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Baja Verapaz 31 de diciembre de 2019 J

{
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 clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,  que a
continuacion se describe:

-
1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-805-2019-029
Karim Aracely Pérez Priego

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

{

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 ici n oyo logisti i - 5 iz
a) Part:cpar eh =l @poyo Jogisien de.las FEUNIONES 1, como una de las actividades establecidas en la Delegacion
de frabajo convocadas y conducidas por la . g R o
Helenaditn Dosaramantsl Departamental se apoyé en la reunion ordinaria de la Comisién
9 P ' Departamental de SAN, en la digitalizaciéon de la convocatoria,
solicitud del Salon, mobiliario y equipo, y en la inscripcion de
los asistentes.
+ Se apoyd en la impresion del formato para la asistencia de
reunion realizada con el equipo de trabajo de la Delegacion, asi
mismo en la realizacion de Minuta.
2 Brindar atencion y a -
o) ', y poye Ia‘ias persor.na.s Y |, Ppara establecer los seguimientos a  procesos
lo requieren por medio telefénico, electronico y o i >
. ., administrativos se apoyo en la atencién de personal que se
personalmente, incluyendo la elaboracion y | . . i ;
N . L L. dirigen a la Delegaciéon para realizar consultas, en busca de
actualizacion del directorio impreso y electronico ; {5
7 Monitores Municipales, Delegada Departamental y entrega de
- de todos los contactos de la Delegacion, para dar ; : : ? ;
Wiy - . convocatorias para la asistencia de las diferentes reuniones en
seguimientc a las actividades establecidas por la A i ; il
. las comisiones a las que participan a nivel municipal vy
misma.
departamental.
+ Se colabord en la atencion de llamadas telefénicas
entrantes y salientes para solventar dudas y dar seguimientos a
procesos administrativos.
» Se realizo la actualizacion de la agenda departamental de
los actores y del personal de la Delegacion Departamental.
+  Se realizdé la revision y el envio de solicitudes vy
seguimiento a los diferentes procesos  administrativos
solicitados via electronica en donde se dieron cumplimiento a lo
solicitado.
3 A a i6 - . - .
P) poyar e"_ | . elaboragion ¥ lras!ado‘ de |, Se digitalizaron oficios que van dirigidos a autoridades de
informes ordinarios % extraordinarios,
o ; i - SESAN Central y Departamental
planificaciones, calendarizacién, y otros
documentos que le sean requeridos. + Se apoyoé en la recepcion de los informes, facturas del
personal 029 y a su mismo a su traslado a la Direccion de
Fortalecimiento




+ Se realizé la digitalizacion para la certificacion de las
copias de los libros de Actas, Control de Asistencia y Viaticos
a oficina central.

+ En apoyo a las actividades administrativas se realizaron
conocimientos para el envio de correspondencia a oficina
central.

« Dentro de las actividades establecidas se colaboré en el
traslado de sobres a cargo expreso para el envio de
correspondencia.

d) Colaborar en la clasificacién, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario

«+ Se realizo la clasificacion y registro de documentacion
administrativa de la Delegacién Departamental donde se le dio

i el seguimiento correspondiente con el personal de la
para dar respuesta a lo requerido. s
delegacion.
+ Se colaboré en la distribucion de la documentacion
administrativa con  monitores  municipales y Delegada
Departamental.

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

procedimientos
quehacer de la

+ Se apoyo en el proceso administrativo en la generacion de
oficios para la entrega de cupones de combustible a los
monitores municipales y Delegada Departamental quienes
tienen asignados vehiculos de la SESAN.

+ Se apoyo en la impresién de la requisicion de gasolina
correspondiente a los vehiculos de dos y cuatro ruedas que se
encuentran en circulacion.

+ Se realizé la impresion de las Bitacoras de combustible de
los vehiculos en circulacion donde se solicité la firma del
personal de la Delegacién.

+ Se realizd la recepcion de insumos asignados a la
Delegacién Departamental.
+ Se colabor6 en la Delegacion Departamental en la

consolidacion de la documentacion la correspondiente

liguidacion de energia eléctrica.

para

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

bitdcoras de
como la

+ Se apoyé en la consolidacion de las
combustible para su revision, firma y sellos asi
recepcion de la dotacion de combustible.




«  Seapoyé en el ingreso de la actividad realizada de
CODESAN en donde se ingreso listado de participantes y acta
realizada en dicha reunién.

