Informe de Actividades Diciembre

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2019

Alta Verapaz 31 de diciembre de 2019 3

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2019,
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,ﬁue a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-800-2019-029 Y

2. Nombre: Lucrecia Susana Gonzalez Caal
3. Unidad Administrativa:
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

'/

Fortalecimiento Institucional / Alta Verapaz }/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

L a) . rarbapar ef‘ ol “mpayn; logiatico ‘de las | | Apoyo en la elaboracién y entrega de convocatoria, listado
P .de trabajo convocadas y conducidas por de asistencia y levantado de acta de reunién ordinaria de
la Delegacién Departamental. CODESAN.

= Apoyo en levantado de acta y elaboracién de listado de
asistencia de reunién de trabajo del equipo de monitores y
Delegado Departamental para la coordinacién de actividades
semanales.

2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que A A A

. N . . . poyo en el seguimiento de actividades programadas por
lo requieren por. medio telefénico, elemniw Y | via telefénica y por correo electrénico.
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacion del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

. F) Apoyar en. Ia. elaboracion’ ¥ traslado. da i, Apoyo en el traslado de informes mensuales, finales y
lnfor'r!'les' ordinarios y. axtraordinarios, facturas del personal 029 a la Direccién de Fortalecimiento
planificaciones, calendarizacion, y otros Instituci

; nstitucional.
documentos que le sean requeridos.
= Apoyo en el traslado de documentos como: copias
certificadas del libro de asistencia, copias certificadas del libro
de actas, carta de satisfaccion, constancias de viaticos a sede
central.

4 d) ) F)olaborar n A dasrﬁcam‘én. "99'5"" 1. Apoyo en envio de correspondencia de la Delegacién
§BQUImtenlo & la 'corresponden_c lé Oficial qt.!e Departamental a las diferentes oficinas de sede central.
ingresa a la Delegaciéon y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido. « Apoyo en la recepcion de -correspondencia de oficina

central de SESAN para la Delegacion Departamental.




? 2 Pariclper  @n  los  pracedinyentas | Apoyo en el ingreso de bitdcoras de recomido a la

admimst‘ratwos' Wi RO o q,u fzhacer i@ plataforma de combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacién, incluyendo la revision de los

requerimientos de insumos, suministros y equipo Delegacion Departamental.
necesarios para las actividades de la Delegacion.
6 f)  Otras actividades que le sean requeridas por = Apoyo en la asignacion de vales de combustible para
el Delegado Departamental, Despacho Superior y vehiculos de dos y cuatro ruedas asignados a la Delegacion
la Direccion de Fortalecimiento Institucional. Departamental, apoyo en el registro de la planificacion de

combustible mensual en la plataforma de combustible.

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

a N
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Informe Final de Actividades

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

Respetuosamente me dirjj
de Diciembry

de 2019, ‘con el fin de dar base a la cldusula

TECNICO fue a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-800-2019-029 {
Lucrecia Susana Gonzalez Caal

r

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

Alta Verapaz 31 de diciembre de 2019 I/

a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Octubre al 31
décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

/.

Fortalecimiento Institucional / Alta Verapaz #

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! i) . Fariicipas e!'\ o spoyo loglstica _de |, Se Apoy6é en dos ocasiones en el levantado de acta y
"RERiores .de Irliajo (convocades: ¥ ‘conducides por elaboracion de listado de asistencia de la reunion de trabajo del
la Delegacion Departamentsl. equipo de monitores y Delegado Departamental para la

coordinacion de actividades semanales.

» Se Apoyé en dos oportunidades al Delegado en Ia
elaboraciéon y entrega de convocatorias, listado de participantes
y levantado de acta para la reunién ordinaria de CODESAN.

< 5 Bn.ndar aimneitn y. i a.las personas.s e 1. se apoyd en tres oportunidades en el seguimiento de las
io: requiaren por' medio telefonioo, electré.mco Y| actividades programadas por llamada telefénica y de correo
persor‘lalmlente, |n<?luyenfio : g Slaboracin & electrénico, con el fin de atender requerimientos de oficina
actualizacion del directorio impreso y electrénico central y de otras instituciones.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

2 f:) Apoyar en‘ Ea‘ slaboracion tras!ado. el © Se Apoydé en dos ocasiones en el traslado de informes
mfcutr'pes. ardinarios y. 9xtraord|nar|os. mensuales y facturas del personal 029 a la Direccion de
planificaciones, calendarizacién, y otros R
documentos que le sean requeridos.

« Se apoyé en tres ocasiones en la elaboracién, gestion y
traslado a la Direccion de Fortalecimiento Institucional
documentos como: copia certificada del libro de actas, copia
certificada del libro de asistencia, constancia de vidticos, cartas
de satisfaccion.

L d) . F:olabomr n M cIasrﬁcacl_én. "*9'5‘“’ Y. se apoyd en tres oportunidades en la recepcién de la
.segmmaentt) a_H ‘corresponden‘c lé? At qu.e correspondencia que ingresa a la Delegacion Departamental
ingresa a la Delegacion y B,I Saguimiento: necesano como en el envid de correspondencia a las diferentes oficinas
para dar respuesta a lo requerido. de:seiicaniral




5 e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de Ila
Delegacién, incluyendo la revisibn de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo

necesarios para las actividades de la Delegacion. = Se apoyd en una oportunidad en la elaboracion de oficios
varios, asignacion de vales de combustible, solicitud de servicio

para motocicletas, solicitud de llantas para vehiculos de dos y
cuatro ruedas asignadas a la Delegacion Departamental.

« Se apoyd en dos ocasiones en el ingreso de bitacoras de
recorrido a la plataforma de combustible de los vehiculos
asignados a la Delegacion Departamental.

«= Se apoyo6 en una ocasiéon en la elaboracion de solicitud de
requerimiento de materiales y suministros de la Delegacién.

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

= Se apoydé en tres oportunidades en la digitalizacion de
planificacién de combustible y bitdcoras de recorrido de los
vehiculos que se encuentran asignados a la Delegacion
Departamental.

= Se apoy6 en dos oportunidades en la asignacion de vales de
combustible de los vehiculos asignados a la Delegacion
Departamental.

5. Los documentos que respaldan producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
\,  Fortalecimiento Instituciona)/de SESAN.

Atentamente,
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