Informe de Actividades Marzo 2019

Petén 29 de marzo de 2019 .

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

Respetuosamente me dirjo 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-197-2019-029

2. Nombre: Yohandra lzabel Ortiz Guerra De Vega

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

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

» Se apoyd a la Delegacién Departamental en en asistencia
a la Comision Departamental de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional sea ordinaria.

« Se apoyd a la Delegacion Departamental en listados de
asistencia de participantes para juntas con personal de la
delegacion.

2 b)  Brindar atencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefonico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacion del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar [ + Se apoyo a la Delegacion Departamental de Petén en la
seguimiento a las actividades establecidas por la | actualizacion e impresion de los nUmeros telefonicos de
misma. Instituciones y de la Delegacion.

«  Se apoyo a la Delegacion Departamental para atender a
personas que visitan la oficina y solicitan
informacién sobre Seguridad Alimentaria y Nutricional.

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de
informes ordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacién, y otros
documentos que le sean requeridos.

* Se apoyo a la Delegacion Departamental en recibir para el
seguimiento y reenvio de los informes mensuales, bitacoras
semanales y de vehiculos, y otros requerimientos.

+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en el seguimiento
de la recepcidn y solicitud de informacion a las oficinas
centrales y equipo de la Delegacion.

4 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 apoyd a la Delegacién Departamental en archivar
correos que ingresa en la oficina como la que mandamos a
oficina central.

5 e) Participar en los procedimientos ; v ¥
. . + Se apoyo a la Delegacién Departamental en la revision de
administrativos que apoyan el quehacer de la un
Delegacion, incluyendo la revision de los

requerimiento de combustible, insumos, suministros y equipo

requerimientos de insumos, suministros y equipo , ; i L s
necesarios para el buen manejo de la institucién.

necesarios para las actividades de la Delegacion.




T

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

+ Se apoyd a la Delegacién Departamental en dar aviso a
reuniones de COMUDE que sean convocados los monitores
municipales.

+  Se Apoyo a la Delegacién Departamental en la redacciéon de

1 Acta de CODESAN.

5 Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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