Informe de Actividades Enero 2019

Zacapa 31 de enero de 2019 £

Seiior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

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 TECNICO# que a
continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-286-2019-029 f

2. Nombre: Diana Stephania Barrera Acevedo /

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Zacapa /
4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

- Apoyo en la calendarizacién de reunilnes correspondiente a
las semanas 1,2,3y4

2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefénico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la elaboracion vy
actualizacion del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

+ Apoyo en la realizacion de directorio telefonico
correspondiente a las semanas 1, 2, 3y 4.

3 c) Apoyar en la elaboraciéon y traslado de
informes ordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacién, y otros
documentos que le sean requeridos. + Apoyo en el envio de reporte de MODA correspondiente a
las semanas 1,2, 3y 4.

+ Apoyo en el envio de reporte de bitacora semanala
correspondiente a las semanas 1,2,3y 4

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.

« Apoyo en el archivo de documentos que se reciben en la
Delegacion Departamental de las semanas 1, 2, 3y 4.

5 e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de Ia
Delegacién, incluyendo la revision de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.

*+ Apoyo en la realizacion de procedimientos administrativos
correspondiente a las semanas 1, 2, 3y 4.




6 f)  Otras actividades que le sean requeridas por +  Apoyo en la participacion para la realizacion de POA 2019
el Delegado Departamental, Despacho Superior y
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

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

Atentamente,
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