Informe de Actividades Diciembre
2018

Baja Verapaz 28 de diciembre de 2018
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Senfor

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 Diciembre de 2018,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se gdescribe:

/

sl Contrato No. DSESAN-628-2018-029

2. Nombre: Karim Aracely Pérez Priego

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento institucional / Baja Verapaz N
4. A continuacién 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 Departamentat.

+ Se apoyé y participo en reunidn ordinaria de la Comision
Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+ Se participd er reunidon realizada por la Delegada
Departamental con el perscnal de la Delegacion Departamental,
para informar lineamientos de SESAN Central.

2 b)  Brindar atencion y apoyo a las personas que
! . y, poy . P 4 + Se brindo atencion telefonica a personal de SESAN
lo requieren por medio telefonico, electronico vy . . G
. , Central, Monitores Municipales e Instituciones departamentales
personalmente,  incluyendo la  elaboracidn vy

o o - que solicitan informacion.
actualizacion del direciorio impreso y electronico

de todos los contacios de laz Delegacion. para dar | * Se realizaron llamadas telefonicas para dar seguimiento a
seguimiento a las actividades establecidas por la | procesos administrativos.

misma. <« Se realizd la actualizacion del  directorio perscnal de la
oficina departamentai y de CODESAN.
« Se colabord en la atencién de usuarios que visitan a la
delegacion departamental para la consulta y visita a personal
de la delegacion para seguimiento de las diferentes actividades
programadas.
3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de

+ Se apoyo en la digitalizacion de oficio para informar sobre

informes  ordinarios y  extraordinarios, . . .
exislencias de formularios de vidticos.

planificaciones, calendarizacion. y  otros
documentos que le sean requeridos. «  Se realizé la digitalizaciéon del oficio para informar sobre de
la solvencia de remisiones en el departamento de la Policia
Municipal de Transito de los vehiculos asignados a la
Delegacion.

+  Como seguimiento en el traslado de documentos
administrativos se apoyd en el traslado de sobres a cargo
exXpress.

+ Dentro de las actividades a realizar se apoyd en la
recepcion para su traslado de informes mensuales del personal
a oficinas centrales.




+ Se apoy¢ a la Delegada Departamental en informar los
kilometrajes semanales de los vehiculos asignados a |la
delegacion departamental.

d) Colaborar en la clasificacidn, registro vy
seguimienlc a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion vy el seguimiento necesario

para dar respuesta a lo requerido.

« Como actividades administrativas asignadas se colaboré en
el registro de la documertacidn administrativa para su
seguimiento.

+  Se colabord en la clasificacion de la documentacion
administrativa para su resguardo y distribucidon at personal de la
delegacion departamental.

e) Participar en los
administrativos que apovan ei
Delegacidn, incluyendo la  revision de  los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarics para las actividades de la Delegacion.

procedimientos
quehacer de la

+  Se apoyd a la delegada departamental en la digitalizacién
de oficios dirigides a jefes institucionales.

- Se realizo la digitalizacicn de conocimientos para el envio
de correspondencia a oficina central.

«  Como parte de apoyo al personal de la delegacion se
realizd el escaneo de informes, conslancia de comisiones para
su correspondiente archivo digital.

« Se colabord con los menitores municipales en {a impresion
de formatos para el registro de asistencia en las COMUSAN.

+ Se apoyd a los mwonitores municipales en la impresion de
bitacoras de combustible para la correspondiente liquidacion de
cupones de combustible,

+  Se apoyd a la Delegada Departamental en la realizacion de
oficios para la enirega de cupones de combustible al personal
que tiene asignados vehiculos de dos y cuatro ruedas.

+ Como seguimiento a los compromisos de la delegacion se
apoyd en la consolidacidn e impresidon de la requisicién de
combustible para el funcionamiento de los vehiculos de dos y
cuatro ruedas.

+  Se apové en la documentacidn correspondiente para la
lquidacion del servicio de energia eléctrica de la delegacion
departamental.

fy  Otras actividades que le sean requeridas por ¢l
Delegado Departamental, Despacho Superior y fa
Direccion de Fortalecimienio Institucional.

+ En solicitud de la Delegada Departamental se apoydé en la
consolidacion  de fa  documentacidon  administrativa y a
acompafiamiento a SESAN Central.




«  En cumplimiento a lo establecido por autoridades superiores
se realizo el ingreso de asistencia de reunion de CODESAN al
SHNSAN.

5. Los documentos que respaldan el produclo del trabsjo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento institucional de SESAN.
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Informe Final de Actividades

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Baja Verapaz 28 de diciembrée 2018

y

Respetucsamente me dirjo a usted, para presentar ef Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Noviembre al

31 de Diciembre de 2018, con el fin de dar base a la clausula

SERVICIOS TECNICOQ, que a continuacion se describe:

/s

’ Contrato No. DSESAN-628-2018-029
2. Nombre: Karim Aracely Pérez Priego
3. Unidad Admiinistrativa.

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz 7

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 twabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

+ Se participd y apoyé en el registro de participantes a las 2
reuniones ordinanas de CODESAN, en donde se socializd
informacién de SAN a nivel departamental.

+ Se paricipd en 2 reuniones realizadas por la Delegada
Departamental con el personal para brindar informacién de
nuevos lineamientos administrativos.

