Informe de Actividades Diciembre

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2018

Suchitepéquez 28 de diciembre de 2018 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre d? 2018,/
con el fin de dar cumplimiento a la clausula lercera/del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/! que a

continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-683-2018-029 1 /
2. Nombre: Onofre Gamaliel ltzep Itzep
3. Unidad Administrativa:

Fortalecimiento Institucional / Suchitepéquez /

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 Departamental.

« Se apoyé a la Delegacion Departamental en brindar
material logistico en reunién de Comusan del Municipio de San
Pablo Jocopilas correspondiente al mes de Diciembre.

« Se apoyé a la Delegacion Departamental en brindar
material logistico en reunién de Comusan del Municipio de San
José El Idolo, correspondiente al mes de Diciembre.

« Se apoyé a la Delegacién Departamental en brindar
material logistico en reunion de CODESAN correspondiente al
mes de Diciembre.

2 b)  Brindar atencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefonico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy
actualizacién del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar

seguimiento a las actividades establecidas por la

« Se apoyé a la Delegacion Departamental en la
elaboracién y actualizacion de directorio de las Instituciones
de Gobierno y Particulares con las que se comunica los
integrantes de SESAN para realizar las acciones
correspondiente al mes de Diciembre.

planificaciones, calendarizacién, y otros

documentos que le sean requeridos.

misma. = Se apoydé a la Delegacion Departamental en dar
seguimiento y atencién amable a las personas que se
comunican via telefénica, se le da seguimiento segin el
requerimiento que realizan, asi también se realiza llamadas
telefénicas por indicaciones de acuerdo a los requerido en la
Delegacion correspondiente al mes de Diciembre.
3 .C) ApDyar en‘ Ia. Sigbomein ¥ tras!ado_ dei Se apoyé a la Delegacion Departamental en la
informes  ordinarios y extraordinarios,

calendarizacion de reunién de CODEDE correspondiente al

mes de Diciembre.

« Se apoyd a la Delegacion Departamental en Ia
calendarizacién de reunién de UTD correspondiente al mes de
Diciembre.

+ Se apoyé a la Delegacion Departamental en la
calendarizacion de reunion de CODESAN correspondiente al
mes de Diciembre.




+ Se apoyd a la Delegacion Departamental  de
Suchitepéquez en la elaboracién de oficio dirigido a Ila
Gobernacion Departamental donde se solicitdé realizar la
Convocatoria a las instituciones de Gobierno para participar en
la reunién ordinaria de CODESAN, correspondiente al mes de
Diciembre.

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

» Se apoyd6 a la Delegacion Departamental en la
creacién de archivo, clasificacion del archivo existente para
control de la recepcién y envio de correspondencia a través
de cargo expreso que se maneja en la Delegacion, de
acuerdo a las normas de SESAN central correspondiente al
mes de Diciembre.

+ Se apoyd a la Delegacién Departamental en el control
de correlativos de oficios realizados durante el mes de
Diciembre.

5 e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de la
Delegacién, incluyendo la revisién de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo | * Se apoyd a la Delegacion Departamental en realizar oficio
necesarios para las actividades de la Delegacién. para seguimiento de remisiones de vehiculos correspondiente al
mes de Diciembre.

Se apoyé a la Delegacion Departamental, como seguimiento a
los compromisos de la Delegacién para tener un adecuado
funcionamiento de los vehiculos asignados, se realizé el
consolidado de los formularios de bitacoras correspondiente a
los vehiculos identificados con los nimeros de placa M-425
CTH, M-427 CTH, M-429 CTH, M-430 CTH, M-431 CTH, M-432
CTH, M-531 FBZ y 0-598 BBS correspondiente al mes de
Diciembre.

« Se apoyd a la Delegacién Departamental en el consolidado
de informes semanales correspondiente al mes de Diciembre.

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

+ Se apoy6 a la Delegacién Departamental a solicitud de la
Delegada Departamental, en la visita a oficinas Centrales en la
entrega de documentos, revisidn de bitdcoras de combustible
correspondiente al mes de Diciembre.

»  Se apoy0 a la Delegacion Departamental en el ingreso de
listado de asistencia al Intranet Sesan de la reunion de

CODESAN correspondiente al mes de Diciembre.