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

Atentamente,
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DP] .16 +1501
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IngWez Farfan J\MMM

DIRECTOR DE PORTALECIMIETO [NSTITCCIONAL Licd stmc{a e Garcia

Seeretaris de Seguridad Alipentaria y Nutricions! Subsecretaria Técnica
.SESAN. Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-



Sefior

Informe Final de Actividades

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Baja Verapaz 31 de diciembre de 2019 ¥

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Octubre al 31
de Diciembre de 2019," con el fin de dar base a la clausula
TECNICOf{ que a continuacién se describe:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

o
1. Contrato No. DSESAN-805-2019-029 !
2. Nombre: Karim Aracely Pérez Priego #
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz ¢
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Partici isti i ; s : .l
a) artlcpar & 2l apeyo lndisicn de_las Teuniones | . cemo  actividades  establecidas en la  Delegacion
de trabajo convocadas y conducidas por la ; ; A
Dielsaasiin DRl Departamental se apoyé en 3 reuniones ordinaria de la
g P ' Comisién Departamental de SAN, en la digitalizacion de la
convocatoria, solicitud del Salén, mobiliario y equipo y en la
inscripcion de los asistentes.
- Se apoyé en la impresion de 3 formatos de asistencia y
elaboracion de 3 Minutas de las reuniones realizadas con el
personal de la Delegacion Departamental.
2 b i i6 ; - . 3
) Bn‘ndar BiENCH y apoyo —a_las persor?af.s que1 . Se colabord en la atencion de usuarios que visitan las
lo requieren por medio telefénico, electronico y | . , e
. o instalaciones de la Delegacion Departamental para la entrega
personalmente, incluyendo la elaboracién y " ) L
N . g s de Convocatorias para los Monitores Municipales y Delegada
actualizacién del directorio impreso y electrénico
4 Departamental.
e de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la | + Se mantuvo actualizado el directorio de numeros de
misma. teléfono de los actores de CODESAN y personal de la
Delegacién Departamental.
- Dentro de las actividades diarias que se realizaron en la
Delegacién Departamental se revisaron correos entrantes y se
dio respuesta a los requerimientos de personal de SESAN
Central, Personal de la Delegacion Departamental y de
Instituciones Gubernamentales, trasladando informacién, dando
seguimiento y cumplimiento a lo solicitado.
+ Se atendieron y se realizaron llamadas telefonicas de
usuarios que realizan consultas sobre actividades
administrativas programadas.
3 o) A n o ; N S
.) poyar e_ Ia. glsbarecian; ¥ tras!ado‘ defl Se apoyo a la Delegada Departamental en la digitalizacion
informes  ordinarios y extraordinarios, ; . ; T
gy : . - de 16 oficios dirigidos a diferentes jefes institucionales, dando
planificaciones, calendarizacién, y otros ; i
. respuesta a diferentes solicitudes.
documentos que le sean requeridos.
- Se contribuyé en la digitalizacion 9 certificaciones de las
copias de los libros de los diferentes controles llevados en la




Delegacién para informar sobre el movimiento mensual.

- Se realizaron 3 oficios para informar sobre las solvencias
de multas de los vehiculos de dos y cuatro ruedas asignados a
la Delegacion Departamental.

- Se apoyd en el traslado de 10 sobres a oficinas de cargo
expreso de correspondencia administrativa a oficina central de
SESAN.

+ Se apoyo en la recepcidn de los 27 informes, facturas del
personal 029 y a su mismo a su traslado a la Direccién de
Fortalecimiento

Se apoyo en la elaboracién de 9 conocimientos para el
envio de correspondencia a oficina de SESAN Central.

d) Colaborar en la clasificacion, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

«  Dentro de las actividades administrativas programadas, se
colaboré en el registro de la correspondencia administrativa a la
Delegacién Departamental.

+ Se colabord en la clasificacion, distribucién y seguimiento
a la correspondencia administrativa al personal de |la
Delegacion Departamental.

procedimientos
quehacer de la

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

+ Se realizd el apoyo a la Delegada Departamental en la
conformacion de 2 expedientes para solicitar asistencia
alimentaria por medidas cautelares.

- Se realizé la generacion de 47 oficios de combustible y la
asignacion de cupones de combustible al personal que tiene
asignadas motocicletas y pick up, en apoyo a la Delegada
Departamental.

+  Se colaboré en la realizacion 1 solicitud de insumos para el
abastecimiento a la Delegacion Departamental.

« Como parte de los quehaceres administrativos se realizo la
conformacion de 3 expedientes para la cancelacion de Ila
energia eléctrica que se utilizd en la Delegacion Departamental.

« En apoyd a la Delegada Departamental en la impresion 72
Bitacoras de Combustible del personal de la Delegacion
Departamental quienes tienen asignadas vehiculos de dos y
cuatro ruedas.

- Se participé en la impresion de 3 requisiciones de
combustible de las seis motocicletas y un pick up asignados a
la Delegacion Departamental.

+ Se apoyé en la elaboracién de solicitud para el servicio de
mantenimiento y reparacion de la motocicleta M391CTH.

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

+  Se apoyé en conformar la documentacion correspondiente
para la liquidacion de combustible en oficina central.




Se apoyo6 en el ingreso de 3 listados de participantes que

asistieron a la reunion ordinaria de CODESAN a la plataforma de
SESAN

5. Los documentos que respaldan el

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente, y—\)
§ ; i
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¢z Farfan
(1 LECTNIENTO INSTITUCIONAL
Serrataris de Seruwridsd Alimentaric y Nutriconel

.SESAN-

del trabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de

—

Licda, uano Estyada de Garcia

Subsecretaria Técnica
Secretarla de Sequridad Alimentariz y Nutricional

-SESAN-




