Sefor

Informe de Actividades Agosto 2018,

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

Respetuosamente
Agosto de 2018,

con el fin de dar cumplimienio a

TECNICOfque a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre;

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-456-2018-029 ¢
Mayra Elizabeth Nicolas Diego

//

y

Huehuetenango 31 de agosto de 2018 ¢

e dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 16 al 31 de
la clausula tercera del

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Huehuetenango */

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
. ; FiSicipar EP ol -apoya . ldgistisn .de as | ., Apoyo vy parlicipacion en reunion convocada por el
reuniones de trabajo convocadas y conducidas por N y .
- delegado departamental, para dirigir directrices de suma
la Delegacion Departamental. y ” 2 )
importancia relacionado a las labores que se realizan por parte
de la secretaria.
Ib) . Brlin?ar atencm:ﬂ:: r)j/i apzn):of_iilas pTrS?_i? it I Apoyo en la atencion a personas en general que visitaron
n ] : i : i
S Bl por- i W e O..Co Y1 las instalaciones de la Delegacién Departamental para solicitar
personalmente, incluyendo la  elaboracion y | . e ; ;
v . S , . informacion o apoyo, entrega de oficios o convocatorias y toda
actualizacion del directorio impreso y elecironico 2 o :
= clase de documentacién con relacion a la secretaria.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la | * Apoyo en la atencién a llamadas telefonicas recibidas en la
misma. Delegacién Departamental que permiten la respuesta vy
seguimiento a las solicitudes por parte de SESAN Central y
personas solicitando informacién u apoyo.
F) A en, Ia- slabioragion. tras!ado. de |, Apoyo a delegacién en la digitalizacion de oficios, notas,
informes ordinarios vy extraordinarios, - : i
e . . . memoriales y circulares para dar seguimiento a los asuntos y
planificaciones, calendarizacion, y otros ; i
R reuniones de la Delegacion.
documentos que le sean requeridos.
+ Apoyo a delegado departamental en consalidacion y envid
de informacion requerida por nivel central.
4 ificacid i e : .
d) . Qolaborar ah la cIaSIﬁcamf:)n, reg!Stm Y. Apoyo en la realizacion de envios de correspondencia y
seguimiento a la correspondencia oficial que o 7
B = S ; documentacion importante para las oficinas de SESAN Central
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario :
. por medio de cargo expreso.
para dar respuesta a lo requerido.
+  Apoyo en la recepcion de sobres de correspondencia
recibida de SESAN Central a la Delegacién Departamental de
Huehuetenango, para las personas que en ella tienen interés.
5 e) Participar en los procedimientos s ” ;
e . = Apoyo en la realizacion de requerimiento de insumos para
administrativos que apoyan el quehacer de la ¥ : _—
., . . la delegacion departamental asi como la realizacion de
Delegacion, incluyendo la revision de los | . : ; ; i
i ) - . inventario de insumos existentes en delegacion departamental.
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.




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

*  Apoyo en el envio de Oficios de Estado de Viaticos e
Informe de la revisién electrénica de carencia de multas en la
PMT y PNC de los vehiculos asignados a esta delegacion.

= Apoyo en el envio de Certificaciones de los libros de

asistencia de personal permanente y del libro de actas

levantadas de la delegacion autorizados por la Contraloria

General de Cuentas.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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f)

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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