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Seftor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente mg dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 al 30 de
Septiembre de 2019} con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, ue a continuacién se describe:

|

1. Contrato No. DSESAN-776-2019-029 / /

2. Nombre: Vivian Karina Gonzélez Yoc |

3. Unidad Administrativa; Fortalecimiento Institucional (

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

C No__ ACTIVIDADES CONTENIDASENCONTRATO | ACTIVIDADES REALIZADAS X

1 a) Apoyar en el manejo y traslado a donde
corresponda de formularios, vidticos e informes de
trabajo y comisiones del personal de las 22
Delegaciones Departamentales y de la Direccién| = Archivo y control de vidticos pagados y por pagar al
de Fortalecimiento Institucional. personal de las Delegaciones Departamentales.

| Recepcion, revision y traslado de formularios de viaticos,
planillas de otros gastos e informes de trabajo y comisi6n.

- Apoyo en la elaboracién de informes de trabajo y comisién y
elaboracion de formularios de viaticos del personal de la Direccidn
de Fortalecimiento Institucional.

2 b) Apoyo en la revisibn y control de los libros
contables (viaticos, libros de asistencia y actas)
autorizados por la Contraloria General de Cuentas
para las 22 Delegaciones Departamentales.

3 ¢) Envio, recepcién y distribucién de documentos

= Revision, archivo y control de los libros de viaticos, actas y
asistencia de las Delegacicnes Departamentales.

» Envio y recepcién semanal de documentes de y para las

mtemosl y extemos. d? i Giyexdion : dR Delegaciones Departamentales, asl mismo distribucién de cada
Fortalecimiento  Institucional y Delegaciones uba
Departamentales. '

4 d) Atencibn a las personas que visitan |la
Direcciébn de Fortalecimiento Institucional y  de
llamadas telefénicas.

» | Afencidn y apoyo a las personas de las Delegaciones
Departamentales que visitaron la Direccién de Fortalecimiento
Institucional.

» | Atencién y apoyo a las personas que realizan consultas via
teléfono.

5 e} Seguimiento y elaboracién de nombramientos
de comisién para el personal de las Delegaciones
Departamentales.

+ | Control del correlativo de nombramientos y requerimientes
de ftraslado utilizados para las comisiones del personal de la
Direccibn de Fortalecimiento Institucional y Delegaciones
Departamentales.

« | Elaboracién de nombramientos de comision para el
personal de la Direccidn de Fortalecimiento Institucional y
Delegaciones Departamentales.

+ | Elaboracién de requerimientos de traslado para el personal




de la Direccién de Fortalecimiento Institucional y Delegaciones
Departamentales.

fy Apoyo en seguimiento a las solicitudes de
caracter administrativo (renta de locales que
utllizan las Delegaciones Departamentales y pago
de servicios generales).

«  Solicitud, recepcién, control y revisién de las facturas y
cartas de satisfaccion por servicio de arrendamientos de las

Delegaciones Departamentales de Totonicapan, Sacatepéquez,
El Progreso, San Marcos, lzabal, Retalhuleu, Suchitepéquez,
Solola, Chiquimula, Jalapa, Santa Rosa, Chimaltenango,

Quetzaltenango, Huehuetenango y Jutiapa.

»  Recepcion, control, revisién y traslado de cartas de
satisfaccion y facturas por servicios de energia eléctrica, agua
potable, telefonia fija, internet, aire acondicionado de las
Delegaciones Departamentales que pagan estos servicios.

g) Seguimiento y control de las solicitudes de
mantenimiento y reparaciones de vehiculos de las
Delegaciones Departamentales y facilitadores de
procesos regionales.

+  Recepcidn, revision, control, traslado y seguimiento de las
solicitudes de servicios de mantenimiento y reparacién de los
vehiculos de cuatro ruedas asignados a las Delegaciones
Departamentales.

* Recepcién, revision, confrol, traslado y seguimiento de
solicitudes de servicios de mantenimiento y reparacion a los
vehiculos de dos ruedas asighados a las Delegaciones
Departamentales.

+ Elaboracién, traslado y seguimientc de solicitudes de
servicios de mantenimientc y reparacién para los vehiculos de
cuatro ruedas asignados a los Delegados Regionales.

+ Recepcion, revisibn, control y ftraslado de cartas de
satisfaccién, facturas vy cotizaciones por servicios de
mantenimiento y reparaciéon realizados a los vehiculos de

cuatro ruedas asignados a las Delegaciones Departamentales,

» Recepcién, revision, contro! y traslado de cartas de
satisfaccién, facturas y cotizaciones por servicios de
mantenimiento y reparacién realizados a los vehiculos de dos
ruedas asignados a las Delegaciones Departamentales.

h) Otras que sean le sean
Direccion de Fortalecimiento
Despacho Superior.

requeridas
Institucional

por la
y el

<« Apoyo en solicitud de vehiculos para comisiones del
personal de la Direccidn de Fortalecimiento Institucional.

«  Apoyo en elaboracién de pedide de remesa para servicio de
Cargo Expreso.




+  Apoyo en redaccién de conoclmientos para entrega de
bitacoras a los Delegados Departamentales que liquidan y a su
vez reciben combustible.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizade se encuentra en los archives de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN. !
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