. Informe de Actividades Septiembre
2019

Baja Verapaz 30 de septiembre de 2019 4

Sefor

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 Septiembre de 2019¢

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,Y que a
continuacioén se describe:

1. Contrato No. DSESAN-528-2019-029 / /
2. Nombre: Karim Aracely Pérez Priego /
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el ‘apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

+  Se realizo el apoyo en la logistica para la realizacion de la
CODESAN, solicitando el salén, mobiliario y equipo, asi como
la inscripcion de los asistentes a la reunién.

+ Se apoyo a la Delegada Departamental en la elaboracién
de minutas de las reuniones realizadas con el equipo de

trabajo.
2 b)  Brindar atencion y apoyo a las personas que . - .
, . L. e + Dentro de las diferentes actividades que se realizan en la
lo requieren por medio telefénico, electrénico y . . .
. . Delegacion, se apoyo en la asistencia de personas que
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy

manifiestan inquietudes y enlaces con el personal por medio

actualizacion del directorio impreso y electrdnico .
telefonico.

de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades eslablecidas por la | + Se realizé la verificacion de solicitudes por medio
misma. electrénico  de instancias centrales, departamentales y del
personal de la Delegacion para darles respuesta vy
cumplimiento.

+ Se colabordé en la modificacion de datos y numeros
telefénicos de la agenda de la CODESAN vy personal de la
Delegacion Departamental.

+ Se atendi®¢ a personas que se dirigen a la oficina
Departamental para solicitar informacion y entrega de
convocalorias para la delegada Departamental y Monitores
Municipales.

3 c) Apoyar en la elaboracion vy traslado de
informes ordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacién, y otros
documentos que le sean requeridos.

+ Se realizo el apoyo a la Delegada en el traslado de
paquetes con documentacion a oficina central para su
cumplimiento a diferentes solicitudes.

. Se realizé la digitalizacion para la certificaciéon en las
copias del libro de Acta para informar sobre el movimiento
realizado durante el mes.

+  Se realizo la digitalizacion de las copias del Libro de




Asistencia del personal.

«  Se realizo el oficio de informe de existencia y movimiento
de formularios de Viaticos.

+ Se realizdé oficio de entrega de informe de acciones
realizadas al Sr. Gobernador sobre las diferentes actividades
que fueron programadas por el personal de la Delegacion..

+ Se apoyo a la Delegada en la consolidacion de datos en el
formato de caracterizacion del personal de la Delegacion
Departamental.

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

la anotacion del
que llega a la

. Se realizé el
documentacion
Departamental.

apoyo en
administrativa

ingreso de
Delegacion

+ De las diferentes actividades asignadas en la Delegacion
Departamental se realizé la seleccion, distribucién y archivo de
la documentacion, para darle el correspondiente seguimiento.

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

procedimientos
quehacer de la

+ Se apoyd a la Delegada en realizar oficios dirigidos a jefes
institucionales y personal de SESAN central para dar respuesta

a solicitudes e informar sobre acciones realizadas en el
departamento.
« Se realizo el apoyo a la Delegada Departamental en la

realizacion de conocimientos para el envio de documentacion
administrativa a SESAN Central.

« A solicitud de la Delegada se apoyo en la generacion de

notas para la trasferencia de cupones de combustible a los
monitores  municipales quienes cuentan con motocicletas
asignadas y Delegada Departamental para la dotacion de
combustible.

+ Se realizo el apoyo a la impresion de la requisicion de
combustible para las motocicletas y pick up asignados a la
Delegacion Departamental.

+ En apoyo a los procesos administrativos se realizo el corte

del contador de impresiones, copias y escaner realizados
durante el mes del servicio de la fotocopiadora Ricoh.

f Otras actividades que le sean requeridas por el - . . .

) 0 q P + Como actividad establecida se apoyd en el ingreso al

Delegado Departamental, Despacho Superior y la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

SIINSAN la participacion de actores y Acta de la reunion de
CODESAN.




«  Denlro de las actividades requeridas por autoridades
superiores se tiene establecido dentro de las actividades en
apoyo a la delegada en la preparacion de la documentacion
administrativa para la revision de las bitacoras de combustible
para su correspondiente liquidacion y nueva dotacién.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos deladneccmn de
Fortalecimiento Institucional de SESAN. &JETARIA DFSEGU :
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Senor

Informe Final de Actividades

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Baja Verapaz 30 de septiembre de 2019 ¢

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 30 de
Septiembre de 2019,/ con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, gue a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-528-2019-029 ¢ ;
Karim Aracely Pérez Priego #

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz;”

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Partici isti i Gk
a) artlcpar S 18] *pgyo ogsliod de_las reuniones |, Se apoyé a la Delegada Departamental en la logistica de 3
de trabajo convocadas y conducidas por la . . :

= reuniones ordinarias de CODESAN, en donde se realizaron 3

Delegacion Departamental. P . - .

notas para solicitar el salon, mobiliarios y equipo, 3
convocatorias los cuales fueron enviadas a los integrantes de la
comision y el registro de los asistentes.
+ Se apoyo a la Delegada Departamental en la elaboracion
de 3 minutas de las 3 reuniones que efectué con el personal de
la Delegacion Departamental en donde se recibieron
instrucciones para los procesos administrativos y de campo.

2 b Brinda ion y a sona s
) : i y. poyo 'a‘las pen . S QU€ | . Se colaboro en la atencion de personal de las
lo requieren por medio telefénico, electrénico vy . . .

