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Seiior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Baja Verapaz 31 de mayo de 2019 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2019/ con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOS que a continuacion se

describe:

Vs ontrato No. W/ /

2. Nombre: Karim Aracely Pérez Prieqo
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

11

LEiNos:

S s

/ACTIVIDADES CONTENIDAS EN. CONTRATQ. , =

. i ACTIVIDADES REALIZADAS .

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

+ Se participe en el apoyo logistico de la reunién Ordinaria de

lo requieren por medio telefonico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la elaboraciéon vy
actualizacion del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la

gel trat.):JoD corr:vocadtals y conducidas por la CODESAN, solicitud del salén mobiliario y en el registro de
elegacion Departamental. asistencia.
2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que

+ Se apoyo en la atencién de personas que se dirigen a la
delegacion departamental para entregar convocatorias y oficios
al personal de la Delegacidn Departamental.

- Se brindo atencién via telefénico a personas que consultan
o requieren informacién asi también de personal de oficina

planificaciones, calendarizacién, vy
documentos que le sean requeridos.

otros

misma. central para dar seguimiento a instrucciones administrativas.
« Se brindé apoyo en la revisién de correos de instituciones y
- oficina central para dar seguimiento y requerir informacién de
™ procesos administrativos.
+ Se actualizé el directorio del personal de la delegacion
departamental.
3 c Apoyar en la elaboracion traslado de . , - )
,) poy . . y . . + Se realizé el envio de actividades realizadas durante el mes
informes ordinarios y extraordinarios,

del personal 029 a oficina central dando cumplimiento a los
procesos establecidos.

« Se apoyé en la digitalizaciéon de oficio para informar
solvencia de multas de los vehiculos de dos y cuatro ruedas
asignados a la delegacion departamental.

+ Se apoyé en la cerdtificacion de las copias del libro de
Asistencia del personal bajo renglén 021 y 022 y el traslado a
SESAN central.

- Se apoyé en digitalizar la certificacion de las copias del
libro de actas, Formulario de Viaticos y Control de Asistencia
del personal, para informar sobre el movimiento realizado
durante el mes y el traslado a SESAN Central.

»  Dentro de las actividades solicitadas en apoyo a la




Delegacion Departamental se digitalizarén oficios para infoﬁ@r
y dar respuesta a solicitudes de informacion y procesos
administrativos.

« Se apoy6 en la impresidn y consolidacion de expediente
para la solicitud de asistencia alimentaria por medidas
cautelares y el envio a SESAN.

+ Se apoy6 en la elaboracién de conocimientos de envio de
correspondencia a oficina central de SESAN

+ Dentro de las actividades administrativas se apoyé a la
Delegada Departamental en la consolidacion de la participacion
de los actores de CODESAN.

+ Dentro del apoyo brindado se realizé el
documentacion administrativa a oficinas de
oficina central de SESAN.

traslado de
cargo expreso a

L)

d) Colaborar en la clasificacién, registro y
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacién y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

« Se apoyé a la Delegada en el registro de |Ila
correspondencia entrante de instituciones gubernamentales y
del personal de la delegacién departamental

+ Se realiz6 la clasificacion y seguimiento de la
correspondencia administrativa de la delegacién con el personal
a quien va dirigida.

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 Delegacion.

« Se realizé la transferencia de cupones de combustible a los
monitores municipales para la dotacion de combustible a
solicitud de la Delegada Departamental.

+ Dentro del quehacer de la delegacion departamental se
apoyé a la delegada departamental en la impresion de las
liquidaciones de combustible del personal que tiene a cargo
motocicletas y vehiculo para las correspondientes firmas.

+ Dentro de los procedimientos administrativos se apoy6 a la
delegada departamental, en la elaboracion y conformacién de la
documentacién para el pago del servicio de energia eléctrica de
la delegacién departamental.

+ Se apoydé en la impresion y envio de la solicitud de
combustible de los vehiculos asignados a la delegacion
departamental.

- Se apoy6 a la delegada departamental en la elaboracion y
envio de solicitud de servicios y mantenimientos de la
motocicleta M38SCTH.




6 f) Otras actividades que le sean requeridas por «  Dentro de las actividades establecidas por SESAN Central R N 3
: . = el Delegado Departamental, Despacho Superior y se apoyo a la delegada departamental en la consolidacion de la
la Direccion de Fortalecimiento Institucional. documentacion para la correspondiente liquidacion de las
Bitacoras de Combustible en Oficina Central

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