Senor

Informe de Actividades Septiembre

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

2018

Baja Verapaz 28 de sepliembre de 2018 -~

Respetuosamenie me dirfjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Sepliembre de 2018,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICQO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-260-2018-029
Karim Aracely Pérez Priego

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 arlici s istic 3 jones - : -
= Parucsgar & <6 BRbY0. agistice de.las e Como una de las actividades establecidas en la delegacion
de ftrabajo convocadas vy conducidas por la . . L
DEIBACIAR DEREH tal departamental se apoyd en la reunion ordinaria de |la
gacia partamental. CODESAN.

Dentro de las aclividades establecidas se apoyd y participo
en reunidon que se realizd con el personal de la delegacion
departamental, para dar lineamientos dados por SESAN Central
para el cumplimiento a nivel departamental y municipal.

2

b) Brindar atencion y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefénico, electrénico vy
personalmente,  incluyendo la  elaboracion vy
actualizacién del directorioc impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la

misma.

Para  establecer Jos  seguimientos a  procesos
administrativos se apoyd en la atencion de llamadas telefonicas
entrantes a la delegacién departamental.

+  Para dar cumplimiento a los requerimientos administrativos
se apoyé a la delegada departamental en realizar consultas via
telefonica a Jefes Institucionales, SESAN Central,y personal de
la Delegacion.

Se brindd atencién a personas que sclicitan informacion,
entregan convocatorias a los Moenitores de [os municipios de
San  Jerdnimo, y Salama, asi también a la Delegada
Cepartamental.

Se apoyd en la revisién de solicitudes electrénicas para su
debido seguimiento a los monitores, jefes institucicnales que
requieren informacién vy envian convocateorias a reuniones
departamentales

= Se realizé |la atencion de personal de la municipalidad de
Salama para la recepcion de correcciones de la solicitud de
asistencia alimentaria.

= Se colaboré en el envio de correo electrénico para el
reporte de informe de kilometrajes semanales para el control de
los vehiculos asignados a la delegacion departamental.




- Se dio seguimiento via electronica de las convocatorias que
entregan en la delegacion departamental para les monitores de
Salama, v San Jerénimo.

= Se apoyo a la Delegada Departamental en el envio por
medio electrénicoc de | Convocatoria para  reunion de
CODESAN a los actores que la integran,

c) Apoyar en la elaboracion vy traslado de
informes ordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacion, y  otros
documentos que le sean requericos.

+  Denfro del proceso establecido en la delegacion se
colaboré en la consolidacion de las cinco solicitudes de
combustible para el funcionamiento de las motocicletas y el
Pick Up asignados al personai de la delegacion departamental.

« Para dar seguimiento a las actividades administrativas se
apoyd en la capitalizacion de la solicitud para el mantenimiento
y servicio de la motocicleta M391CTH, a SESAN Central.

¢« Se colabord en el envio de sobres con correspondencia
administrativa via trasporte a SESAN Central.

« Se realizd la capitalizacion de conccimientos para el envio
de correspondencia a oficina central.

« Para dar cumplimientc a solicitudes de Ila Delegada
Departamental se apoy¢é en la digitalizacion de la certificacion
de copias del libro de Actas realizadas en la Delegacion
Departamental.

- Se apoyd en la digitalizar copias del libro del control de
asistencia del perscnal de la Delegacion Departamental.

+  Se realizd oficio de reperte para informar el movimiento de
existencia de formularios de vialicos.

= En cumplimiento de las activicedes de la delegacion
Departamental  se  digitalizaron  oficio  dirigidos a jefes
institucionales y autoridades superiores de SESAn Central.

= Se apoyé en la preparacion de documentacion para la
liquidacion de la Energia Electrica de la Delegacion
Departamental.

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

- Como una de las actividades establecidas se apoyo en el
registro de la caorrespondencia entrante a la  Delegacion
Departamental.

« Se colabord en la clasificacion y distribucién de la
documentacion  administrativa  entrante  a la  Delegacion
Departamental.

+ Se colaboré en el archivo de informes mensuales del
personat contratade en el reglon 021,

e) Participar  en Jos  procedimientos
administrativos gque apoyan el quehacer de Ia
Delegacién, incluyendo la  revision de  los

requerimientes  de insumos, suministros y equipo
necesarics para las actividades de la Delegacion.

«  Denlro del guehacer de las actividades administrativas se
apoyé en la recopilacion de las Bitacoras de Combustible de
las tres motocicletas y un Pick Up.

- Como seguimiento a la verificacion del funcionamiento de
los vehiculos de dos y cuatro ruedas se informa de solvencia de
multas en la PMT a oficina central..

= Se apoyo a la Delegada Departamental en revision del
ingresc  de los insumos proporcionados a la  Delegacion
Departamental.

«  Se realizd el consolidade de las solicitudes de cupones de
combustible de los vehiculos de la delegacion que se
encuentran en circulacion para su funcionamiento.




«  Como apoyé al personal de la delegacion se colaboré en el
escaneo e impresion de documentos que  utilizan para el
desarrollc de sus actividades municipales.

+  Se apovo a lz Delegada Departamental en la conformacion
de los informes mensuzles del personal que brindan sus
servicios téenicos para el traslado a oficina central.

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

= Arequerimiento de ia Delegada y de instrucciones de
SESAN Central, se colaboré en la conformacion de la papeleria
administrativa y &l acompanamiento para realizar liquidacion de
combustible y gestiones administrativas en Oficina Central de
SESAN.

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