Informe de Actividades Mayo 2019 ¢

Guatemala 31 de mayo de 2019

Senor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

4
Respetuosamente me dirfjo 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 TECNICO,'que a continuacion se
describe:

1. Contrato No. DSESAN-52-2019-029 ¢

2. Nombre: Savydy Julieta Flores Leal !
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional #

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1l a) Apoyo en los procesos de consolidaciéon y
revision de informes de colaboradores contratados
para el apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

+ 8e apoyo en la aprobacién de 250 informes de pago de las
22 delegaciones departamentales y revision de facturas
solicitando las firmas respectiva previo su traslado a la
Direccion  Administrativa y de De Recursos Humanos,
correspondiente al mes de mayo.

2 b) Dar seguimiento y verificacion del
abastecimiento de suministros generales de las 22
Delegaciones Departamentales y de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional de forma trimestral
o cuando sea requerido.

+ Se apoyo a las delegaciones departamentales en el
abastecimiento de suministros y papeleria y JUfiles, en la
revision de  requisiciones, impresion y traslados
correspondientes de las mismas.

3 c) Mantener un directorioc impreso y electronico
actualizado de todos los contactos institucionales
e interinstitucionales con los que se comunica esta
Direccion.

+  Se actualizd el directorio de delegaciones departamentales.

4 d) Apoyo en la revision y seguimiento de las
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones,
contratacion de personal, expedientes, situaciones
emergentes relacionadas con personal, reuniones, | * Se apoyod en la elaboracion de términos de referencia.
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones

Departamentales y la Direccion de Fortalecimiento | * Se apoyé en la solicitud de esquelas a la Direccion de
Institucional. Comunicacion.

+ Se apoyo en el envio de informacién para solicitud de
papeleria de contratacion.

+  Elaboracién de pedido y remesa para la solicitud de nuevas
lineas telefénicas para uso de los monitores en las
delegaciones departamentales.

5 e) Apoyo a las actividades de logistica de eventos,
talleres y atencién en general en apoyo al personal
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

*+ Se brindo apoyo logistico para la entrega e instalacion de
las impresoras  multifuncionales en las Delegaciones
Departamentales.

+ Se participo en reuniones relacionadas a la logistica y
soporte de las impresoras multifuncionales en las delegaciones
departamentales.
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6 fy Llevar un control del archivo de |Ila
correspondencia recibida y enviada en base al
reglamento interno establecido, asi como el apoyo
para el seguimiento que requiera.

« Se archivaron los documentos recibidos y emitidos durante
el mes de mayo 2019.

i g) Otras actividades que le sean requeridas por la

A - . + Se solicito a la Unidad de Informatica la creacion de
Direccién y el Despacho Superior.

usuarios y correos para el personal que inicio a laborar en
SESAN durante el mes de mayo 2019.

+ Se elaboro la base de datos de personal de nuevo ingreso
para solicitar a la Unidad de Informatica que se les habilitara la
aplicacion de elaboracién de informes mensuales.

Apoyo en la unidad de almacén en la elaboracién de
certificaciones para las requisiciones anuladas.

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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