Informe de Actividades Febrero 2019

Serior

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 mes de Febyero de 2019,

Guatemala 28 de febrero de 2019 /

/

con el fin

de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOf que a continuacion se

describe:

1. Contrato No. DSESAN-294-2019-029

2. Nombre: Marilyn Lestie Orantes Argueta ‘

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en el traslado de formularios e informes
de trabajo y comisiones del personal de las 22
Delegaciones Departamentales.

« Apoyo en la elaboracién, revision y traslado de informes de
comisiones de trabajo de las Delegaciones de Petén, Chiquimula,
lzabal, Huehuetenango y de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional.

«  Apoyo en la elaboracién, revisién y traslado de formularios de
viaticos de comisiones del personal de las Delegaciones
Departamentales de Huehuetenango, Petén, Chiquimula y de la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

- Elaboracion del plan de Comisiones del personal de las
Delegaciones Departamentales y de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional.

2 b) Apoyo en la revision y control de los libros contables
(vidticos, asistencia y actas) autorizados por la
Contraloria General de Cuentas para las 22
Delegaciones Departamentales.

«  Se apoyo en la revision y control de libros de viaticos, asistencia
y actas autorizados por la Contraloria General de Cuentas de las
Delegaciones Departamentales.

3 c) Recepcién y  realizacion de llamadas
telefénicas, para dar seguimiento a las actividades
establecidas a solicitud de las 22 Delegaciones
Departamentales,

»  Se recibieron y realizaron llamadas telefénicas para seguimiento
a consultas o gestiones solictadas por la  Direccion de
Fortalecimiento Institucional y las Delegaciones Departamentales.

4 d) Llevar un control del archivo de la correspondencia
recibida y enviada conforme a los procedimientos
internos establecidos.

»  Control de archivo fisico y digital de la correspondencia enviada
y recibidas de por y para las Delegaciones Departamentales.

5 e) Atencion a las personas que visitan la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+  Atencion y recepcién de personas que visitaron la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

6 f) Brindar apoyo para la logistica de cada uno de los
eventos, reuniones, talleres de las 22 delegaciones
departamentales.

« Apoyo en la logistica de reunién con el equipo de las
Delegaciones Departamentales para dar seguimiento a los POA
'S Institucionales del 2019.

«  Apoyo en logistica de reunion con Facilitadores de




Procesos Locales sobre seguimiento de POA’'S.

i, g) Seguimiento y elaboracion de nombramientos de
comision para el personal de las 22 Delegaciones
Departamentales, digitalizacion y seguimiento de
correspondencia de las Delegaciones
Departamentales, Direcciones de SESAN y de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional a donde
corresponda.

« Control, seguimiento y elaboracién de Nombramientos de
Comision de trabajo para personal de las Delegaciones
Departamentales y la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+  Control y elaboracion de Requerimientos de Traslado para
personal de prestacion de Servicios.

«  Apoyo en la elaboracién, entrega y seguimiento de formularios
de comision de trabajo de personal de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional, Delegaciones de Petén, Chiquimula y
Huehuetenango.

+  Traslado de correspondencia recibida de las Delegaciones
Departamentales a las Direcciones de SESAN yviceversa

8 h) Apoyo en seguimiento a las solicitudes de caracter
administrativo (renta de locales que utilizan las
delegaciones departamentales y pago de servicios
generales).

«  Apoyo en el seguimiento y traslado de documentacion para Actas
de arrendamiento de las Delegaciones Departamentales de
Chimaltenango, Chiquimula, El Progreso, Huehuetenango, lzabal,
Jalapa, Jutiapa, Quetzaltenango, Retalhuleu, Sacatepéquez, San
Marcos, Santa Rosa, Solola, Suchitepéquez, Totonicapan.

+  Apoyo en la recepcion, revision y traslado de documentos para
pago de energia eléctrica y agua potable de las Delegaciones
Departamentales de Alta Verapaz, Baja Verapaz , Chimaltenango,
Jalapa, Jutiapa, Quiché, Solola, Zacapa.

+  Apoyo en el seguimiento para elaboracion de Convenio ante
la Gobernacion de Zacapa y SESAN.

Liguidacion y traslado de factura de correspondencia entre
SESAN vy las Delegaciones Departamentales.

9 i) Otfras que sean le sean requeridas por la
Direccion y el Despacho Superior.

+ Apoyo en el control, seguimiento y entrega de las boletas
de evaluacion de desempefio de personal 021 de la Delegacion
de Huehuetenango.

+  Apoyo en la digitalizacién de de documentos deliquidacion
de combustible de las Delegaciones Departamentales.

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

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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