Se dirigid a coficinas de cargo express para el envio de
sobres con documentacion a oficina central.
+  Se apoyd en el tecleado de la legitimacion de copias de los
libros de Actas, Control de Asistencia y Control de Formularios
de Viaticos que se realiza mensualmente.
« Se apovd en el fecleado del informe para reporar la
carencia de sancion de las seis motocicletas y un Pick Up, la
cual se verifica en la Policia Municipal de Transito del municipic
de Salama, Baja Verapaz.
- Se apoyé en e trasiado de nofificaciones para los
monitoras de los municipios de San Jerdnimo, Salama, San
Migue! Chicaj v Delegada Departamental.
«  Se apoyo a la Delegada Departamental en el iraslade de
las convocatorias fisica a los actores e invilados de la
CODESAN.

4 d) Colaborar en la clasificacién, registro vy X . :

_— o «  Se apoyd en clasificar la correspondencia que llega a la
seguimiento a la correspondencia oficial  que . o N
. o - ! delegacién departamental para su distribucion y seguimiento.
ingresa a la Delegacion y el seguimienio necesario
para dar respuesia a io requerido. - Deniro de las funciones establecidas del quehacer de la
Delegacion Departamental se registra la documentacion  que
ingresa para darle su seguimiento y cumplimiento
] e) Participar en lcs precedimientos = s g 1 s 1
. ) - Como apovo de las actividades establecidas se realizo la
administrativos gue apoyan el quehacer de la o i oo e .
s . . compilacién e impresion de las Bitdcoras de gasolina de las
Delegacion, incluyendo la  revision de los ;
o d . L . seis motos y un carro.
requerimientos de insumos, suministros v equipo

necesarics para las actividades de {a Delegacion.

= Se apoyd en la impresién del consolidado de la requisicién
de gasolina para las molos y carro asignade a la Delegacion
Departamental.

- Se apoyd a la Delegada en la admision, impresion y envio
de informes del personal que brinda sus servicios técnicos
correspondiente al presente mes.

«  3e apoyd al personal de la Delegacion Departamental en el
escanen de medios de verificacion de las diferentes actividades
realizadas duranie el mes.

«  Se apoyd en la digitalizacidon de la correspondiente
documentacion para la liguidacion del servicio de energia
correspondiente al presente mes.




' [) 8 f)  Ofras actividades que le sean requeridas por el
Dealegado Departamental, Despacho Superior y ia
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+  Se apoyd a la Delegada en la conformacidn de las
bitacoras de gasclina para liguidar, firmar y sellarlas en DFI de
oficina central.

= Se apoyd en subir listados de participantes a las reuniones

de CODESAN y a reuniones de equipo programadas con &l

personal de la Delegacion.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

{

/
i

Tno. Rend Maxttfiez Farfin

WIRECTOR DY FORTALECMTENTQ [NSTITUCIONAL

“Gerreiaria de Sequrinad Alimeatarii y Nutricional
-SESAN-

f)

la direccion de

los  archivos de

realizado se encuantra en

Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-




