Informe de Actividades Julio 2020

Baja Verapaz 31 de julio de 2020

Licda.

Hilda Maritza de la Asuncion Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respeluosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Julio de 2020, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién se
describe:

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

2. Nombre: Karim Aracely Pérez Priego
3. Unidad Administrativa: Fortlalecimiento Institucional / Baja Verapaz

4. A continuacion delallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacién Departamental.

« Se apoyé a la Delegada Departamental en la logistica para
realizacion de las reuniones programadas con el personal de la
Delegacion,

Se apoyé en la logistica en reunion de

CODESAN.
2 . ;
o Bn.ndar L Y apoyo _anlas persor:.a§ el ge apoyé en la atencion de usuarios via telefonica y a
lo requieren por medio telefénico, electronico vy 5
: . personal de la Delegacion Departamental y  Jefes
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy :

G ; e . Institucionales.
actualizacion del directorio impreso y electronico

de todos los contactos de la Delegacion, para dar | * Se realizaron diversas consultas via telefonicas a oficina
seguimiento a las actividades establecidas por la central para dar seguimiento y cumplimiento a lo establecido.

TRISFNA. «  Se colabord en la actualizacion del directorio departamental

y personal de la Delegacion.

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de
informes ordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacién, 'y otros
documentos que le sean requeridos. +  Se apoy6 en la digitalizacion de certificaciones de los libros
autorizados por contraloria, para informar sobre el movimiento y
utilizacién de los mismos en la Delegacién Departamental.

«  Se colaboré en el traslado de documentacién administrativa
via cargo expreso a oficina central de SESAN.

+ Se apoy6d a la Delegada Departamental en la digitalizacion
de oficio para la entrega de las acciones realizadas por el
personal de la SESAN a nivel departamental.

+  Se participé en el informe de movimiento realizado durante
el mes de la fotocopiadora multifuncional que se encuentra en
la Delegacién Departamental.

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

Se participd en el control del ingreso, salida y archivo de la
correspondencia  administrativa  para  darle  su  debido
seguimiento y cumplimiento.

+  Se colaboro en el registro de constancias de comisiones




SESAN.

+  Se colabor6 en la realizacién de 4 cortes de inventarios del
movimiento realizado de la impresora que esta al servicio del
personal de la Delegacion Departamental.

+ Se apoyd a la Delegada Departamental en la recepcion y
envio de 28 Informes mensuales y 28 facturas del personal que
presté sus servicios Técnicos en la Delegacion Departamental
de la SESAN.

« Se colabor6 con la Delegada Departamental en la
realizacion de oficio para la entrega de 4 informe a
Gobernacion  Departamental de las diferentes actividades

realizadas por el personal de la Delegacion.

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

+ Se colaboré en el control del ingreso y archivo de las

constancias de comisiones realizadas por los Monitores
Municipales.
+ Se colaboré en el control del ingreso y salida de Ila

documentacién administrativa en donde se le dio seguimiento
para su cumplimiento y el registro correspondiente.

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

los procedimientos

quehacer de la

+  Se apoy6é en el seguimiento de la devolucién de facturas
corregidas de los servicios realizados por el Taller Respuestos
Ascencio.

+  Se participé en la impresion y envio de de la solicitud de
combustible para las motocicletas y pick up asignados a la
delegacién departamental.

+  Se realizaron 4 expedientes para el pago del servicio de
energia eléctrica que presta la empresa de ENERGUATE a la
Delegacion Departamental, para su funcionamiento.

+ Se apoyo en la digitalizacion de 29 oficios dirigidos a
autoridades superiores, departamentales y locales, para las
diferentes  gestiones  administrativas  realizadas en el
departamento.

+  Se apoyo en la digitalizacion de 18 conocimientos para el
envio de correspondencia administrativa a oficina central de
SESAN.

+  Se apoy6 en la realizacion de solicitud para el servicio y
mantenimiento de las motocicletas M391CTH, M506DDX y el
Pick Up 0928BBJ asi tambien se en el envic de facluras y
cartas de salisfaccion, solicitud de llantas y tubos para las
motocicletas M388CTH y M38SCTH a oficina central.

+ Se participo en la generacion de 33 Oficios para la
asignacion de vales de combustible los cuales fueron
solicitados por el personal de la Delegacion quienes tienen
asignados vehiculos de dos y cuatro ruedas.

fy  Ofras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Despacho Superior y la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

-+ Dentro de los procedimientos administrativos la Delegada
solicitd el apoyo y seguimiento para la recepcion y envio de
expedientes de Anexo | y Il para la contratacion del personal
bajo el renglon 029 al Departamento de Recursos Humanos de
la SESAN.




