informe de Actividades Abril 2018y

Baja Verapaz 30 de abril de 2018y

Senor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretano de Segundaa Alimenlaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me diiic a usted. para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de  Abril de 20‘:8,/ con el
fin de dar cumplimienio a la clausula  tercera Yol CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECN%CO/que a continuacion se
describe:

1. Contrate No.  DSESAN-88-2018-0281 /

2. Ncmbre: Karim Aracely Pérez Priego

3. Unidad Administrativa: Feralecimiante Institucicnal / Baia Verapaz

4. A continuacion cetallo fas aclividaces realizadas )
No ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATG ACTIVIDADES REALIZADAS/

1 a) Paricisar en @ apoye logistico de las rauniones
de  trabajo  convocadas vy condusidas  por  la
Delegacion Departamental.

«  Se realizé veunidn mensual. en la cual se dieron a conocer
linearnientos  de  trabajo, consultas  de  nuevos  procescs
admmistratives e informar de las actividades realizadas v de la
siuacidn aclual de los ochoc municipios del departamento de
Baja Verapaz.

2 by Brindar atencién y apoyc a ias personas que

ic requieren por medio  telefGnico, slectrdnico y
personalmente.  incluyendo  a elaboracien vy
aclualizacicn  cel directoric  imprese vy electronico
de togos los contacios de la Delegacién. para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

+  En atencion y apoyo, se realizaron llamadas telefonicas a
Forialecimientc  institucional, para las diferentes consultas
administrativas.  Departamentc  de  Vehiculos, para el
ssguimiento de solicitud de servicic y mantenimiento del Pick
Up., Placa 0928BBJ, ai Deparamento de Informatica, para la
sofucion ge problemas en  equipe de computo, a Gobernacion
Departamental v a Monitores Municipales, para dar seguimiento
a consultas municipales asi también para solicitar informacion
2 diferentes actividades.

al  Delegado Departamenial, para dar seguimiento vy
cumplinienio a los diferentes procesos administrativos.,

o2
&

«  Como seguimiento a las  diferentes  aclividades
adminisirativas  de la deiegacion departamental, se apoyo al
delegado depariamentat en aiender llamadas telefénicas del
personal  de  Fortalecimiento  institucional, para realizar
consultas de procesos administrativos e informar al Delegado
Cepartamental v Monitores Municipales para su seguimiento y
cumplimiento.

< Como  seguimiento a los  diferentes  procesos
administratives. se apoyd en lz delegacion departamental a la
revision de correcs electrénicos enviados por Fortalecimiento
institucional.  Departamenic  de  Vehiculos, Monitores
Municipales quienes ernviaron informes semanales para su
rsolidacion. v Delegado Departamental.

« Como una de ias actividades realizadas en apoyo & la




delegacién  departamental, se envié correo electrénico a la
direccion de paule flores@sesan.gob.gt, para su  conocimiento
de convocatorss de las diferentes comisiones en las que
participa.

+ Se zpovd en e envio de correc elecironico al Sr. Humberto
Paniagua para el cumplimeniao de Solicitud de Combustible,
reporte de Kilometrajes semanales de los vehiculos asignados
a la delegacion. e informe de existencias de cupones de
combustible.

- Se apov¢ en el envio de correos electronicos al delegado
departamentai. para informar de oficios remitidos por el
Gobernador Departamental de Baja Verapaz.

«  Se apoy: =n el envio de comreo electronico, para dar
seguimienie a los  procesos  administrativos a los  correos:
irma.morente@sesan.gob.gt v a  jorge.chen@sesan.gob.at,
para sy debido uO”Ob.F‘.’IIel’lt() y cumplimiento soficitados por
SESAN Central.

- Se apové en la alencidn de personas que se dirigen a (3
delegacién  departamental  para contactar &l Delegado
Repantamental, y enlregaron oficios y convocatorias.

Cl Apovar en la elaboracion vy lraslado de . e
. . N . - En apove a la solicitud del Delegado departamental se
niormes CTUmnarios ¥ extracrdinarics . s o .

e . - consalidaron  ias  requisiciones de  combustible de las
clanificaciones,  calendanzacién, y  otros

motocicletas, M387CTH, M390CTH. M391CTH, M506DDX y del

documentos qus le sean requendos, o . - )
T “ Pick Up 08288B.), correspondiente at mes.

