Informe de Actividades Septiembre
2019

Totonicapan 30 de septiembre de 2019 '

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respeluosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2019,/
con el fin de dar cumplimienlo a la cliusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOA que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-689-2019-029 ¥ /
2. Nombre: Marvin Reves Batz Rosales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Totonicapan /
4, A continuacién detallo las actividades realizadas:;

L. No._ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO |
1 a) Participar en el apoyo logistico de las

reuniones de trabajo convocadas y conducidas por
la Delegacién Departamental.

T ACTIVIDADES REALIZADAS = il

+ Apoyo en la distribucién de convocatorias a los
representantes de las instituciones vy participacion en la
logistica de Ila reunidn ordinaria y exiraordinaria de la
CODESAN realizada el mes de septiembre.

2 b) Brindar atencién y apoyo a las persocnas que
lo requieren por medio telefénico, electrénico y
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy
actualizacién del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las aclividades establecidas por Ia
misma.

= Apoyo en requerimientos de informacién y atencién
requerida de manera telefonica, electrénica o personal de la
SESAN e Instituciones gue la requieran

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

4 d) Colaborar en la clasificacidn, registro y
seguimiento a la comrespondencia oficial gque
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo reguerido,

+ Apoyo en el traslado de informacién requerida de
despachos superiores, planificaciones e informes del mes de
septiembre.

« Apoyo en la recepcién de documentos oficiales que
ingresan a la Delegacién Departamenta! de Totonicapan dando
le respuesta inmediata,

5 e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de Ia
Delegacién, incluyendo la revisibn de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacidn.

« Apoyo a la delegacion departamental en la Revision,
digitalizacibnde documentos de medios de verificacion,
distribucién y entrega de insumos al personal de la delegacién.




. | ) Ofras actividades que le sean requeridas por .
el Delegado Departamental, Despacho Superior y
L la Direccidn de Fortalecimiento Institucional.

Apoyo en la loglstica de reuniones de equipo de trabajo v
cocrdinacion caon el Delegado Regional.

5. Los documentos que respaldan el produclo del frabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccidn de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Alentamente,
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. Informe Final de Actividades

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Totonicapan 30 de septiembre de 2019

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante e! periodo del 2 de Julio al 30 de
décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVC DE SERVICIO

Septiembre de 2019, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

DSESAN-689-2019-028
Marvin Reves Batz Rosales

1. Contrato No.
2, Nombre:

3. Unidad Administrativa:
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

L i

Fortalecimiento Institucional / Totonicapan

[ No. . | TACTIVIDADES.CONTENIDASENCONTRATO .. . ACTIVIDADES REALIZADAS -
! a) . Pamiclpar erl ol apagn lmalyica 'de ol b Apoyo en la distribucion de tres convocatorias de
reuniones de trabajo convocadas y conducidas por CODESAN

la Delegacién Departamental.

Apoye en la logistica de las tres reuniones de CODESAN

2 i ion v apoyo a las personas que g I . - :
B} Br|'ndar atancks y poy i P ; 4 - Se realizaron dieciséis (16) recepciones de convocatorias
lo requieren por medio telefonico, electrénico vy e alsirtas Eaaimeas

ersonalmente, i racion o e \
P = lnzlzluyem.:lo ] la  elabo . Y| se atendic a veinte (20) requerimientos personales de
actualizacion del directorio impreso y electronico informacion por distintos medios de comunicacién

ntactos de i r . - '
de t.Od?S log g0 on I8 Delegamé.n, pary da se realizaron tres actualizaciones de datos de personal de la
seguimiento a las actividades establecidas por la delegacion departamental
misma. )

3 i6 o de : o a3
,c) Apayer en. Ia' elaharaciin. ¥ tras!ad . - Se revisaron y trasladaron tres Planificaciones de
informes ordinarios y extraordinarios, Combustibles

ificaci izacién otro . ' : 5 s
planitficaclonas, calendar.lzac } y = Se realizaron tres traslados a oficina central para liquidacién de
documentos que le sean requeridos. ;

combustible.

4 ificacion i oo 2 ; .

d) : F:ol:aborar Ien A cIaS|dcac.6 ’ :?9‘?"" Y1. se revivieron y clasificaron treinta y seis documentos
| e “

§egu1m1en<|: Sl a ”corresplon enicl::;emcon u;:ces:zz e,

lngreza aa etegalc on ¥ e: d segu Se respondieron a veinte correos con informaron requerida.

i S se clasificaron cincuenta bitdcoras semanales.

i e()j L tF'farhc:par ikl IOSI pro:edlmldentols « Se realizaron seis requerimientos de servicios de
i mll"IIS.I'?:\IVOS. q[ue a:ipoyall'l % q'u?’ e d 2 | = mantenimiento y reparacién de motocicletas.

Delega?cu.::n,l |nct|: uyfan il o re.v!s:on e ,OS Se realizaron seis requerimientos de servicios de tres
requanmlen s, §e |n.51‘1mos, SRS y BQUIPO | mantenimiento y reparacion de los dos Vehiculos asignados a
necesarios para las actividades de la Delegacion. la delegacisn

Realizacion de veinte digitalizaciones de  documentos

requeridos.




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

»  Se apoyo en la logistica de seis reuniones técnicas a nivel

delegacién departamental.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los _a

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)
DP| 248 0801

Ing. Hené Martinez Farfén
DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO [NSTITUCIORAL

Secretarin de Seguridad Alimentarie y Nusriclonal
ZSESAN-
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