Licda.

Informe de Actividades Abril 2021

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

Baja Verapaz 30 de abril de 2021¢

/
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abrii de 2021, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICQ, que a continuacién se

describe:

1. Contrato No.

2. Nombre;

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-83-2021-029 {
Karim Aracely Pérez Priego

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . - -
a) Part:cupar en el apoyo logistico de.las reuniones | Se apoyo en la logistica para la reunion Ordinaria de
de trabajo convocadas y conducidas por la . . . -
- Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Delegacion Departamental; . o . ..
colaborando en la sistematizacion de dicha reunién.
» Se participé en la elaboracion de Minutas de reuniones
realizadas con la Delegada Departamental y personal de la
Delegacion Departamental.

2 i i L i
b) B_rlndar atencion y' apoyo a' I,a S personas gue o], Se brindé atencion a personal de instituciones y usuarios
requieren por medio telefonico, electronico y . L

. \ que visitan la Delegacién Departamental.

personalmente, incluyendo la  elaboracién vy

actualizacién del directorio impreso y electronico | + Se realizaron llamadas telefonicas para dar seguimiento a

de todos los contactos de la Delegacién, para dar | los diferentes procesos administrativos en oficina central e

seguimiento a las actividades establecidas por la | Instituiciones que realizan acciones en SAN en el

misma; departamento.
+ Se atendié6 a personal que realizaron llamadas telefénicas a
la linea fija de la Delegacién Departamental para solicitar
requerimientos varias.
+ Se dio respuesta y revisaron correos electronicos de las
diferentes areas de la SESAN Central para dar respuesta a los
diferentes requerimientos.
+ Se actualizé el directorio digital de Ila Delegacion
Departamental.

3 ¢) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

ordinarios 'y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacién, y otros documentos que le sean
requeridos;

+ Se colaboro en el traslado de documentacion administrativa
via cargo expreso a oficina central de SESAN.

+ Se plasmo certificacion de libros autorizados por la
Contraloria para dar informe sobre el movimiento y utilizacion de
los mismos en la Delegacion Departamental.

+ Se apoyo en la elaboracion de nota de entrega de Informe
de actividades relevantes a Gobernadora Departamental




Se apoyd en la elaboracién de nota para informar
existencias del libro de control de entrega de formularios de
Viaticos.

+  Se apoyd a la Delegada en la certificacion de copias de los

libros autorizados por Contraloria existentes en la Delegacién
Departamental.

+ Se colaboré en la elaboracion de conocimientos para el
traslado de correspondencia administrativa a oficina central.

+ Se apoyd en la recepcion y envio de informes mensuales

de personal contratado por servicios técnicos a SESAN
Central.
d) Colaborar en la clasificacion, registro ., ) .

). ient | denci P gl Y1+ se colaboré6 en el registro y clasificacion de la
seguimiento a la correspondencia oficia ue - i ; ) .
. 9 ;5 P o q, documentacion administrativa que ingresa a la Delegacion
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario Departamental

para dar respuesta a lo requerido.

- Se apoyo en el registro de constancias y otros documentos
que entrega el personal de la Delegacion Departamental.

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
actividades de la Delegacion.

+ Se colabor6 en la realizacion de oficios para dar respuesta
a las diferentes solicitudes para dar cumplimiento.

+ Se apoyd en la elaboracion y envié de expediente para el
correspondiente pago de la energia eléctrica que utiliza la
oficina de la Delegacion Departamental.

+ Se apoyo en la impresion de las Bitacoras de Combustible
del personal que cuenta con vehiculos.

« Se apoyd a la Delegada Departamental en la generacion de
cupones de combustible para el funcionamiento de los
vehiculos asignados a la Delegacion.

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

Se solicite el poyo para el ingreso de actividades realizadas
por la delegacion a la INTRANET.

+ Se apoyod en la realizacion de actualizacion de datos del
personal de la Delegacion Departamental a SESAN Central.
Se apoyo¢ a la Delegada Departamental en la consolidacion
de la documentacién administrativa para la liquidacion de
cupones de combustible.

5. Los documentos que
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

respaldan el producto del trabajo

olardonabarrios
DiRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
De/a Presidencia de la Replblica
-SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de
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