«  Como sclicitud de apoyo al delegado departamental, se
elabord oficic de solicitud y Pedido de Remesa, para el servicio
y  mantenimienio  del Pick Up O928BBJ asignado a la
delegacion departamental.

<« En seguimienio a las actividades surgidas en la delegacion
departamental, se apoyd en ia realizacion de notas de envio de
correspondencia a SESAN Central.

- Como resultadc a los procesos administratives, se apoyd a
la recopiacion de requisiciones de cupones de combustible
para el presente mes, que serdn utilizades en las Molocicletas
y Pick Up, asignados a la delegacion departamental para la
movilizacion en e cumplimienio de las actividades a nivel
departamenlal y municipal.

- A sulicitud de oficinas centrales se apoyd en la elaboracién
y envic de reporte de movimientos efectuados en los libros
auterizados por ia Controlaria General de Cuentas durante el
mes de abril a Iz Direccion de Fortalecimiento Institucional.

- Se apoyo en consolidar la correspondiente documentacion,
para la liquidacion del servicio de energia eléctrica
correspondienta al mes de abril.

»  Para cumplir con los lineamientos dados por oficinas
frales, se apoyd en ia consolidacién y traslado del reporte
iniciai de recoridos de los vehiculos con placas M387CTH,
3.(‘“'{'%4. M3g1CTH, MB0BDDX v Pick Up 0928BBJ,
realizades duranie ¢l mes de abrl.

i} Colaborar  en i3 c;asiflrar*i(}n iegistre vy
seguimiento a  la Comesponus isb que
ingresa a e Delegacion y el seguumfenzo necesario
para dar respussta a lo requerido.

-« Come  proceso  administrative  del que  hacer de ia
delegacién, se apoyé an la seleccion de la documentacién para
Mcnitores  Municipales vy Delegado Departamental para  su
seguimienic ¥ cumplimientc & las diferentes agendas de los
municipios y departamento.




de las actividades administrativas establecidas
se¢  apoyo  en la  anotacion de s
dura.mntaum que ingresa durante el mes de abril para su
sectiva distribucion con el personal departamental.

«  Como parte

resy
+  5e apoyo dando seguimiento @ la documentacién entrante

a iz oficina depanamental la cual fue distribuida a Monitores vy
Delegado Departamental.

5 €) Participar  en . procedimientos
admlmk‘aﬂnvoﬁ gue  apoyan el gue de la
Dele ], o la  revisidn  de  los
requerimientos  de in suministros v equipo
necesarics para i2s actividades de ia Relegacion.,

incluys

«  Como seguimiento a los compromisos de la delegacion, se
apoyd en al consolidado de las liguidaciones semanales de
combustible de las seis motocicletas y un Pick Up, asignados
a la oficina departamental.

< Como las actividades del quehacer de la
Dategacion, a sclicitud del delegado, se apoyé en verificar e
informar sobre remisiones de parte de la Policia Municipal de
Transito currespor‘;csente al mes de abril,

seguimiento a

sclicitud  de
ruedas

- Se apoyé en la y envid de la
combustible para los vehiculos de dos y cuatro
signados a la delegacion departamental.

impresion

«  3e apoyo al Monitor Municipal en ia impresion de formulario
de asistencia para la reumdn de la Comision Municipal de
Salama y San Miguel Chicaj.

= Para dar seguimienlc a las aclividades administrativas vy

dando  cumplimiento a instrucciones de oficing central, se
apoyé al persenal 029 en la impresién y traslado de los

informes m
mes de abril.

nsuales v medios de verificacion correspondiente al

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

«  Asclicitud dal Delegado Departamental, se apoyo en el
consolidado de la documentacion administrativa, y
acompanamiento de visida a oficinas centrales para realizar
gestiones y tramites administratives.

