Senor

¥ Informe de Actividades Diciembre

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

2019

Zacapa 31 de diciembre de 2019 {

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre d 2019,/
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOS que a
continuacion se describe:

/
Contrato No. DSESAN-957-2019-029 ¥

2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

Diana Stephania Barrera Acevedo

Fortalecimiento Institucional / Zacapa

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

/

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

quehacer de la

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Parump_ar en el apoyo logistico de.las reuniones | Apoyo en la realizacién de ayuda de memoria de las
de trabajo convocadas y conducidas por la ot - A

-, actividades realizadas en el mes de diciembre.
Delegacion Departamental.

5 x >
8) Brl.ndar AIEREION y‘ apeye .a_las persor'\at.a que . Apoyo en la realizacion de directorio telefonico
lo requieren por medio telefénico, electrénico y : o

: . correspondiente al mes de diciembre.
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacién del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.
4 _c) Apoyar en. Ia_ elaboracion; Y 1ras‘lado. dei Apoyo en el envid de  DbitAcora de actividades
informes ordinarios y extraordinarios, " o
- ; ; o correspondiente al mes de diciembre.
planificaciones, calendarizacion, y otros
Mo documentos que le sean requeridos. - Apoyo en el envio de reporte de MODA correspondiente al
mes de diciembre.
- Apoyo en el envio de contador de impresiones
correspondiente al mes de diciembre.

4 R 7 ;
9 . Fjolaborar o clasﬂlcacpn, r.eg.]lstro yl. Apoyo en el archivo de documentos administrativo
seguimiento a la correspondencia oficial que . R
§ .. e . correspondientes al mes de diciembre.
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

5 e) Participar en los procedimientos

+ Apoyo en la realizacion de oficies, notas, envios,
solicitudes y pedidos, cartas de satisfaccion, pago de servicio
de energia electrica, solicitud de solvencia de vehiculos, reporte
de copia de libro de viaticos, reporte de copia de libro de aclas,
reporte de copia libro de asistencia y actas de vacaciones
correspondiente al mes de diciembre.




6 f) Ofras actividades que le sean requeridas por «  Apoyo en la participacién de actividades referentes en temas
el Delegado Departamental, Despacho Superior y SAN correspondiente al mes de diciembre.
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Atentamente,




1. Contrato No. DSESAN-957-2019-029

Informe Final de Actividades

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Zacapa 31 de diciembre de 2019

Respetuosamente me di?'jo 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 décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

TECNICO, fue a continuacion se describe:

/

2. Nombre: Diana Stephania Barrera Acevedo F/
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Zacapa

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones | | S pe o foe
dé abaio: ConvOdEdES & ondutites poF 1B Apoyo en la parlicipacion en reunién de seguimiento y

Delegacion Departamental.

realizacion de ayuda de memoria correspondiente a los meses
de octubre, noviembre y diciembre.

2 b)  Brindar atencién y apoyo a las personas que

lo requieren por medio telefénico, electronico y
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy
actualizacion del directorio impreso y electronico

de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la

« Apoyo en la actualizacion de directorio telefénico vy correos
electrénicos de las instituciones correspondiente a los meses
de octubre, noviembre y diciembre,

misma.

3 o Apoyar en la elaboracion traslade de i T ; ;
A} poy : . Y : . Apoyo en el envid de estadistico de copias por usuario de
informes ordinarios y extraordinarios,

la impresora asignada a la Delegacion correspondiente a los

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

quehacer de la

planificaciones, calendarizacion, y otros y -
: meses de oclubre, noviembre y diciembre.
documentos que le sean requeridos.

Apoyo en la realizacién y envio de actividades realizadas
correspondiente  a los meses de octubre, noviembre vy
diciembre.

Apoyo en el envié de reporte de MODA correspondiente a
los meses de octubre, noviembre y diciembre.

4 d Colaborar en la clasificacién, registro g i g
) - ) g yi. Apoyo en el archivo de documentos administrativo
seguimiento a la correspondencia oficial que £ 3
§ - L A correspondientes a los meses de octubre, noviembre vy
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario dicleribig
para dar respuesta a lo requerido.
5 e) Participar en los procedimientos - 2 5
+ Apoyo en la realizacion de oficios, notas, envios,

solicitudes y pedidos, cartas de satisfaccion, pago de servicio
de energia electrica, solicitud de solvencia de vehiculos, reporte
de copia de libro de vidticos, reporte de copia de libro de actas,
reporte de copia libro de asistencia y actas de vacaciones
correspondiente a los meses de octubre, noviembre y diciembre




6 |

.|Delegado Departamental,
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

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

«+ Apoyo en la participacion de charlas técnicas convocadas

por el Delegado Departamental correspondiente a
octubre y diciembre.
+  Apoyo en la participacién de reunién de CODESAN

correspondiente al mes de noviembre.

los meses

5. Los documentos que

respaldan el producto del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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trabajo

realizado se encuentra en los archivos de
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