Informe de Actividades Abril 2018 v

Chimaltenango 30 de abril de 2018 y

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 /Abnl de 2018, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera/de[ CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion se
describe:

7

1. Contrato No., DSESAN-93-2018-029 v

2. Nombre: Maria Alejandra Ramirez Reves/

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Chimaltenango . /
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.

« Apoyo a la delegacion departamental en la solicitud del
salon para la reunion ordinaria de CODESAN en el mes de
abril.

+ Se apoyo en el seguimiento de la digitalizacion de listados
de participantes en reuniones CODESAN, a la plataforma de

SESAN.
5 . = o
:3) Brl‘ndar diBAeen ;’ aptogl/of'a‘las pTrS?'?a?’ el T - apoyo a la delegacion departamental en la actualizacion
O (Equisich por. bl Seeiollips; ‘Hea ro.r?|co Y'| del directorio telefonico de representantes de instituciones
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy

. . L . departamentales, para una mejor comunicacion.
actualizacion del directorio impreso y electronico

de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

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

Apoyo al delegado departamental en la elaboracion y envid
por correo electronico de convocatorias para  representantes
institucionales de la CODESAN

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

Apoyo al delegado departamental durante el mes de abril,
en la elaboracion de guias de cargo express con numeros de
envio  25,26,27,28,29,30, conteniendo oficios oficiales por
solicitud de cambio de arrendamiento y envido de informes y
facturas del personal de la delegacion de Chimaltenango

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.

« Se apoya a la delegacion departamental de Chimaltenango
durante el mes de abril, se da seguimiento a las carencias de
multas de los vehiculos con placas 0574BBS, P657DCV, M-
360CTH, M-361CTH, M-362CTH, M363CTH y M-364CTH,
asignados a esta delegacion.




6 f)  Otras actividades que le sean requeridas por

la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

el Delegado Departamental, Despacho Superior y

«  Se apoyo al delegado departamental en la elaboracion de
convocatoria para las instituciones de MAGA,MIDES, MSPAS,
para seguimiento a casos con DA.

5. Los documentos que respaldan el producto del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

DPI 3459 307620101

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO I.RSTITUCEUH
Seeretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutriclonal
-SESAN=

trabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

P WL

! iy
/ \‘ { ,/X }f; ;’ \7\‘ |
f} = e -;{;,.',_g,x“__,. 7 B ,.1] /

Licda, Maira Quano Estrada de Garcia
Subsecretaria Técnica
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricianal

-SESAN-

Secretarfa e Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-




Sefior

Informe Final de Actividades,

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

Chimaltenango 30 de abril de 2018 ;-

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

de Abril de 2018% con el fin de dar base a la clausula

TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/

No. DSESAN-93-2018-029 [
Maria Alejandra Ramirez Reyes

décima tercera’ del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Fortalecimiento Institucional / Chimaltenango

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES REALIZADAS/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO
&) Parumplar an: &l Apayo: loglsties dellas reuniones |, gg apoyo a la delegacion departamental de Chimaltenango
de trabajo convocadas y conducidas por la . )
Del i Depart tal en la elaboracion de tres agendas y convocatorias de
elegacion Lepartamental. reuniones, ordinarias y  extraordinarias de  CODESAN,
realizadas en los meses de febrero, marzo y abril.
« Como apoyo al delegado departamental de Chimaltenango
se asistio a las tres reuniones, ordinarias y extraordinarias de
CODESAN, en las cuales se apoyo con los listados de
asistencia de participantes institucionales. Elaboracion de fres
oficios por solicitud del salén de reuniones y digitalizacion de
listados de participantes de CODESAN a la plataforma de
SESAN
D) - ”
b) Brs.ndar Alergan y. AR _a. S persor?a.s Wel. s apoyo al delegado departamental en llevar un registro de
lo requieren por medio telefénico, electronico vy .
. . llamadas realizadas duerante los meses de Enero, febrero,
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy ; s ; . g i
. . o L marzo, y abril, actualizacion del directorio telefénico de los
actualizacion del directorio impreso y electronico i B T
7, representantes de instituciones para confirmar participacion en
de todos los contactos de la Delegacion, para dar s e .
. -, ; la reunion extraordinaria de CODESAN realizada en el mes de
seguimiento a las actividades establecidas por la : i g
it marzo. Se brinda respuesta a correos electronicos y llamadas
’ telefonicas para el seguimiento administrativo que sea requerido
por SESAN central.
3 lab i6 o ;
.C) Apoyar en. Ia. ERRIREIED traSl.adO. d [T Se apoyo a la delegacion departamental de Chimaltenango
informes ordinarios y extraordinarios,

planificaciones, calendarizacién, vy
documentos que le sean requeridos.

otros

en la elaboracion de sesenta y nueve oficios por entrega de
vales de combustible a monitores municipales, veintisiete
conocimientos por envio de correspondencia a SESAN central,
treinta y un oficios oficiales por solicitudes varias, tres oficios
por arrendamiento y servicio de luz,

-+ Se apoyo al delegado departamental en la digitalizacion y
consolidado de la solicitud de combustible de los meses de
enero, febrero, marzo y abrii en base a lo solicitado por
monitores municipales.




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

+  Se apoyo al delegado departamental en llevar un control de
registro de personas que vistan la delegacion, elaboracion de

guias de cargo expres por documentacién requerida por
SESAN central, recepcion y archivo de documentacion
recibida durante los meses de enero, febrero, marzo y abril

por cargo express,

5 e) Participar en los procedimientos ; »
. ) - Se brindo apoyo a la delegacion departamental en la
administrativos que apoyan el quehacer de la ; o ; . . : ;
- ; e verificacion de inventario de bienes inmuebles, ordenamiento de
Delegacién, incluyendo la  revision de los | . s ) - 25
. . o » insumos de oficina existentes e ingresados en la delegacion,
requerimientos de insumos, suministros y equipo i ; g . ;
. . o realizacion de inventario de insumos entregados a los seis
necesarios para las actividades de la Delegacion. g . : %
monitores departamentales, elaboracién de cinco oficios por
solicitud de servicios a vehiculos de la delegacion de
chimaltenango, y dos solicitud de llantas para las motocicletas
con placas M363CTH y M-361CTH.
6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el

Delegado Departamental, Despacho Superior y la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+  Se apoyo al delegado departamental en la convocatorias
para las reuniones ordinarias y extraordinarias de CODESAN,
en el mes de marzo, se realizaron llamadas a los diferentes
participantes para confirmar su asistencia a la reunion. Se
elabord convocatoria para las instituciones de MAGA, MIDES,
MSPAS, para seguimiento a casos DA.

En apoyo al seguimiento administrativo y compromisos del
delegado departamental de Chimaltenango, se realizo apoyo en
la visita a oficinas centrales, para realizar tramites
correspondientes a la recepcion de vales de combustible
revision, de bitacoras de recorrido e impresion de hoja de
contraloria durante los meses de enero, febrero, marzo, y abril.

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

producto del trabajo

Atentamente,

4
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DIRECTOR DE FORTALECIMIENTQ INSTITUCIONAL
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-
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realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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Licda, Haira G{pano Estrm{a e Garci

Subsecretaria Técnica
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-
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