Se apoyo a la Delegada Departamental en la conformacion
de documentacion administrativa, y Bitadcoras de Combustible
para su revision firmas, sellos y liquidacion, para la nueva
dotacion de combustible en oficina central.

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

Atentamente,
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Licda.

Informe Final de Actividades

Hilda Maritza de la Asuncion Méndez Sazo
Secrelaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Baja Verapaz 31 de julio de 2020

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Abril al 31 de
Julio de 2020, con el fin de dar base a la clausula décima lercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,
que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-429-2020-029
Karim Aracely Pérez Prieqo

Fortalecimiento Institucicnal / Baja Verapaz

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . = . _
a) Partncpar e i8] fipeye; laislico de.las PELmBRE. | 4 Se apoyo a la Delegada Departamental en nueve reuniones
de frabajo convocadas y conducidas por la ; s i
o, realizadas con el personal de la Delegacién, donde se dieron
Delegacién Departamental. : ; . : -
lineamientos administrativos y de campo para el cumplimiento
de acciones programadas en el departamento, se imprimieron 9
formalos para el registro de los asistentes y 8 minutas en las
que se dejo constancia de lo socializado en las reuniones.
+ Se apoy6 a la Delegada Departamental en la logistica de 2
reuniones de CODESAN realizadas, se imprimieron 2 listados
de asistencia de los actores convocados y elaboracion de Acta.
5 g : .
b Bn.ndar atencion y apoye 'a'las persoqa§ QY€ | . Se colaboré en la atencién de usuarios que visitaron las
lo requieren por medio telefonico, electrénico y | . i L
, - instalaciones Delegacién Departamental en la entrega de
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy ) . »
. ; . L. correspondencia, convocatorias para personal de la Delegacion.
actualizacion del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar | *+ Se revisaron y se dieron respuesta a correos electronicos
seguimiento a las. actividades establecidas por la | en donde se dio seguimienlo para el cumplimiento de los
misma. diferentes requerimientos administrativos.
+  Se realizaron 4 actualizaciones de datos del directorio de la
Delegaciéon Departamental.
3 I i6 i v s
_c) ARayar en. la. elangracion. 1y tras!ado. 9] Se participo en la digitalizacion de 4 certificaciones de
informes ordinarios y extraordinarios,

planificaciones, calendarizacion, y
documentos que le sean requeridos.

otros

copias del libro de Actas que se uliliza en la Delegacion
Departamental para informar del movimiento y su utilizacion.

. Se participo en la digitalizacion de 4 certificaciones de las
copias del libro de Control de Asistencia del Personal de la
Delegacion para informar sobre su uso y movimiento.

+ Se colaboro en la digitalizacion de 4 certificaciones de
copias del libro del Control de Formularios de Viaticos que se
utiliza en la delegacion.

$ Se colabor6 en el traslado de 17 sobres
documentacion administrativa via transporte a oficina Central de

con




que entregan los Monitores Municipales para su debido archivo
en la delegacién.

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

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

Se colaboré con la Delegada en la recepcion y envio de
informes y facturas del personal 029 asignado en el
Departamento de Baja Verapaz.

Se apoyo en la elaboracion y envio de documentacién para
la cancelacion del servicio que presta la empresa de
ENERGUATE a la oficina de SESAN Baja Verapaz.

» Se apoyd a la Delegada en dotar combustible al personal
de la Delegacion quienes cuentan con vehiculos de dos vy
cuatro ruedas.

+ Se colabor6 en la realizacion de notas de envio de
documentacion administrativa la cual se le dio seguimiento y
cumplimiento a las diferentes solicitudes realizadas durante el
mes.

A solicitud de la Delegada se colaboré en la impresién y
envio de la requisicion de gasolina que se asignd a la
Delegaciéon Departamental.

+ Se apoyd en el seguimiento y envid de proformas y facturas
de los servicios y mantenimiento de las motocicletas M383cth
y M506DDX.

+ Se apoyo a la Delegada en la elaboracion de conocimiento
para la entrega de equipo de proteccidn personal enviado por
oficina central para personal de la Delegacion.

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

+  Asolicitud de la Delegada Departamental se apoyo en el
proceso administrativo de la conformacion de documentacion
para la correspondiente liquidacién en oficina Central para la
nueva dotacion de combustible.

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

producto del trabajo

Atentamente,
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