Informe de Actividades Julio 2018 ¥

Baja Verapaz 31 de julio de 2018 /

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirfjc a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de/Juiio de 2018,/ con &l
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOFque a continuacion se
describe:

1. Contrato No.  DSESAN-260-2018-029 / '/
2. Nombre: Karim Aracely Pérez Pricgo /
3. Unidad Adminisirativa: Fortalecimiente Institucicnal / Baia Verapaz
4, A continuacion detallo las aclividades realizadas:
No., ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATC ACTIVIDADES REALIZADAS /
1 a} Parlicipar en el apoye logistico de las reuniones

. , ; = Se apoyd en reunion mensual de CODESAN,
de trabajo convocadas vy conducidas por la

Delegacion Departamental. «  Se apoyd vy parlicipo en reunidn con la Delegada

Departamental, para dar instrucciones de acciones a realizar
para el logro de objetivos.

[R)

by  Brindar atencion y apoyc a las personas que
o requieren por medio telefdnico, electronico vy
personaimente, incluyendo ia  elaboracion %
actualizacién del directoric impresc vy electronico
de todos los contactos de la Delegacion. para dar | © Se apoyé en la recepcion de llamadas telefonicas que
seguimiento a las actividades establecidas por la | realizan las instituciones Gubernamentales y de oficina central
misma. para  solicitar vy consultar  los  diferentes  procesos
administratives para su cumplimiento.

= Se zpovd en realizar llamadas telefonicas  para  dar
seguimiento  a las  diferentes  solicitudes y  actividades
administrativas de la Delegacion Departamental.

» Se apoyd en el envio de correos elecirénicos a
instituciones  para dar respuesta a soliciiudes y envio de
convocatorias de reuniones programadas,

+  Se apoyd en el conlrol de ingresc de correos electronicos
para dar continuidad a asuntos administrativos de la SESAN.

+  Se apoyd en la  azlencion  de personal de  las
rmunicipalidades  quienes se dirigen & la  Delegacion
Depariamental  para  entregar  notas  para  lags  diferentes
reuniones de las comisiones municipales y departamentales al
personal de la Delegacion.

«  Se spoyd en la recepcidon y atencién del perscnal de fa
municipalidad de El Chol, Salama en la entrega de expedientes
de solicitud de Asistencia Alimentaria 5 familias en INSAN.

- Se apoyd en la actualizacion del Direciorio de Delegados
Departamentales, personal de la SESAN Central y Delegacion
Departamental.




c) Agoyar en
informes ordinarios y
planificaciones, calendarizacién, vy
documentos que le sean requernidos,

la elaboracion y traslado de
exiraordinarics,
otros

« Se apoyo a la Delegada Departamental en la elaboracion
del resumen de la solicitud de combustible para los vehiculos
asignados a la Delegacién Departamental.

an la digitalizacion de oficio para informar de la
multas de los vehiculos de la  Delegacion

= Se apoyd
solvencia  de
Departamental.

+  Se apoyo en la digitalizacion para certificar copias del libro,
para informar la existencia y novimiento de los formularios de
viagticos.

«  Se apovd en la digitalizacion de la cerlificacion de las
copias del libro para informar el movimiento de actas realizadas
en la Delegacion Departamental.

+  Se apoyd en la digitalizacién de la cerlificacion de las
copias del libro, para informar del control del ingreso y egreso
del personal 021 de la Delegacion Departamential.

«  Se apoyo en el saguimiento y traslado de las facturas,
Carta de Satisfaccion de los servicios realizados a las
Motocicletas placas M390CTH y M391CTH al drea de vehiculos
de SESAN para su liquidacian.

+  Se apoyd a la Delegada Departamental en la digitalizacion
de Oficios internos vy  externos para  requerimientos
administrativos.

«  Se apcyd a la Delegada Departamental en la elaboracion
de constancias de envio de correspondencia.

- Se apoyd en el traslado de scbres a oficinas de cargo
express para el envid de documentos administrativos a oficina
central.

= Se apcyd en la digitalizacien del oficic para la solicitud de
Solvencia de Multas de los vehiculos de g Delegacion
Departamental a la oficina de la PMT de Iz cabecera
departamental.

«  Se apoyd a iz Delegads Departamenial en la digitalizacion
del oficic de entrega de la solvencia de remisiones de Jos
vehiculos de dos y cuatro rusdas que se encuentran asignados
a la Delegacion Departamental.

+  Se apoyd en la digitalizacion vy traslade de oficios para
solicitud  de Asistencia Alimentaria para nifios con  medidas
cautelares solicitados por Jusza del Juzgado de la Nifez vy
Adolescencia.

dj Colaborar en la clasificacién, registre vy
seguimiento  a la  correspondencia  oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

. Se apoyd en g elaboracion de la documentacion para dar
seguimiento a iz liquidacion de Iz energia eléclrica que se
brinda para el funcionamiento del equipe de fa Delegacion
Departamental.

«  Se apoyd en el registro, clasificacion y seguimiento de la
documentacion  adminislrativa  entrante  a la Delegacion
Departamental.

e) Participar en los
administrativos  que apoyan el
Delegacion, incluyendo la  revision de los
requerimientios  de  insumos, suministros vy equipc
necesarios para las actividades de la Delegacion.

procedimientos
quehacer de Ia

< Se apovd en la impresion v consclidacion de las bitdcoras
de combustible de los monitores que tienen asignados
vehiculos.,

< Se apoyé en el escaneo de boletas de MONISAN e ingreso
al SHINSAN de los
municipics de Rabinal, Purulha y Cubulco, Baja Verapaz




«  Se apoyé en la elaboracién de las soliciiudes de
combusiible para los vehiculos de dos y cuatro ruedas gue
tiene a su cargo la delegacion departamental.

expedientes de solicitudes de
de INSAN del municipic de

+  Se apoyc en la revision de
Asistencia Alimentaria a familias
Salama.

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

+ 3eapoyo a la Delegada Departamental en solicitud a la
preparacion de documentacion adrministrativa, Bitacoras de
Combustible para su respectiva entrega y liquidacion a oficina

ceniral,

5. Los donumentos que respsldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto  del  trabajo

Atentamente,

Al

) /

Ing \RenéMartinez Farfén

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Seeretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-.
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Secretarta de Sequridad Alimentaria y Nutricional
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