Informe de Actividades Enero 2019

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Jutiapa, 31 de enero de 2019 {

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero
de 2019./con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOf que a

_continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-184-2019-029 /

2. Nombre; José Juan Gonzalez Zepeda ¥
3. Unidad Administrativa:
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Fortalecimiento Institucional / Jutiapa /

| ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

+ Se apoy6 a la delegacién Departamental en la reunién

mensual de mesa técnica con delegaciones
departamentales ,

donde se tomaron temas de suma importancia para
mejorar el

trabajo en equipo de la seguridad alimentaria y nutricional

y se

establecieron compromisos y acuerdo donde cada
delegacién

debera cumplir por el bienestar de nuestro departamento.

GW 2 b)  Brindar atencion y apoyo a las personas que

lo requieren por medio telefénico, electronico y
personalmente, incluyendo la elaboracion vy
actualizacién del directorio impreso y electrénico

de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

+ Se apoy6é en la delegacion departamental la elaboracién
de actividades

administrativas, en donde se apoyé en la atencién al
publico, envio de correos electrénicos, atencion a la linea
telefonica, recoleccion y ordenamiento de archivo 2018,

preparacion de carpetas para los nuevos archivos 2019.

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de
informes ordinarios y extraordinarios

+ Se apoyé en la recopilacion y ordenamiento de los

informes y facturas

seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacién y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

zlc)a::r;:':::t?so::: lle se:i';:ﬂ:rri'dzoa:'én’ y otros de pago de cada uno de los monitores del renglén 029,
) se apoy6 en la
consolidacién de la bitacoras de actividades de
planificacion y
ejecucion de toda la delegacion, en la consolidacion de
bitacoras de combustible de cada monitor de la de!egiacibn.
4 d) Colaborar en la clasificacion, registro vy

- Se apoyd en el recibimientos de correspondencia
donde se

firmo hoja de recibido, de igual manera se apoy6 en el envio

de

correspondencia con hoja para su respectiva firma

de recibido




5- e)

Participar en los procedimientos

% i
administrativos que apoyan el quehacer de la
Delegacion, incluyendo la revision de los

requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.

+ Se apoy6 en la elaboracion para el tramite de
cotizacion

de vehiculos, se apoyd en el control interno de folder de
kilometraje, en el control de constancia de comision semanal
de cada uno de los monitores, en la elaboracion de carta
de convocatoria de mesa técnica para cada una de las
delegaciones departamentales, se envio el reporte de

kilometraje cada Iunes de los vehiculo y en impresiéon de

formato de listado de comusan para cada monitor.

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

+ Seapoyo en la logistica para la entrega de 200 cajas de
Nutributter para los Anonos con su respectivo carnet.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en

Subsecretaria Técnica
Secretariz de Sequridad Alimentaria y Nutrclonal
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