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Informe de Actividades Septiembre
2019

San Marcos 30 de sepliembre de 2019 {

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2019,(
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TE'CNICO,/ que a
continuacion se describe:

1. Contrato No., DSESAN-658-2019-029 '/ /
2. Nombre: Martha Isabel Velasqguez Joachin De Fuentes
3. Unidad Administrafiva: Fortalecimiento Institucional / San Marcos l/

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

ENe T T AGTIVIDADES CONTENIDASEN CONTRATO. 7=

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

T AGTIVIDADES REALZADAS. T L]

*+ Se dio apoyo en la coordinacidon de la Reunién Ordinaria de
CODESAN comrespendiente al mes de  Septiembre de 2018
realizada en el Municipio de San Miguel Ixtahuacan en
logistica, calendarizacién y seguimiento, apoyo en elaboracién
de Acta.

Pariicipacion y apoyo en reunién ordinaria de equipo, en la
Delegacion Departamental de San Marcos conducida por el
Delegado Departamental, realizada en el mes de Septiembre de
2019.

2 b} Brindar atencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefénico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la elaboraciébn vy
actualizacion del directoric impresc y electrénico
de todos los contaclos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

« Atencibn a las personas que visitaron la Delegacion
Departamental durante el mes de Septiembre de 2019,
solicitando informacién y/fo apoyo, traslado, control de las
visitas para informacién posterior a Delegado Departamental,

Se Atendieron de forma puntual y oportuna las llamadas
telefonicas recibidas en la Delegacion Departamental que
permite la respuesta y seguimiento a las solicitudes requeridas,
en el mes de Septiembre de 2019.

Realizacién del directorio actualizado de las instituciones con
las cuales se tiene relacidn a nivel instituciones de Gobiemo,
ONGs vy sociedad civil, correspondiente hasta el mes de
Septiembre de 2019.

Realizacién del Directorio actualizado del personal de la
Delegacién de San Marcos y los municipios que tlenen a su
cargo, aciualizado al mes de Sepliembre de 2019.

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

* Apoyo en traslado a SESAN central a solicitud del
Delegado Departamental de:




Informes de Pago generados por el persenal que labora en |a
Delegacién Departamental, que reflejan las acciones realizadas
en los municipios del Departamento de San Marcos durante el
mes de Sepliembre de 2019.

Envio del Informe del mes de Septiembre de 2019 de carencia
de multas de Ilos vehlculos asignados a la Delegacion
Departamental.

Envié de Informe del movimiento en el libro de asistencia
correspondiente al mes de Septiembre de 2019,

Envid de informe del libro y formularios de vidticos de la
Delegacion actualizado al mes de Septiembre de 2019.

Se envid el informe del movimiento en el libro de actas de la
Delegacitn, actualizado al mes de Septiembre de 2019.

4 d) Colaborar en la clasificacién, registro y
seguimiento a la comespondencia oficial que
ingresa a la Delegacién y sl seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

*  Apoyo en Seguimiento y registro de los sobres recibidos
por CARGO EXPRESSO de SESAN Central, durante el mes de
Septiembre de 2019.

Seguimiento al envio de correspondencia para SESAN Central

Organizacién del archivo y distribucion de Correspondencia
recibida.

5 e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de la
Delegacién, incluyendo la revision de los

requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacién.

«  Se realizé una revision en la Delegacién Departamental de
San Marcos y se solicitaron los insumos necesarios para las
actividades de la Delegacién.

6 f) Ofras actividades que le sean requeridas por
el Delegado Departamental, Despacho Superior y
la Direccién de Fortalecimiento institucional.

+ Recepcitn y revisién de Bitadcoras Semanales y de
Combustible del personal de la Delegacién, generada en el mes
de Septiembre de 2019.

Acomparitamiento para entrega de documentos y Bitdcoras de
Combustible, correspondientes al mes de Septiembre de 2019.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del trabajo

Atentamente,

f)
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Informe Final de Actividades

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

San Marcos 30 de septiembre de 2019 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 30 de

Septiernbre .de 20194 con el fin de dar base a la clausula
TECNICO[{que a continuacion se describe:

/

DSESAN-658-2019-029 /
Martha Isabel Veldsquez Joachin De Fuentes

1. Conirato No.
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:
4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:

LNo_ _ ACTIVIDADES.GONTENIDAS EN.CONTRATO .

Feortalecimiento Institucional / San Marcos

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

/

N ———

_ ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de ftrabajo convocadas y conducidas por Ia
Delegacién Departamental.

* Se participé y apoyé en 3 reuniones Ordinarias de Equipo
de Trabajo en Delegacion Departamental de San Marcos,
dirigidas por El Delegado Departamental.

Se apoyé al Delegado Departamental, en el seguimiento a Ia
realizacibn de 3 Reuniones Ordinarias de CODESAN, en
redaccidn de convocatorias, actas, agendas, y solicitud de
salén para realizar dichas reuniénes.,

2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefénico, electrénico y
personalmente, incluyendo la elaboracién vy
aclualizacion de! directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la

» Se atendieron a 75 personas que visitaron la Delegacion
Departamental, solicitando informacién yfo apoyo, traslado, de
las cuales se informaron al Delegado Departamental,

Se atendi6 de forma puntual y oportuna 125 {lamadas
telefénicas recibidas en la Delegacion Departamental que
permite la respuesta y seguimiento a las solicitudes requeridas

planificaciones, calendarizacién, y otros

documentos que le sean requeridos.

PoTE: Se realizd 3 veces la Actualizacién del directorio de las
instituciones con las cuales se tiene relacion a nivel
instituciones de Gobierno, ONG y sociedad civil.

Se actualizdé 3 veces el Direclorio actualizado del personal de la
Delegacion de San Marcos y los municipios que tienen a su
cargo.
3 F) Apisyir en. Ia. dlabarachn ¥ tras!ado. sl B Se realizé el trasladé a solicitud del Delegado
informes ordinarios y extraordinarios,

Departamental, de 57 informes periddicos generados por los
Monitores Municipales que reflejan las acciones realizadas.

Se trasladaron 3 Informes mensuales de carencias de multas
de los vehiculos asignados a la Delegacion Departamental.

Se realizaron 3 traslados de las Hojas certificadas del libro de
asistencia del personal 021 y 022 que labora en la Delegacidn
de San Marcos.

Se lrasladdé a SESAN Central 3 informes de los movimientos en
el libro de vidticos de la Delegacién Departamental de San
Marcos.

Se realizd 3 informes de los movimientos en el libro de actas de




la Delegacitn.

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

+ Seguimiento y registro de 9 gulas de correspondencia
recibida por CARGO EXPRESSO de SESAN Central.

Seguimiento al envio de 20 gulas de correspondencia enviadas
a SESAN Central.

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

procedimientos

+ Se realizaron 3 revisiones y 1 solicitud trimestral de

Insumos necesarios para las actividades de la Delegacién,

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

»  Recepcion y revision de 228 Bitdcoras Semanales y 72 de
Combustible de! personal de la Delegacién.

Se realizaron 3 visitas a SESAN Central para entrega de
documentos y Liquidacion de Combustible.

5. Los documentos que respaldan e! producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

fl 4
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