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

Informe Final de Actividades

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Suchitepéquez 28 de diciembre de 2018 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el 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 TECNICO, fue a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. D 83-2018-029 ¢
Onofre Gamaliel lizep ltzep

7

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

Fortalecimiento Institucional / Suchitepéquez /

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . . :
a) Parttmpgr en el apoyo logistico de.las reuniones | = o apoyé a la Delegacion Departamental en brindar
de trabajo convocadas y conducidas por la ; ; 5
: material logistico en 5 reuniniones de Comusan.
Delegacion Departamental.
+ Se apoyé a la Delegacion Departamental en brindar
material logistico en 2 reuniones de CODESAN.
5 - -
o Bn.ndar atencion y' apeye a_las persona_s e, se apoyé a la Delegacién Departamental en reportar 2
lo requieren por medio telefénico, electrénico y : g -
. : archivos del seguimiento y atencion amable a las personas que
personalmente, incluyendo la  elaboracion y . ; : e "
o . e i e 2 se comunican via telefénica, se realizd seguimiento segun el
actualizacion del directorio impreso y electrénico - : : ;
. requerimiento que realizan, asi también se realizaron llamadas
de todos los contactos de la Delegacion, para dar - g .
- i : telefonicas por indicaciones de acuerdo a lo requerido en la
seguimiento a las actividades establecidas por la i
; Delegacion
misma.
+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en la elaboracion
y actualizacién de 2 archivos del directorio de las Instituciones
de Gobierno y Particulares con las que se comunica los
integrantes de SESAN para realizar las acciones
correspondiente.
3 i ; g
.c) Apayar En. la. claboracan 'y lrasFado_ de . Se apoyd a la Delegacion Departamental de Suchitepéquez
informes ordinarios y extraordinarios, ;
la Gobernacién

planificaciones, calendarizacion, y otros

documentos que le sean requeridos.

en la elaboracion de 2 oficios dirigidos a
Departamental donde se solicité realizar la Convocatoria a las
instituciones de Gobierno para participar en la reunion ordinaria
de CODESAN.

«+ Se apoyé a la Delegacion Departamental en Ila
calendarizacién de 2 reuniones de CODEDE.

+ Se apoyé a la Delegacion Departamental en Ia
calendarizacion de 2 reuniones de CODESAN

+ Se apoyé a la Delegacion Departamental en darle

seguimiento a la solicitud recibida de parte de SESAN Central,
se realizé 1 archivo del consolidado de necesidades, lo que
permitié la elaboracion, digitalizacién y posterior envié del
requerimiento de cupones de combustible. Se proporciond




seguimiento para el envio de forma electrénica y fisica,
cumpliendo con lo establecido por la normativa interna vy
reflejando las necesidades requeridas.

+ Se apoyé a la Delegacion Departamental en la
calendarizacion de 2 reuniones de UTD.

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

+ Se apoy6 a la Delegacion Departamental en el control de 2
archivos de oficios correlativos realizados.

« Se apoy6 a la Delegaciéon Departamental en la creacion de
2 archivos, clasificacién del archivo existente para control de la
recepcibn y envio de correspondencia a través de cargo
expreso que se maneja en la Delegacion, de acuerdo a las
normas de SESAN central.

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

« Se apoyé a la Delegacion Departamental en realizar 2
oficios de seguimiento de remisiones de vehiculos
correspondiente al mes de Noviembre. Se apoyéd a la
Delegacién  Departamental, como  seguimiento a los
compromisos de la Delegacién para tener un adecuado
funcionamiento de los vehiculos asignados, se realizé el
consolidado de los formularios de bitacoras correspondiente a
los vehiculos identificados con los nimeros de placa M-425
CTH, M-427 CTH, M-429 CTH, M-430 CTH, M-431 CTH, M-432
CTH, M-531 FBZ y 0-598 BBS

+ Se apoy6 a la Delegacién Departamental en el consolidado
de 2 archivos de informes semanales.

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

* Se apoyd a la Delegacion Departamental en el ingreso de 2
listados de asistencia al Intranet Sesan de la reunién de
CODESAN

+  Se apoy0 a la Delegacién Departamental a solicitud de la
Delegada Departamental, en 2 visitas a oficinas Centrales en la
entrega de documentos, revisién de bitacoras de combustible.

Atentamente,

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