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

Solola 29 de junio de 2018¥

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Junio 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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

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

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES REALIZADAS /

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO
2 Pamcpar en el apoyo logistico dellas reuniones Apoyo a la Delegacion Departamental con el envio de la
de trabajo convocadas vy conducidas por la . - !
Deleqacion Departamental convocatoria para la Reunion Ordinaria de la Comision
ced P ’ Departamental de  Seguridad Alimentaria y  Nutricional
CODESAN correspondiente al mes de junio, asi también los
aspectos logisticos, impresiéon de la agenda de trabajo, registro
de los participantes y suscripcion del acta correspondiente.
Apoyo a la Delegacién Departamental con el proceso
logistico del Foro realizado en conmemoracion del Dia
Internacional de la No Violencia Sexual en la Nifez vy
Adolescencia que se desarrollara con estudiantes universitarios
del Departamento.
b) Brl’ndar Atanclon y. i 'anlas persor_nag QR Apoyo a la Delegacion Departamental en atencion a los
lo requieren por medio telefonico, electronico y g i s =
. .. representantes institucionales y de organizaciones que visitaron
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy = )
o ) S L la Delegacion Departamental entre ellos: Representantes de
actualizacion del directorio impreso y electronico
s Recursos Humanos de SESAN Central, personal nuevo de las
de todos los contactos de la Delegacién, para dar : 3 -
- .. : Delegaciones de Solola, Suchitepéquez, San Marcos vy
seguimiento a las actividades establecidas por la .
. Quetzaltenango, Representantes de Mesa técnica de
il CODESAN, entre otros.
Apoyo a la Delegacion Departamental con el proceso de
actualizacion del directorio departamental y de las Comisiones
Municipales SAN.
+  Apoyo a la Delegacion Departamental con el proceso de
confirmacion de la asistencia de los participantes a la
CODESAN y actividades de seguimiento, a ftravés del correo
electrénico y via telefonica.
2 _C) Apayac en. Ia. elatoraglon. y lras!ado‘ de Apoyo a la Delegacién Departamental con el cronograma
informes ordinarios y extraordinarios,

planificaciones, calendarizacién, y olros

documentos que le sean requeridos.

de actividades de la Delegacion en funcion de reuniones de
trabajo y requerimientos al personal con el objetivo de apoyar el
proceso de ejecucion de las acciones planificadas.




+  Apoyo a la Delegacion Departamental con el consolidado
de las Bitacoras de Informes semanales de los monitores
municipales y su envio por medio de correo electronico.

+  Apoyo a la Delegacion Departamental con el consolidado
del registro de kilometraje semanal de los vehiculos asignados
a la Delegacion.

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

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con el consolidado
de los informes del personal 029 y de las facturas
correspondientes a los servicios técnicos prestados durante el
mes de junio

+  Apoyo a la Delegacion Departamental con el control interno
de la correspondencia enviada y recibida, asi también el control
de Oficios emitidos en la Delegacion y los Oficios de entrega
de vales de combustible

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con el envio de la
correspondencia de los reportes mensuales, registro de
asistencia, formularios de viatico, entre otros requerimientos del
mes

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.

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con la elaboracion de
actas, conocimientos administrativos, preparacion del equipo
correspondiente para las distintas reuniones realizadas en la
Delegacion.

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con la Revision de
los Insumos que ingresaron en este mes para el buen
funcionamiento de las actividades de la Delegacion.

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con la elaboracion de
oficios de Satisfaccion y pedidos de los servicios publicos de la
Delegacion, y del servicio de las motocicletas, de acuerdo al
kilometraje alcanzado.

+  Apoyo a la Delegacion Departamental con la actualizacion
del Libro de Combustible y con el consolidado de la Solicitud
de Combustible de acuerdo a los lineamientos del nivel Central

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

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con un turno en el
centro de acopio de la Gobernacion Departamental en la
recaudacion de Viveres y otros insumos para los damnificados
por el Volcan de Fuego

« Apoyo a la Delegacion Departamental con la participacion
en la actividad de Auto cuidado, realizada con los
representantes de las Instituciones con presencia en el
Departamento.




+  Apoyo a la Delegacién Departamental con la participacion y
listados de Asistencia, en las reuniones programas por el equipo
departamental.

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