Informe de Actividades Agosto 2019

Baja Verapaz 30 de agosto de 2019 /

Sefior

Juan Carlos Carlas Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respeluosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2019,1 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-528-2019-029 J /

2. Nombre: Karim Aracely Pérez Prieqo /

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento {nstitucional / BajaVerapaz

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

I No. T ACTIVIDADES CONTENIDAS EN:CONTRATO | ACTIVIDADES REALIZADAS _ RS
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

+ Se contribuyo en la logistica para realizar la reunion
ordinaria de la Comision Departamental de Seguridad
Alimentaria y  Nutricional, elaboracién de  Convocaleria,
impresién de formato para la asistencia de los participantes,
recoleccién de firma en el acta realizada en dicha reunidn,

de ftrabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

« Come actividlades establecidas en la  Delegacion
Departamental se participo en la realizacion de minuta en
apoyo a la Delegada Departamental en reunién con el personal
de dicha delegacién.

2 b) Brindar atencién y apoyc a las personas que
lo requieren por medio telefénico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la  elaboracion y
actualizacion del directorio impreso y electrdnico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar | © Se realizo la atencion a los usuarios quienes realizan
seguimiento a las actividades eslablecidas por la | llaman via telefénicas a la Sede Departamental para dar
misma. respuestas a lo solicitado.

+ En atencién a les usuarios gue solicitan informacidén en ia
Delegacién Departamental se atencion a personal de las
municipalidades y entidades Gubernativas del departamento.

» En seguimiento a los procesos administrativos se
realizaron consultas via telefénica a oficina central, personal de
la Delegacidn y a instituciones del departamento.

+ Para dar seguimiento a las diferentes actividades
eslablecidas, se verificaron, contestaron y se dio cumplimiento
a las diferentes consultas por medio de correos a las
instituciones  departamentales, personal de Oficina Central,
Monitores Municipales y Delegada.

«  Se realizé la actualizacién del directoric de los contactos
telefénicos del personal de la delegacion y actores de la
Comisién  Departamental de  Seguridad Alimentaria vy
Nutricional.




¢) Apoyar en la elaboracién vy
informes  ordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacién, y ofros
documentos que le sean requeridos.

traslado de

+ Se apoyd a la Delegada Departamental en la elaboracién
de oficios para solicitar y dar respuesia a diferentes
requisiciones.

« Como aclividades administrativas eslablecidas, se apoyd a
la Delegada Deparlamentat en la digitalizacion de las
certificaciones de las copias de los libros para informar del
movimiento efectuados en los mismos en la Delegacion
Departamental,

+ A solicitud de la Delegada Departamental se apoyd en la
transferencia y generacién de oficios para la dotacion de
combustible al personal que fiene a su cargo vehiculos de dos
y cuatro ruedas.

+ Se colaboro en la elaboracidn e impresidén del oficic de
entrega del informe mensual de las actividades realizadas por el
personal de la Sede Departamental al Sefior Gobernador.

+  Se apoyo en el traslado de scbres con documentos para el
envib de correspondencia administrativa a Sede Central.

+ En apoyo a los diferentes procesos administralivos, se
colaboro en realizar oficio para informar la exoneracién de
multas de los vehiculos que tiene asignados la Delegacion por
el departamento de transito de Salama, Baja Verapaz.

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

+ Se colaboro en la clasificacion y registto de la
documentacion administrativa que entra a la delegacién para su
seguimiento.

+ Se dio seguimiento en la entrega de las convocatorias
entrantes y oficios al personal de la sede departamental para
su conocimiento y cumplimiento de los mismos.

e) Participar en los
administrativos que apoyan el
Delegacién, incluyendo la revisibn de los
requerimientos de Insumos, suministros y equipo
necesarios para las aclividades de la Delegacion.

procedimientos
quehacer de la

+ Como seguimignto a los compromisos de la delegacion, se
apoyé en la impresién y consolidacion de las liquidaciones
semanales de cupones asignados a las motocicletas y pick up
que estan asignados a la oficina departamental.

+ Se apoyd en la impresién de las requisiciones de
combustible para las Motocicletas y Pick Up asignados
Monitores Municipales y Delegada Departamental.

+ Se apoyd en el proceso administrativo para la recepcion y
envio de informes del personal que presta sus servicios
técnicos a la SESAN.

+ Se apoyé en la correspondiente documentacién para la
liquidacion del servicic de energia que fue consumida en las
instataciones de la delegacion.

«  Se participé en el proceso de la solicitud de insumos para
1a Delegacion Departamental.

fy  Oftras aclividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Despacho Superior y la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+  Como solicitudes establecidas de Jefes Superiores se
apoyo en la conformacion de las Liquidaciones de Combustible
y Control de entrega de Cupones de Combustible para su
correspondiente liquidacién en Oficina Central.




Como actividad establecida se apoyd en el ingreso de
aclividad de CODESAN, ingreso del listado de participantes y
Acta de dicha reunién.

5. Los documentos que respaldan el productc del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

A

I n% René Mariinez Farjan
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