Licda.
Hilda Maritza de 1a Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de

Informe de Actividades Abril 2020

Baja Verapaz 30 de abril de 2020

bri! de 2020,(con el

fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOY que a conlinuacidn se

describe:

1. Contrato No. DSESAN-429-2020-029 i(

2. Nombre:
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz
4, A continuacién detallo las actividades realizadas ;

Karim Aracely Pérez Prieqo {

| __No.- __ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO

(

'ACTIVIDADES REALIZADAS

1

a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de frabajo convocadas y conducidas por la
Delegacitn Departamental.

*+ Se apoyd a la Delegada Departamental en reunién de
trabajo convocados en las instalaciones de la Delegacion.

b) Bn-n dar abension y HO¥0 a.las persona§ ol Como actividad establecida en la Delegacién se dio
lo requieren por medio telefénico, electronico y ; - d -
; : atencidn y apoyo a personas que se comunican via telefénica.
personalmente, incluyendo la elaboracién vy
actualizacién del directorio impreso y electrénico | + Se procedié a la revision y envio de correos slectronicos
de todos los contactos de la Delegacién, para dar | para dar seguimiento y cumplimiento a las diferentes
seguimiento a las actividades establecidas por la | directrices,
. » Se realizé la actualizacion de datos del directorio
electronico de los contaclos de la Delegacion.
3 i . )
?) IApbyar en_ Ia_ elabgracion i lras?ado' de | . Se apoyd a la Delegada Departamental en la realizacién de
informes ordinarios y extraordinarios, . ) : : g
e - la certificacion de las copias para el informe de movimiento del
planificaciones, calendarizacién, y otros | .
. libro de Actas.
documentos que le sean requeridos.
+ Se apoyd a la Delegada Departamental en la realizacién de
la cerificacién de las copias del libro del control de asistencia
del personal.
*+  Se apoyd en la certificacion de las copias del libro del
Control de Formularios de Viaticos.
+ Se colaboré en el traslado a cargo express sobres con
documentos administrativos a SESAN Central.
-+ Se apoyd en el informe del Corte de impresiones, escaner
y fotocopias a SESAN Central.
a0 . F’Jolaborar A clasnﬁcac:_on. ’e‘%“s‘“’ Y1. se registrd y se distribuydé al personal de la Delegacion la
seguimiento a la correspondencia. coficial que

ingresa a la Delegacién y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

correspondencia entrante para su seguimiento y cumplimiento.

= Se colaboré en el control y archivo de la documentacion
que entregan los Monitores Municipales.




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

requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.

+ Se apoyd en el seguimiento de la devolucién de facturas
corregidas de los servicios realizados por el Taller Respuestos
Ascencio.

* Por instrucciones de la Delegada se realizd la impresién de
la solicitud de combustible para las motocicletas y pick up
asignados a la delegacion.

+  Se realizd el expediente par el pago del servicio de energla
eléctrica que se utilizd para el funcionamiento de la Delegacién.

* A solicitud de la Delegada Departamental se apoyd en la
asignacion de vales de combuslible solicitados por el personal
de la Delegacion que tienen asignados vehiculos de dos y
cuatro ruedas.

+ Se participd en en el procedimiento de la recepcién de
informes mensual y factura del personal que prestan servicios
técnicos para el traslado a oficina central,

* Se colabord en el proceso administrativo establecido en la
digitalizacién de oficios para solicitud e informes a autoridades
superiores y jefes departamentales.

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

»  Dentro de los procedimientos administratives la Delegada
solicito el apoyo y segquimiento para la recepcién y envio de
expedientes para la contratacion del personal bajo el renglén 029
al Departamento de Recursos Humanos de la SESAN.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN,

producto del trabajo

Atentamente,
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realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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