Informe de Actividades Enero 2021

Licda.

Maria Eugenia de Leén Quifionez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Petén 29 de enero de 2021 «

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero ‘
de 2021,/con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOs que a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-181-2021-029 °

2. Nombre: Yohandra lzabel Ortiz Guerra De Vega

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Petén
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 - - .
a) Partncpar en el apoyo logistico de.las reuniones |, Se apoyo a la Delegacién Departamental de Petén, en la
de trabajo convocadas y conducidas por la

Delegacion Departamental;

participacion en las reuniones de trabajo convocadas por la
Delegacion, y en la elaboracion de los listados de asistencia
para los participantes de cada institucion.

2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo

requieren por medio telefénico, electronico y
personalmente, incluyendo la elaboracién y
actualizacién del directorio impreso y electrénico

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

+ Se apoyé a la Delegacién Departamental de Petén en la

atenciébn necesaria por medio telefonico, electrénico vy
atendiendo a las personas que visiten la Delegacion
Departamental.

« Se apoyd a la Delegacion Departamental de Petén en tener

ordinarios y extraordinarios, planificaciones,

misma; actualizados los contactos telefonicos y electronicos de cada
institucion y autoridades municipales y el personal de la
Delegacion SESAN.
3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes

+ Se apoyd a la Delegacion Departamental de Petén, en la

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

A revision y  consolidacién del traslado de informes mensuales
calendarizacion, y otros documentos que le sean del
requeridos; - .- )
personal de la Delegaciéon en forma fisica a oficina central, y en
realizar las actividades necesarias para el buen funcionamiento
de la misma.
4 d) Colaborar en la clasificacién, registro . - .
). . . g Y1. se apoy6 a la Delegacion Departamental de Petén, en el
seguimiento a la correspondencia oficial que

proceso de seleccion de documentos que se reciban en la
oficina y se archiven correctamente, y enviar tode requerimiento
requerido para el funcionamiento administrativo de la

Delegacion Departamental.

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

+ Se apoyo a la Delegacion Departamental de Petén, en
revisar y enviar un consolidado de combustible mensual vy
redaccion de oficios de entrega de combustible al Delegado
Departamental y Monitores Municipales.




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

+  Se apoyo a la Delegacion Departamental de Petén, en enviar
las convocatorias recibidas de los distintos municipios a los
monitores municipales para luego archivarlas.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Atentamente,

COORDINADOR.DE GESTION DE RIESGOS
Direccidn de Fortalecimiento Instituciona
Secretaria de Sepuridad Alimentaria y Nutricignal

realizado se encuentra en los archivos de la direccion
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