Informe de Actividades Noviembre

Licda.

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

2020

Alta Verapaz 30 de noviembre de 2020 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2020./
con el fin de dar cumplimiento a la clausula lercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,/que a

continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-937-2020-029 ¢

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Fortalecimiento Institucional / Alta Verapaz /

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Participacion en reunion virtual de equipo de monitores de
la Delegacion para el seguimiento de acciones e instrucciones
y lineamientos del Delegado.

2 b)  Brindar atencion y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefonico, eleclrénico vy
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacion del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la

*+  Apoyo a la Delegacion en el seguimiento de acciones e
instrucciones de parte del Delegado y de la Direccion de
Fortalecimiento  Institucional para la coordinacion de
actividades via telefénica y correo electronico.

ingresa a ia Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

misma.
3 c Apoyar en la elaboracion traslado de .
,) poy . . y . . *+ Apoyo a la Delegaciéon Departamental en el traslado de
informes ordinarios y extraordinarios, . . - L
. ) ) - documentos a la Direccion de Fortalecimiento Institucional
planificaciones, calendarizacion, y olros o |
documentos que e sean requeridos como: informes mensuales y facturas del personal 029, copia
u ue le ueridos. } ) . - . .
q q de libro de asistencia certificada, copia del libro de actas
certificada, corte de viaticos mensuales y oficios varios.
4 d Colaborar en la clasificacion, registro . o .
) - . g Y. Apoyo en el envio y recepcion de correspondencia de la
seguimientc a la correspondencia oficial que

Delegacion Departamental a las diferentes oficinas de sede
central y hacerlo llegar al Delegado o a monitores para su
respectivo seguimiento.

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

procedimientos
quehacer de la

*  Apoyo en la elaboracidn del consolidado de bitacoras vy
planificaciones de actividades semanales que realizan el equipo
de la Delegacién.




6 f)  Otras actividades que le sean requeridas por *  Apoyo al Delegado Departamental en las actividades que
el Delegado Departamental, Despacho Superior y requiera durante el presente mes.
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

5. Los documenlos que respald
Fortalecimiento Instituci SE

el producto del lrabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de

Atentamente,

f)

\n
DPI 227377885 1601

ing. René Martinez Farfan

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Seeretariz de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




