Licda.

Informe de Actividades Enero 2021

Maria Eugenia de Le6n Quifionez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Baja Verapaz 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 TECNICO? que a
continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-83-2021-029 /
Karim Aracely Pérez Prieqo /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz '

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! :2 Pa;:taltt;;pjzr ego:\:oizgzz Io?'Stf:n::ciéa:s ret;guronelz + Se llevaron a cabo reuniones de trabajo convocadas por la
.. Delegada Departamental, se participé y colaboro en la
Delegacion Departamental; . L . . .
impresién del instrumento para la asistencia de los
participantes y elaboracién de minuta.
2 :)e)qsi:rr]::r E:z:mo;eﬁioapotye(l)e%nli?; pe::gf:;n::;e Iz « Se realizo el directorio de la Delegaciéon Departamental de
. ’ ., los actores de CODESAN y personal de la Delegacion.
personalmente, incluyendo la elaboracion vy
actualizacién del directorio impreso y electronico | * Para darle seguimiento a las actividades establecidas en la
de todos los contactos de la Delegacién, para dar | delegacion se apoy6 en la atencion de usuarios via telefonicas,
seguimiento a las actividades establecidas por la | asi mismo realizacion de las mismas dando respuesta a los
misma; diferentes  requerimientos solicitados a la Delegada
Departamental como del personal.
- Se dio seguimiento a los correos electrénicos e informar de
requerimientos solicitados asi como dar respuesta y traslado
digital de diferentes informes a las diferentes dependencias y
oficina central.
+ Se le di6é apoyo a los usuarios que visitan la delegacién
departamental a solicitar informacién, entrega de convocatorias
y oficios para la Delegada Departamental y Monitores
Municipales.
+ Se colaboré en la atencion del personal de cargo expreso
quienes realizaron la entrega de correspondencia administrativa
enviada por oficina central.
3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes

ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion, y ofros documentos que le sean
requeridos;

+ Se apoyd a la Delegada Departamental en la elaboracion
de conocimientos de envio de correspondencia a oficina central.

.+ Se colaboré en la realizacién de oficio para informar sobre

la solvencia de multas de los vehiculos de dos y cuatro ruedas
propiedad de la SESAN de parte de la Policia Municipal de
Transito de Salama, Baja Verapaz.




+ Se apoyé a la Delegada Departamental en la consolidacion
de listados en pdf de capacitaciones realizadas por los
Monitores Municipales para la conformacion de informe a
oficina central.

+ Se participéd en la digitalizacién de certificacion de copias
de los libros autorizados por la contraloria los cuales fueron
trasladados a oficina central para su correspondiente informe de
los movimientos realizados durante el mes.

+ Se participd en la recepcién de informes mensuales del
personal 029 y facturas para la correspondiente verificacion de
datos como numero de Nit, cantidad y descripcion y plasmar
firma de la Delegada Departamental para su traslado a oficina
central.

+ Se consolido y se realizo el envio via correo de las
Actualizaciones de datos de la Contraloria del personal de la
Delegacién al departamento de Recursos Humanos para su
cumplimiento.

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

*+ Se apoyé en el registro de la correspondencia saliente de
la Delegacion.

+ Se llevé el correspondiente registro de la documentacién
que entregan los Monitores Municipales para su
correspondiente archivo en la Delegacién.

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

« Se participo en la digitalizacién de oficios de la delegacion
para dar respuesta a solicitudes de informacion o entrega de
informes a oficina central.

+ Se apoy6é a la Delegada Departamental en la elaboracién
de nota de entrega de insumos al personal de la delegacién.

+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en la elaboracion
de nuevos formatos para el control de procesos administrativos
para el periodo 2021.

+ Se apoyo a la delegada en la realizacion del requerimiento
de insumos para la delegacion.

» Se apoy6 a la Delegada Departamental en la generacién de
oficios para la asignacion de cupones de combustible al
personal de la delegacion que tienen asignado vehiculo de dos
y cuatro ruedas.

+ La Delegada Departamental solicité el apoyé para la
impresion y envio de la requisicion de combustible a oficina
central para los vehiculos de dos y cuatro ruedas asignados a
la Delegacion.

+ Se participéd en la consolidacion de la documentacion para
la liquidacion de la energia eléctrica distribuida en la oficina
departamental.

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

+ Se colaboré con la Delegada Departamental en el ingreso
de actividades en la plataforma de la INTRANET.




«  Se realizo el envio de la Actualizacién de Datos del Personal
de la Delegacién Departamental requerido por Fortalecimiento
Institucional.

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

Atentamente,

DPI 1620°

IngsUscar M. Zapeta

COORDINADOR DE GESTION DE RIESGOS
Direccidn de Fortalecimiento Institucional
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional




