Informe de Actividades Enero 2019 7

Baja Verapaz 31 ¢e enero de 2019 4

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Segunidas Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirljo a usted. para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero
de 2019.%on el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATQ ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO./que a
continuacion se describe:

Contrato No.  DSESAN-112-2019-029 ¥

Ncmbre: Karim Aracely Pérez Priego {

Unidad Administrativa: Feralegimiente Institucicnal / Baja Verapaz /
A continuacion detallo las aclividades realizadas:

1.
2.
3.
4.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a} Parlicipar en el apoyc logistico de las rsuniones
de trabajo convecadas v conducidas por fa
Delegacion Departamental.

+  Se participd y apoyd en reunidn de equipo, convocados por
la Delegada Departamental a solicitud del Delegado Regional
donde brindo conocimientos vy conceptos para la realizacién del
FODA, Sala Siwacional, v lineamientos administrativos.

2 b Brindar atencién y apoyo a las perscnas gue "
) . y. P y . B . 4 +  En apoyo a las actividades administrativas de la delegacion
ic requieren por medio telefénico, electronico v L ) L
‘ . y * | departamental, se atendié a los usuarios que se dirigieron a
personalmente,  incluyendo la  elaboracién

entregar convocatorias de las diferentes reuniones en las que
fueron convocados los Moniteres Municipales v delegada
Departamental.

aclualizacion del directorio impreso y  electronico
de todos los contactos de la Delegacién. para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma. +  Se atendio a personal de cargo expreso, en la recepcion de
sobres  dirigidos a la  Delegacién  Departamental  con
correspondencia  enviada por lea SESAN  Central para su
distribucién y seguimiento.

«  Se realizé el apoyo en la revision de correos electrénicos
enviados de SESAN Central, Instituciones departamentales, vy
personal de la Delegacion Departamenial, solicitando diversa
informacién de seguimiento de procesos administrativos.

« En solicitud de informacicn de SESAN Central v de la
Delegada Depariamental se enviaron correos electronicos para
dar cumplimiento a requerimientos de procesos administralivos
establecides durante el presente mes.

< Como apoyo a ia Delegacion Departamental, se elaboro el
directorio digital institucional v personal de la Delegacién.

+  Dentro de las actividades establecidas de ta Delegacion se
realizaron y atendieron liamadas telefénicas para dar respuesta
a solicitudes y enlaces con la Delegada Departamental vy
Monitores Municipales.




c) Apoyar en la elaboracién y traslado de
informes  ordinarios y exlraordinarics,
planificaciones. calendarizacién, y  otros
decumentos que le sean requeridos.

+  Se apoyo en la digitalizacion de coficios dirigidos a Jefes
Institucionales y Jefes Inmediatos para informar y dar respuesta
a solicitudes de procescs adrninistrativos.

= Se apoyd en ia digitalizacion de conocimientos de envios
de correspendencia administrativa a Oficina Central de SESAN.

- En apoyé a la Delegada Departamentasl se digializo la
certificacién de las copias de los libros autcrizados por la
Contraloria General de Cuentss para informar del movimiento
mensual.

+ A solictud de la Delegada Depsrtamental se realizo el
consolidado de la Calendarizacidn de las Reuniones de
CODESAN y COMUSAN correspondiente al presente ano.

+ En apoyo a la Delegacion Deparlamental se elahoraron los
formatos para el presente periodo 2019. para los diferentes
controles digitales.

+ Se dio el apoyé para el traslado de sobres a ¢argo expreso
para el envio de documentos admunistrativos de la Delegacion
Departamental.

+ Se apoy¢ en la transferencia de cupones de combustible al
personal que tienen asignados vehiculos de dos y cuatro
ruedas.

+  Como reguerimiento administrativo establecido se apoyo a
la Delegada Departamental en la recepcion y envio de informes
mensuales del personal 029 a SESAN Central,

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

« Se apoy6é en el registtc y control de la correspondencia
entrante a la Delegacién Departamental. en donde se le dic
seguimiento para su cumpliriento.

+ Se apoyod en ciasificar la correspondencia de fa delegacion
departamental para su archive y seguimiento para dar
respuesla a {o sclicitade con el personal.

e) Participar  en fcs precedimientos
administrativos  que apoyan el quehacer de la
Delegacion, incluyendo la  revisidon de  los
requerimientos  de insumos, suministros y  equipo
necesarios para las actvidades de ia Delegacion.

+ Se apoyé a la Delegada Departamental en la realizacion de
la solicitud de insumos v suministros para la delegacion
departamental.

. Se apcyd a la Delegada Departamental en la elaboracion
de las Bitacoras de Combustble de las motocicletas M388CTH
y M389CTH.

- Se apoyo en el consohdado e impresién mensual de las
Bitacoras de Combustible de los vehiculos de dos y cuatro
ruedas.

+ Se apoyd a la Delegada Departamental en la elaboracion
de la documentacidén vy traslado para la liquidacion del servicio

B4

de energia eléctrica para el funcicnamiento de la delegacion.

+  Se realizéd el apoyd en la elaboracion de inventario de los
utiles de oficina existentes en la Delegacion Departarnental.

«  Como apoyo al personal de la Delegacion se imprimen
escanean documentos administrativos.

« Se bnndé apoyd en la impresion de informes, minutas y
agendas al Delegado Regional,

f)  Otras actividades que le sean regueridas por el
Delegado Departamental. Despacho Superior y la
Direccion de Fortalecimiento institucional.

+ A requerimienio de Recurscs Humanos vy Delegada
Departamental se apoyd en el traslado e impresicn de los
contratos laborales del personal ce la Delegacién




Departamental.

«  Dentro de las actividades requerida por la Direccidn de
Fortalecimiento Institucional y en apoy¢ a la Delegacidn, se
consolido documentacion administrativa para realizar la
liquidacion, seguimiento a firmar de Ia Bitaccras de Combustible
y Dotacion de Combustible para los vehiculos de dos y cuatro
ruedas asignados a la Delegacion.

5. Los documentos que respzldan el producto del trabajo realizade se encuentra en los archivos de la direccion de
Fertalecimiento Institucional de SESAN.
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