5 Los

documentos  que
Fortalacimianto Institucional de

el producio  del

Atentamente,

v

Ing. René Martinez Farfén
DIRECTOR DE FORTALBCIMIENTO INSTITUCIONAL

Seeretarfa de Seguridad Alimentaria y Nut
R ¥ Nutricional
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Licda, Maira Quano Estrada de Garcia
Subsecretaria Técnica
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Sefor

Informe Final de Actividades ¢’

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

Baja Verapaz 30 de abril de 2018 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividade:/realizadas durante el periodo del 5 de Enero al 30

de Abril d

2018 con el fin de dar base a la clausula

TECNICO faue a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nembre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-88-20?8-029/
Karim Aracely Pérez Prieco

décima tercer

del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Fortalecimiento Institucional / Baia Verapaz

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES REALIZADAS: / :

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATC
al) P:::;;Qar en el a?gyo !og:stg:;)n:: .llas. !‘PU(\IOI"I!?Q + Se apoyd al delegado departamental en ocho reuniones
ae ”]o convocadas -y cdas por 1 eon el personal de ia delegacion, para establecer lineamientos
Delegacion Departamental, . . . .

administrativos y reforzamiento de capacidades.

2 i i6 8 .
?) eBn.ndar atencion g apto 3I/of‘a.las p(;r:’???.s WL, se apoyé en realizar llamadas telefénicas a Jefes
O requieren por medio  telgionico. electionico y Institucionales, Personal de SESAN Central, Personal de la

personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacién del directorio impreso y electrdnico
de todos los contactos de la Delegacién. para dar
seguimiento a las actividades establecidas por fa
misma.

Delegacion Departamental, para realizar las correspondientes
consultas de los diferentes procesos administrativos girados en
los diferentes ambitos.

+ Se apoyd en atender llamadas telefonicas de personal de
Instituciones  gubernamentales. SESAN  Central, Monitores
Municipates vy Delegado Departamental que realizan consultas
y seguimiento a los diferentes procesos y actividades a nivel
municipal, y Departamental.

+ Se apoyo en la revision y envios de correos electronicos en
respuesta a solicitudes de SESAN Central, Instituciones
Departamentaies, Delegado  Departamental vy  Monitores
Municipales para el cumplimiento y seguimiento de los
diferentes procesos administrativos.

+ Se apoydé en la elaboracion de 1 Directorio y 2
actualizaciones con los actores involucrados en fa SAN del
departamento, del personal de la Delegacion Departamental.

» Se apoyé en la atencion del personal de las
Municipalidades de Salama, San Jerénimo. San Miguel Chicaj,
Cubulco, Purulhd, quienes visitaron a la Delegacion
Departamental, para realizar la entrega de Convocalorias de las
diferentes reuniones programadas, asi como del personal de
Gobernacién. Cargo Expres, INE, Juzgado de la Nifiez y
Adolescencia a Estudiantes Seminarista, Universitarios y a ia
PMT quienes solicitan informacion, entrega de invitaciones
oficios y circulares.




traslado de
exlraordinarios,
otros

c) Apoyar en la elaboracion y
informes  ordinarios vy
planificaciones, calendarizacion, vy
documentos que le sean requeridos.

- Se apeyd en el Traslado y envi6 de 21 sobres con
documenlos administrativos a Oficina Central de SESAN.

+ Se apoyd en la elaboracidn de 16 reportes de kilometrajes
iniciales de cada semana de las 6 motocicletas v 1 Pick Up
asignados a la Delegacion Departamental,

- Se apcy6 en la digitalizacion de 4 certificaciones del Libro
de Aclas, 4 del Libro de Control de Asistencia y 4 del Libro del
Control de Formularios de Viaticos, a oficina Central de
SESAN.

«  Se apoyd en el traslado y elaboracién de oficios No. DDBV-
009, 012, 018-2018/MACV/p, para informar de la solvencia de
multas de los vehiculos de dos y cuatro ruedas asignados a la
Delegacion Departamental.

- Se apoyo &l Delegado Departamental en el consolidado de
la Calendarizacion de Reuniones Ordinarias de las Comisiones
Municipales de Seguridad Alimentaria y Nutricional de los 8
municipios del Departamento.

« Se apoyé al
control y existencias en
cupones de combustible, a
mensualmente.

Delegado Departamental en informar del
la Delegaciéon Departamental de
solicitud de SESAN Central

»+ Se apoyd en la digitalizacion y posterionmente al traslado
de oficio para la solicitud de juego de llantas para las
motociclelas M506DDX y M391CTH.

«  Se apoyo al Delegado Departamerttal en la digitalizacion de
22 conocimientos para el envio de documentos administrativos
de la Delegacion.

