Informe de Actividades Mayo 2019

/
Chimaltenango 31 de mayo 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; Mayo de 20194 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-119-2018-029{ /
2. Nombre: Maria Alejandra Ramirez Reyesj /
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Chimaltenango

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

SRR " ACTIVIDADES REALIZADAS
1 s s ;
a) Partlcpar en el apoyo logistico de.las reuniones | Se apoya durante el mes de mayo en el envié de
de trabajo convocadas y conducidas por la 2 ; s g ;
.~ convocatoria de CODESAN a miembros institucionales via
Delegacion Departamental. .
correo electronico
2 i i& ;
) Brl.ndar atencion y apoyo 'a_las persor?a.s que 1. Se apoya a la delegacion departamental en realizar
lo requieren por medio telefonico, electrénico y - ; Y i
; . llamadas telefonicas a miembros institucionales para confirmar
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy S -
R - o . su participacion en reunidbn de CODESAN programada para el
actualizacion del directorio impreso y electrénico
- mes de mayo.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.
3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de

+ Se apoya en la consaolidacién y envié por correo electronico
las actas de reuniones de COMUSAN y CODESAN realizadas
durante el mes de mayo

informes ordinarios y  extraordinarios,
planificaciones, calendarizacion, y otros
documentos que le sean requeridos.

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

+ Se apoya a la delegacion departamental en la elaboracion y
envid por cargo expreso de carta de satisfaccion y factura por
servicio de alquiler, como seguimiento del mes de abril

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 Delegacion.

Se apoya durante el mes de mayo en la verificacion de
mobiliario y equipo asignado a la delegacion departamental de
Chimaltenango, segun tarjetas de responsabilidad




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

«  Se apoya al delegado departamental durante el mes de
mayo en la revision de bitadcoras de recorrido, recepcion de vales
de combustible e insumos de oficina y tramites administrativos
en oficinas de SESAN central

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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