Informe de Actividades Febrero 2019 ¢

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Izabal 28 de febrero de 2019 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Fe?fero de 2019.#con

el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,q

se describe:

1. Contrato No. DSESAN-170-2019-029 ¥ /
2. Nombre: Gilda Lisbeth Mendoza Pérez

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Izabal
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

/

ue a continuacion

AGTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. . UACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones .
) p pay ; . + En el mes de febrero se apoyo a la Delegacion
de trabajo convocadas y conducidas por la - B
Delegacién Departamental departamental en la redaccion de convocatoria, agenda, acta
9 ’ para llevar a cabo la reunion Ordinaria de CODESAN, en donde
se ftrataron temas de importancia en cuanto a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional.
2 b Brindar atencién y apoyo a las personas que . .
) . y' poy L P . q + Durante el mes de febrero se le dio seguimiento a los
lo requieren por medio telefénico, electronico y - . . . ..
ersonalmente incluvendo  la  elaboracién correos recibidos cumpliendo con la informacion solicitada, se
p R . y . L. y actualizo el directorio telefénico con los contactos nuevos, para
actualizacion del directorio impreso y electrénico . C e
. tener una mejor coordinacion con las instituciones en las
de todos los contactos de la Delegacién, para dar - .
- . . actividades a realizarse.
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma. + Durante el mes de febrero se le dio seguimiento a los
correos recibidos cumpliendo con la informacion solicitada, se
actualizo el directorio telefénico con los contactos nuevos, para
tener una mejor coordinacion con las instituciones en las
actividades a realizarse.
3 c Apoyar en la elaboracion traslado de -
.) POy . . y \ . « Se apoyo a la Delegacion Departamental en el mes de
informes ordinarios vy extraordinarios, C .
e . . . febrero en la consolidacion y traslado de informes, semanales
planificaciones, calendarizacién, y otros s
documentos que ls sean raqueridos y mensuales, dando cumplimiento a los procesos
’ administrativos.
+ Se recibié6 y dio seguimiento a cada convocatoria recibida,
en donde la SESAN participa de las diferentes actividades que
las instituciones gubernamentales organizan, seguidamente se
archivaron dichas convocatorias, durante el mes de febrero.
4 d Colab clasificacion, registro . -
sc)a uimiento or:r I:n cI:rreslon dencia’ oﬁc?al uZ *+ En el transcurso del mes de febrero se dio seguimiento al
) 9 sa a la Delegacion er‘; sequimiento necesgrio registro de correspondencia enviada y recibida digital-mente asi
uimi . . . .
ingresa 9 y . 9 también al archivo fisico, se traslado todo documento solicitado
para dar respuesta a lo requerido. o . .. .
para dar cumplimiento al trabajo administrativo.




5 Partici n | imi ; fat
. B Altibiael & g6 JroeselmiEntan | En el mes de febrero se dio seguimiento a todo proceso

administrativos que apoyan el uehacer de la . ) W ==
g e q administrativo, se envid informe de movimiento de viaticos,

Delegacion, incluyendo la  revision de los . ; ; . =
. ) " , multas, y copia del libro de asistencia certificado.
requerimientos de insumos, suministros y equipo

necesarios para las actividades de la Delegacion. + En el mes de febrero se recibié suministros y equipo para
el personal de la Delegacion de lIzabal, para dar cumplimientos
a toda actividad asignada en donde la SESAN tiene presencia.

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

« Se apoyo durante el mes de febrero a la Delegada
Departamental, en el fraslado a SESAN Central para la
liquidacion de combustible.

+  Se participo en la reunion de equipo correspondiente al mes
febrero de la Delegacion de lzabal. Y toda actividad que me fue
requerida por la Delegada Departamental.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de

Fortalecimiento Institucional de SESAN. /.’,/\ N
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