+ Se apoyé al Delegado Deparlamental en la elaboracion de
Oficio para la Solicitud de Servicio y Mantenimiento de Ia
Motociclela M391CTH, M506DDX vy del Pick Up 0928BBJ.

+ Se apoyd al Delegado Departamental en razonar 4
Facturas de ENERGUATE, 4 Cartas de Satisfaccion del
servicio de energia eléctrica para el funcionamiento de I[a
Delegacion Departamental, luego realizar el traslado a Oficina
Central para su correspondiente liguidacion.

+  Se apoyd en la elaboracién y digitalizacion de 45 Oficios de
entrega de cupones de Combustible para el funcionamiento de
las Motocicletas M387CTH, M390CTH, M391CTH, MS06DDX,
y el Pick Up 0928BBJ.

- Se apoyé al Delegado Departamentai en 4 consolidados,
envios en digital e impresion de las solicitudes de Combustible
para las seis motocicletas y un Pick Up que estan asignados a
la Delegacién.

d) Colaborar en la clasificacién. registro y
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a fa Delegacidn y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

- Se apoyd en la Delegacion Departamental en el Registro
durante los 4 meses de Ila correspondencia que ingresa y
egresa a la Delegacion.

+  Se apoy¢ en la Delegacion a la clasificacién mensual de la
correspondencia entrante para luego el traslado y seguimiento
con el personal de la Delegacion Departamental.

+ Se apoyé al Delegado Departamental en la distribucion de
la correspondencia dirigida a los Monitores Municipaies y
Delegado Departamental de Enero a Abril del presente aiio para
st conocimiento y cumplimiento a las diferentes solicitudes.




. 5 @) Participar &n ios
Delegacion,

requerimientos

incluye la  revision
de insumos,

suminisiros
necasarios para las actividades de ia Delegacion.

) procedimientos
adminisirativos  gue apoyan el guehacer de la

de los
¥ Bquipc

+  Se apoyé zl Delegado Dspartamental en la requisicién de
los insumos asignados a  la  Delegacion Departamental,
correspondiente al primes trimestre.

«  Se apoyc al personal de la Delegacion Departamental en la
Impresién de un apreximado de 80 Bitacoras de Combustible
para la correspondiente liquidacion semanal en la Delegacion.

<« Se apovo al personal 029 en el escanso de 3 expedientes
Laborales, 9 informes mensuales vy 3 informes de actividades
finaies en cumplimiento a solicitud de SESAN Central.

+ Se apoyd al Monifor Municipal en la impresién de 4
formatos para la Asislencia a reunicnes de COMUSAN y &l
Delegado  Departamental  para  las  reuniones de  equipo
realizadas.

*  Se apoyd al Delegado Departamental en la efaboracion de
formatos para el control administrative de la delegacion en el
mas de enero 2018,

Se apoys al Delegado Departamental en la elaboracién
capitalizacion e impresion de 45 Oficics de entrega de Cupones
de Combuslible al personal de 1z Delegacion Departamental.

«  Se apoyt al Delegado Departamental en la realizacion de in
inventario de insumos de la Delegacidn Departamental en el
mes de enero 2018.

+  Se apoyé gl Delegado Departamental en el traslado de 4
Facluras 4 Cartas de Satisfaccién v 4 Pedidos y Remesa para

la liquidacion correspondiente al servicio de energia eléctrica de
la Delegacion Departamental.
a £ Oy o | o P Ea . £
5] 1 Ofras actividades que le sean reqguenda el - P . . )
. “. C e «  Se apovo al Delegado Departamental en el consolidado de
Delegado Departamental, Despacno fa ; ) . . . . o
. - - . e la  documentacidn  administrativa, apoyé en  liguidacion de
Direccion de Fortalecimienio Institucional. e . . ) -
combustihle y gestiones administrativas en Oficina Central,
= Se apoy?d al Delegado Departamental en el ingreso de 9
listados de Asistencia de reuniones de equipo con el personal
de la Delegacion Depariamental al SHNSAN.
5. Los documentos que respaldan el producio del trabajo realizado se encuentra en los  argt \

Forialecimiento Institucional de SESAN.

Atentarmenie, &

\

: /

Ing. Kené Martinez Farfén

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Seeretarfa de Begurided Allmentarls y Nutrlefonel
-SESAN.

Licda, Maira Rpano Estrada de Garcia
Subsecretaria Técnica
Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-




