Informe de Actividades Agosto 2019

Totonicapan 30 de agosto de 2019 /

Sefior

Juan Carlos Carlas 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 Agosto de 2019, écon
el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,fque a conlinuacion
se describe:

1. Contrato No. DSESAN-689-2019-029
2. Nombre: Marvin_Reyes Batz Rosales /

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Totonicapan ¢

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:
e R TIVIADES GONTENIDAS BN GO TRATO s A TP ADES REALIZADAS T
1 a) Participar en el apoyc logistico de las

reuniones de trabajo convocadas y conducidas por
la Delegacion Departamental.

= « Apoyo en entrega de convocatorias y la logistica de la
reunion ordinaria de CODESAN del mes de agosto.

2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefonico, electrénico y
personalmente, incluyendo Ia elaboracién y
actualizacién del directorio imprese y elecirénico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las aclividades establecidas por la
misma.

= + Apoyc en la actualizacién de datos del perscnal de la
delegacidn departamental y atencién a las persona que
requieran  informacidn por los distintos medios de
comunicacion.

3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de
informes ordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacion, y oftros
documentos que le sean requeridos.

» « Apoyo en la revisibn y elaboracién de bitdcoras de
combustible, planificaciones y ofros documentos que sean
solicitados,

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

» + Apoyo en la recepcién, clasificacién y registro de
documentos oficiales dandole seguimiento y wuna pronta
respuesta.

5 e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el gquehacer de la
Delegacién, Iincluyendo la revision de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.

= Apoyo en digitalizacién de documentos e induccién al
ingreso de medios de verificacién, revisibn de los
requerimientos de suministros e insumos necesarios a la
delegacién departamental.




= Apoyo en las reuniones técnicas y de trabajo del que
hacer de la delegacidn departamental de Totonicapan durante el

6 f}  Ofras actividades que le sean requeridas por
el Delegado Departamental, Despacho Superior y
la Direccién de Fortalecimiento Institucional. mes de agosto.
5. Los documentos que respaldan e! producto del trabajo realizado se encuentra en archivos de la direccidn de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
Atentamente, e
Fav if
s '% i =5y /
DPI 2484 435405TB01 25 ~)
5
~, 6:4]_

aria Técnica

i
f) Q ‘ S ; i
Ind_René Martinez Farfan Subsecret
SCINIENTO INSTTCCIORAL Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
Nutritiona! ~-SESAN-

DRECTORD [ !
rha de Seguridad Alimepkaria y
Seeretaria e



