Informe de Actividades Septiembre
2018

San Marcos 28 de septiembre de 2018 —

Sefior

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 Septiembre de 2018,
con el fin de dar cumplimiente a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a”
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-319-2018-029 (

2. Nombre: Martha |sabel Velasquez Joachin De Fuentes

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / San Marcos
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

+ Se apoyo al Delegado Departamental en la logistica,
calendarizacién y seguimiento de  Reunién Ordinaria de la
Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
en el Departamento de San Marcos correspondiente al mes de
septiembre de 2018, en apoyo a la Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Plan Estratégico.

+ Se participé en Reunion Ordinaria de Equipo de la
Delegacion Departamental de San Marcos la cual fue dirigida
por El Delgado Departamental donde se dieron Instrucciones
especificas y lineamientos de trabajo.

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

« + Durante el mes de septiembre se atendieron a las
personas que visitan la Delegacién Departamental, solicitando
informacién y/o apoyo, traslado, de las cuales se informaron
al Delegado Departamental.

+ Se atendi6 de forma puntual y oportuna las llamadas
telefénicas recibidas en la Delegacion Departamental que

(I, permite la respuesta y seguimiento a las solicitudes requeridas,

durante el mes de Septiembre.
+ Se realizé la Actualizacion del directorio de las
instituciones con las cuales se tiene relacion a nivel
instituciones de Gobierno, ONGs y sociedad civil.
+ En el mes de Septiembre de 2018 se actualizo el Directorio
actualizado del personal de la Delegacion de San Marcos vy los
municipios que tienen a su cargo.

# ] Apbyar en 18 Slhbdicion ¥ tRslede 48|, Durante el mes de Septiembre de 2018, se traslado a

informes aordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacion, 'y otros
documentos que le sean requeridos.

SESAN Central a solicitud del Delegado Departamental los
informes generados por el personal que reflejan las acciones
realizadas.

+ Se traslado a SESAN Central de informe de carencia de
multas de los vehiculos asignados a la Delegacion
Departamental, correspondiente al mes de Septiembre de 2018.




+  Traslado a SESAN Central de informe de libro de
asistencia, correspondientes al mes de Septiembre de 2018.

+  En el mes de Septiembre de 2018, se traslado a SESAN
Central de informe de viaticos de la Delegacion.

+  Se realizd el traslado a SESAN Central el informe de libro
de actas de la Delegacion, correspondiente al mes de
Septiembre de 2018.

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

+  Seguimiento y registro de los sobres recibidos por CARGO
EXPRESSO de SESAN Central, durante el mes de Septiembre
de 2018.

Seguimiento al envio de correspondencia para SESAN Central,
durante el mes de Septiembre de 2018..

Organizacion del archivo y distribucion de Correspondencia
recibida, durante el mes de Septiembre de 2018..

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.

Revision y solicitud trimestral de insumos necesarios para
las actividades de la Delegacion.

6 f)  Otras actividades que le sean requeridas por +  Recepcion y revision de Bitacoras Semanales y de
el Delegado Departamental, Despacho Superior y Combustible del personal de la Delegacidn, correspondiente al
la Direccion de Fortalecimiento Institucional. mes de Septiembre de 2018.

Acompanamiento para entrega de documentos y Bitacoras de
Combustible, correspondiente al mes de Septiembre de 2018.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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