Informe de Actividades Abril 2019

Chimaltenango 30 de abril de 2019

Sefior

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 Abril 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-119-2019-029

2. Nombre: Maria Alejandra Ramirez Reyes

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Chimaltenango
4. A continuacioén 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 la
Delegacion Departamental.

* Durante el mes de abril se apoyo en la logistica de la
reunion de CODESAN en el municipio de San Pedro Yepocapa

2 b)  Brindar atencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefénico, elecirénico y
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.

* Se apoyo a la delegacion departamental durante el mes de
abril  en la actualizacién del directorio telefénico de
representantes institucionales dentro del departamento

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

* Se apoyo en el envid via cargo el informe mensual y
factura del personal de la delegacion de Chimaltenango
correspondiente al mes de abril

4 d) Colaborar en la clasificacion, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

* Se apoyo durante el mes de abrii en el traslado de
documentacion varia con numero de conocimiento 18. 19. 20.
21, 22 a oficinas centrales

5 e) Participar en los procedimientos
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 Delegacidn.

* Se apoya a la delegacion departamental de Chimaltenango
en realizar solicitud de insumos de oficina para el trimestre
enviado por correo electronico




6 f)  Ofras actividades que le sean requeridas por *  Se apoya durante el mes de abril en el ingreso digital de
el Delegado Departamental, Despacho Superior y asistencia de reuniones de CODESAN
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

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

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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