2 b}y  Brindar atencion y apoyo a las perscnas que
lo requieren por medio telefonico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacion del directoric impreso v elactronico
de todos los contacios de la Delegacidn, para dar
seguimientc a las actividades establecidas por la

misma.

+ Se apoyo en atender a personal de las municipalidades
quienes entregan convocatorias de las diferentes comisicnes en
las que participan los monitores municipales.

« Como actividades establecidas en la  delegacion
departamental se realizaron llamadas telefonicas a personal de
las instituciones del departamento y personal de la SESAN
para brindar informacion y seguimiento a las diferentes
actividades establecidas.

+ Se apoyd a la delegada departamental en 2 actualizaciones
del directorio del personal de la delegacién v de la CODESAN.

+ Dentro de las actividades diarias se apoyd en la revision de
correos electronicos, para dar seguimiento a requerimientos de
oficina central, instituciones departamentales y personal de la
delegacion departamental.

+  Se colabord en la atencion de personas que se dirigen a la
delegacion departamental en busca de monitores municipales y
delegada departamental, asi como consultas en relacion a la
SAN .

»  Se realizaron llamadas telefénicas para dar seguimiento a
procesos administrativos con instituciones departamental vy
personal de la delegacion departamental.




c) Apoyar en la elaboracion vy traslado de
infermes  ordinarios y  extraordinarios,
planificaciones, calendarizacién, y otros
documentos que le sean requeridos.

+  Dentro de las actividades administrativas se apoyd a la
delegada departamental en la digitalizacion de 2 certificaciones
del libro de Actas.

« Se apoyé en el traslado de 16 sobres con documentos
administrativos a oficina central.

+  Se apoyd en la solicitud de la Delegada Departamental en
la recopilacion de datos de las reuniones de CODESAN vy
asistencia de los convocados a la reuniones, para informe de la
PDH.

»  Se apoyd en la consolidacion de la calendarizacion de
reuniones de COMUSAN y CODESAN, correspondientes al
mes de noviembre y diciembre del 2018.

« Se apoyd en la verificacion y digitalizacion de 2 oficios de
informe de Solvencias de muitas de los vehiculos de dos y
cuatro ruedas a signados a la delegacion.

+  Se apoyé en la realizacion de 8 reportes de kilometrajes
iniciales de las motocicletas y vehicuio a personal de
fortalecimiento institucional.

+  Se realizd la recopilacion de 2 soclicitudes de combustible y
trasladado a oficina central para la dotacion correspondiente de
combustible para los vehiculos de dos y cuatro ruedas.

+ Se apoyo en la digitalizacién de 2 oficios para informar
sobre existencias de formularios de viaticos.

« Dentro de las actividades realizadas se apoyé en la
recepcion y traslado de 10 informes mensuales 5 Informes
Finales de actividades del personal de la delegacion a oficinas
centrales.

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

+  Como apoyd en la delegacion departamental se clasificé la
correspondencia entrante para su correspondiente distribucion
y seguimiento con e personal de ia delegacion.

- Como actividades administrativas asignadas se colabord en
el registrc de la documeniacién administrativa para su
seguimiento.

e) Participar en los
administrativos que apoyan el
Delegacidon, incluyendo la  revision de los
requerimientos de insumas, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.

procedimientos
quehacer de la

»  Como actividades administrativas establecidas se apoyd en
la digitalizacion de 21 oficios para dar respuesta a diferentes
solicitudes.

« En apoyo a los controles administrativos se realizaron 20
oficios de entrega de cupones de combustible para las
matocicletas y pick up asignado a ta delegacion departamental.

»  En solicitud de la Delegada Departamental se contribuyd a
la elaboracion de 18 conocimientos de envic de
correspondencia a SESAN central.

+ Se apoydo en la documentacion correspondiente para la
liquidacion del servicio de energia eléctrica de la delegacion
departamental.

» Se realizaron 8 consolidados vy la impresién de 56
bitacoras de liquidacion de cupones de combustible de fas

motocicietas y pick up asignados a la delegacion
departamental.
+ Se colaboré con el personal de la delegacién en la

impresion vy elaboracion de formatos de asistencia para ser
utilizarlo en las reuniones de COMUSAN.




+  Como parte de apoyo al personal de la delegacion se
realizé el escanec de 10 informes, consiancias de comisiones
para su correspondiente archivo digital y fisice.

+  Como seguimiento a fos compromisos de la delegacion se
apoyd en 2 consolidados y 2 impresiones de requisicicn de
combuslible para el funcionamienic de los vehiculos de dos y
cuatre ruedas.

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

+  Como uno de los procesos eslablecidos por  oficina
centrales se apoyo en el ingreso de asistencia a las reunione
de equipo, de la comisidn departamental de SAN a la
plataforma.

«  Asolicitud de la delegada departarmental se requirio el apoyo
para la conformacion de decumentacion para la revision,

liquidacion v firmas de bitacoras de combustible asi como de las
Hojas maoviles y de otros documentos para los ciferentes

procesos administratives en SESAN Central.

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

producto  det

Atentamente,
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Seeretaria de Sepuridad Alizectaria y Nutricional
-SESAN-
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Subsecretaria Técnica
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
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