-

Senor

Informe de Actividades Noviembre

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 Noviembre de 2019,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-805-2018-029
Karim Aracely Pérez Priego

No.

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

2019

Baja Verapaz 29 de noviembre de 2019 L

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 = o .
2) Pamcpar en; ol apaye: Jogislico dehlas FEUNiones | . gg realizé la Reunion ordinaria de CODESAN en donde se
de trabajo convocadas y conducidas por la . g
Deleqacion Departamental brindo el apoyo a la Delegada Departamental en la Solicitud
9 P ’ del Salén de Reuniones, Convocatoria, Inscripcion de
asistentes a la reunién y en la recoleccion de firmas del Acta
realizada.
- Se apoyo a la Delegada Departamental en la impresion de
formato de asistencia y elaboracién de Minuta de las reuniones
realizadas con el personal de la Delegacion.
2 : - —
&) Bn‘ndar AlBncIin. y. ARoyo 'a.las persor?a?, 1y 8e apoyd en la atencion de llamadas telefonicas entrantes
lo requieren por medio telefénico, electronico vy ) s ; i
. . y salientes de personas que solicitan informacion y contacto
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy i
e . S - con el personal de la delegacion departamental.
actualizacion del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar | * Se monitorearon correos entrantes para la recepcion de
seguimiento a las actividades establecidas por la | solicitudes, convocatorias, circulares  de instituciones vy
misma. requerimientos de oficina central de SESAN.
«+ Se colaboré en la atencion de usuarios que visitan las
instalaciones de la Delegacion Departamental para la entrega
de Convocatorias para los Monitores Municipales y Delegada
Departamental.
«+  Dentro de las actividades realizadas se colabora en la
actualizacion de la directorio telefonico del equipo de la
delegacion y de los integrantes de la CODESAN.
3 ”
,C) Apoyar en. Ia‘ sleharagion ¥ {ras!ado. ol IF Se apoy6 a la Delegada Departamental en la digitalizacion
informes ordinarios y extraordinarios,

planificaciones, calendarizaciéon, y otros

documentos que le sean requeridos.

de oficios de requerimientos y en respuesta de informacién que
solicitan de oficina central como de instituciones que trabajan
en el departamento.

+  Se contribuyé en la digitalizacion de la certificacion de las
copias de los libros de los diferentes controles llevados en la
Delegacion para informar sobre el movimiento mensual.

Ly



- Se apoyd en la elaboracion de notas de envio de
documentacion oficina de SESAN Central.

«  Se visitaron las oficinas de cargo expreso, donde se realizo
la entrega de sobres con documentacion para el envio a
SESAN Central.

4 d)
seguimiento a la correspondencia oficial
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

Colaborar en la clasificacion,

+  Se colaboré en el registro de la documentacién de la oficina
departamental.

+ Se apoyo en el registro, clasificacion y seguimiento de la
documentacién  administrativa entrante a la  oficina
departamental.

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

requerimientos de insumos,
necesarios para las actividades de la Delegacion.

suministros y equipo

+ Se apoydé en la impresion y consolidaciéon de las bitacoras
de combustible de los monitores que tienen asignados
vehiculos.

+ Se apoyé en la impresion de la requisicion de combustible
de los vehiculos asignados a la delegacion.

+ Se apoyo a la Delegada en la recepcién de informes
mensuales del personal 029 a oficina central.

+  Se brindo el apoyé en la conformacién de la documentacion
para la liquidacién del servicio de energia eléctrica que utiliza la
Oficina Departamental.

+ Se apoyé en la elaboracion de solicitudes para el servicio
de mantenimiento y reparacion de la motocicleta M391CTH.

6 f)  Otras actividades que le sean requeridas por el
Despacho Superior y la

Delegado Departamental,
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

« Se apoyé en conformar la documentacion correspondiente
a la liquidacion de combustible en oficina central.

«  Se brindo el apoyo en el ingreso de la asistencia de actores
en la reunién ordinaria de la Comision Departamental de SAN.

5. Los documentos que respaldan el

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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