Senor

Informe de Actividades Marzo 2019

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

Chiquimula 29 de marzo de 2019 #

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2019,‘ con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/*que a continuacion
se describe:

1. Contrato No. DSESAN-134-2019-029 /

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Jennifer Karina Monroy Toba

Fortalecimiento Institucional / Chiquimula /

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . o
a) . Participar e.n ol @noye Ipgialicn .de il Apoyo logistico a Delegado Departamental en reunién con
reuniones de trabajo convocadas y conducidas por ‘ 5 2w g
. equipo de Monitores Municipales de SESAN Chiquimula, con el
la Delegacion Departamental. ; ; i ity L
fin de tratar asuntos relacionados a la ejecucion de actividades
programadas.
2 i o .
&) BrlAndar SSNE 0 y apoyo _a‘ I persor‘la’s que Apoyo a Delegado Departamental en el manejo y control de
lo requieren por medio telefonico, electronico vy g s
. . emisibn y recepcion de llamadas telefénicas, correos
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy - .
P i ; 0 .. electronicos, dando el seguimiento que corresponde.
actualizacion del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar | * Apoyo a Delegado Departamental en la elaboracion de un
seguimiento a las actividades establecidas por la | directorio telefonico de todo el personal de la delegacion de
misma. Chiguimula.
3 i6 .
_C) ApoyEr en‘ Ia’ daboiseon| ¥ lras?ado. de Apoyo a Delegado Departamental en la elaboracion vy
informes ordinarios y extraordinarios, - : : 2 i -
o . ; RE gestion y envio a la Direccién de Fortalecimiento Institucional,
planificaciones, calendarizacién, y otros ]
; de documentos tales como: Informe sobre el control de los
documenlos que le sean requeridos. _ ; : ;
siguientes Libros autorizados por la Contraloria General de
Cuentas: Viaticos, actas y de asistencia, asi como otros
documentos que sean requeridos por el Delegado.
+ Apoyo a Delegado Departamental en la impresion, escaneo
y envio al Departamento de Informatica, del reporte de
impresiones generadas en el dispositivo LEXMARK XM3150,
los dias viernes.
9 . Qolaborar an =R cIamﬂcacpn. r_e?"s”" . Apoyo a la Delegacién Departamental en la elaboracion y
seguimiento a la correspondencia oficial que

ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

seguimiento de archivo fisico de: Oficios enviados y recibidos,
cartas de satisfaccion, pedido y remesa, solicitud de vehiculos,
documentos recibidos de otras instituciones, entre otros.

+  Apoyo a la Delegacion Departamental en la recepcion y
envio de correspondencia, asi como la digitacion de boletas, y
archivo de las mismas.




> ec)’ ”tPtlarnc:par ern Iosl prohcedlmljntols +  Apoyo a la Delegacion Departamental en la impresion de
administrativos que apoyan el quehacer de 131 ,gejos ge entrega de cupones de combustible, bitacoras de

Delegacién, incluyendo la revision de los . " .
leg . 5 y‘ L . recorrido de vehiculos, correspondientes al mes de marzo.
requerimientos de insumos, suministros y equipo

necesarios para las actividades de la Delegacion.

6 fy  Otras actividades que le sean requeridas por +  Apoyo a Delegado Departamental en la revision de bitacoras
el Delegado Departamental, Despacho Superior y de recorrido de vehiculos y oficios de entrega de combustible
la Direccion de Fortalecimiento Institucional. para liquidacion, correspondiente al mes de Febrero, en oficinas

de SESAN Central.

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

Atentamente,

— v f)
]ng\ﬁgugﬂgﬂmz Farfén Subsecretaria Técnica
DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO [NSYTTUCIONAL Secretarfa de Sequtidad Alimentaria y Nutricional
Seeretarin de Sequridad Alimestaria ¥ Nutriclonal -SESAN-

-SESAN-