. . municipalidades, estudiantes e instituciones gubernamentales,
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy " . . i
S ) o L que visitan las instalaciones de la Delegacién Departamental,
actualizacion del directorio impreso y electronico L e :
o para la entrega de invitaciones, oficios, circulares,
de todos los contactos de la Delegacion, para dar . -
- i . convocatorias y consultas en relacion a la SAN.
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma. + Dentro de las actividades realizadas se realizo 3
actualizaciones del directorio de los actores de CODESAN y
personal de la delegacion.
+ Para dar seguimiento a las actividades administrativas se
verificaron y se dieron respuestas por medio electrénico a las
solicitudes realizadas por SESAN Central, Jefes institucionales
y personal de la delegacion.
- Como actividades diarias se apoyé a la Delegada
Departamental en realizar y contestar llamadas telefonicas para
dar seguimiento e informar de los procesos administrativos para
su cumplimiento.

3 c A r en elaboracic C
.) payd e‘ fa. eariten tras!ado. del. Se apoyo a la Delegada Departamental en la digitalizacion
informes ordinarios y extraordinarios, ; ; . .

o 3 : i de 9 certificaciones de las copias de los libros de Actas,
planificaciones, calendarizacion, y otros ; 3 : o
: Asistencia del Personal y Formularios de Viaticos, para
documentos que le sean requeridos. - g
informar sobre el movimiento durante los tres meses.




- En apoyo a la Delegada Departamental se digitalizé y
elaboraron 27 oficios para solicitar y dar respuesta a Jefes
inmediatos

+  Se realizaron 3 oficios para informar solvencias de multas
de los vehiculos de dos y cuatro ruedas los cuales estan
asignados a la Delegacién Departamental.

+ Se realizaron 20 conocimientos para el
documentos administrativos a oficinas Centrales.

envio de

+ Se apoyo en el traslado de 20 sobres a cargo expreso para
el envio de correspondencia administrativa a Sede Central.

+ Se apoyd a la Delegada Departamental en la elaboracion
de 3 Minutas de reuniones realizadas con el personal de la
Delegacion Departamental dejando constancia de actuado.

+ A solicitud de la Delegada Departamental se le apoyo en la
transferencia y generacion de 40 oficios para la dotacion de
combustible al personal que tiene a su cargo vehiculos de dos
y cuatro ruedas.

- Se apoy6 en la elaboracion e impresion del oficio para la
entrega de 3 informes de actividades realizadas mensualmente
por el personal de la Delegacién Departamental al Sefor
Gobernadaor.

+ Se apoyé a la Delegada Departamental en la recepcion y
envio de 21 informes mensuales y 7 informes finales del
personal que presta servicios técnicos en la Delegacion a
oficina Central de SESAN.

»  Se realizaron 3 oficios para informar sobre el movimiento y
existencia de formularios de viaticos a oficina central.

+ Se realizaron 2 consolidaciones de caracterizacion del
personal de la Delegacién Departamental.

+ Se realizaron 2 consolidaciones de caracterizacion del
personal de la Delegacion Departamental.

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

«+ Dentro de las diferentes actividades asignadas en |la
Delegacién Departamental se apoyé en la  seleccion,
distribucion y el archivo de la documentacion administrativa
entrante para darle el correspondiente seguimiento.

+ Se colaboro en el registo de la correspondencia
administrativa saliente para dar respuesta a lo requerido por
oficinas Centrales.

procedimientos
quehacer de la

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

+ En apoyo a los procesos administrativos se realizaron 3
cortes del contador de impresiones, copias y escaner del
servicio de la fotocopiadora Ricoh.

+  Se apoyo en la impresion de 3 consolidados de requisicién
de combustible para las 6 motocicletas y 1 pick up asignados a
la Delegacion Departamental.

« A solicitud de la Delegada se apoyo en la generacion Yy
dotacion de cupones de combustible a los monitores
municipales quienes cuentan con motocicletas asignadas y
Delegada Departamental.

+  Se apoyo en el proceso administrativo para la recepcion de
21 informes mensuales y 7 finales del personal que presta sus
servicios técnicos a la SESAN.




- Se apoy6 a la Delegada Departamental en la impresion de
las bitacoras de combustible de las 6 motocicletas y 1 Pick Up
asignados a la Delegacion.

« Se asisti6 en dos ocasiones al técnico de la empresa de
fotocopiadoras Vega, en el mantenimiento de la impresora y
fotocopiadora que se encuentra en la delegacion departamental
para su buen funcionamiento.

+ Se apoyd a la Delegada Departamental en el proceso de la
solicitud vy revision de insumos para la Delegacion
Departamental.

-« Se apoyd en el seguimiento a las solicitudes realizadas
para el servicio y mantenimiento de las motocicletas M508
DDX, M391CTH, M389CTH, en el envio de proformas facturas y
cartas de satisfaccién. Asi tambien en la solicitud de llantas
delanteras y traceras.

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

+ A solicitud de Oficina Central y de la Delegada
Departamental se apoydé en tres consolidaciones de la
documentacion administrativa para la liquidacion y dotaciéon de
combustible, firmas y sellos en las bitacoras de combustible en
las instalaciones de SESAN Central.

+  Se apoy¢ a la Delegada Departamental en el ingreso de 3
listados de participantes y 3 Actas de 3 Reuniones de

CODESAN al SIINSAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la d:reccmn de
Fortalecimiento Institucional de SESAN. ;
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