Informe de Actividades Septiembre
2019

Guatemala 30 de septiembre de 2019 y/

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2
Respetunsamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2018,

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-562.2018-029 ¥
2. Nombre: Alinson Jissela Davan Fernandez Sical ? /
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Guatemala ¢
4. A continuacion delallo las actividades realizadas:

CNo. T ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO = " " ACTI
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

* Participacibn en reuniones de equipo de trabajo.
Realizando minuta de los temas tratados en las reuniones y
ademas ingresando listado de asistencia al sistema.

2 b)  PBrindar atencién y apoyc a las personas que
lo requieren por medio telefdnico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy
aclualizacién del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
sequimienio a las aclividades establecidas por la
misma,

+ Se apoyd en brindar informacion a requerimiento de
personas que lo requirieron via comreo  electrénico y
personalmente de acuerdo a actividades de la Delegacién
Departamental.

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de
informes ordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacién, y otros
documentos que le sean requeridos. + Se apoyd en la realizacion de oficios de soliciludes de
servicios mecanicos de vehiculos asignados a la Delegacion.

* Se apoyd en la realizacibn de oficio de solicitud de
combustible del mes de Septiembre

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

5 e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de |Ia
Delegacion, incluyendo la revisibn de los
requerimientos de insumos, suministros vy equipo | *+ Se apoyé en la elaboracion y consolidacion de bitacoras de
necesarios para las aclividades de la Delegacion. actividades del personal de la Delegacion Deparlamental,
correspondiente al mes de sepliembre.

+ Se apoyd con la clasificacion y archivo de oficios recibidos
en la Delegacion.

+ BSe ingresaron al sistema de listados de asistencia de
reuniones realizadas




.« B f) Ofras actividades que le sean requeridas por *  Se participé en la novena reunién ordinaria de {a Comision
el Delegado Departamental, Despacho Superior y Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional, y se

la Direccién de Fortalecimiento Institucional, brindé apoyo al Delegado Departamental en la realizacién del
acta de la reunién.

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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Sefior

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 30 de sepliembre de 2019 §

Respetuosamenle me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 36 de
Septiembre de 2019, #on el fin de dar base a la clausula
TECNICO, gue a continuacion se describe:

!
1. Contrato No. DSESAN-562-2019-029 !

2. Nombre:
3. Unidad Adminisirativa:

Alinson Jissela Dayan Fernandez Sical {

décima lercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Guatemala ¢

4. A continuacion detallo las aclividades realizadas :

[ No._ = ACTIVIDADE:

ONTENIDAS EN.CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS | 7

1

a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de ftrabajo convocadas y conducidas por la
Delegacidn Departamental,

* Se participo vy apoyo en reuniones de equipo convocadas
por el delegado departamental y se apaoyo con la elaboracion
de minuta y el ingreso al sistema.

administrativos que apoyan el
Delegacién, incluyendo la revisibn de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.

quehacer de la

2 b Brindar atencion y apoyo a las personas que ; : 5 i
) : y. poY : P E q + Se apoyo con brindar la informacidn requerida por wvia
lo requieren por medio telefonico, electrénico vy : : f
g ; telefénica y correo electrénico a las personas que lo requieran
personalmente, incluyende la  elaboracién vy ;
e : T . respecto a la Delegacién depariamental
actualizaciéon del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las aclividades establecidas por la
misma.
3 oyar en la elaboracién traslado de N .
;:r)\f mAp ¥ rdi fig extyraordinarios » Se apoyo con la elaboracion de oficios que fueron
or‘ o es_ RIS y_ ; ' | requeridos en el mes como la soliclud de combustible,
planificaciones, calendarizacién, y otros i P : .
e i | e servicios mecanicos de los vehiculos que lo necesilen y oficios
u ue le sean re 3 : s 3 ;
kit q del libros de viaticos, asistencia, actas y multas del mes.
4 d Colaborar en la clasificacion, registro ; J ;
.)a I S ST ﬁc?al UZ * Se apoyo con la clasificacién y archivo de los documentos,
ndencia o 5 .
.S grie : P PR 4 g convocatotias y notas que entran a Delegacidn departamental.
ingresa a la Delegacitn y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.
5 e) Participar en los procedimientos

+ Se apoyo con los proceso administrativos de la Delegacitn
como hacer solicitud de insumos para usos de la Delegacion |,
ingreso de listados de asistencia la sistema y la consolidacion
de bitacoras de actividades realizadas.




1 f) Ofras aclividades que le sean requeridas por *  Se apoyo en la actividades requeridas por el delegado como
el Delegado Departamental, Despacho Superior y la participacion y realizacion del acta en reuniones ordinarias de
{a Direccion de Fortalecimiento Institucional. CODESAN, la consolidacién de planificaciones mensuales de
actividades de los monitores de la delegacidon, e informes de los
monitoreos de MODA realizados.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuenira en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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