Licda.

Informe de Actividades Mayo 2021

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

Baja Verapaz 31 de mayo de 2021 ¢

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

describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-83-2021-029¢
Karim Aracely Pérez Priego «

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 - poe :
Z) Peirtlcglp_ar en el apsyo logistico :e _(Ijas reunlone]s » Durante el mes se convocd al equipo de trabajo de la
e ra_iajo cofvecanas ¥ clmudlies Por A SESAN-Baja Verapaz, para dar lineamientos administrativos
Delegacion Departamental; ’ :
para el desarrollo de las diferentes acciones en el
departamento, por lo que se participé en la elaboracion de
minuta e impresion de formato para la asistencia de los
presentes.
« Para dar cumplimiento a lo establecido mensualmente, se
participé en digitalizar agenda e impresion de formato para el
control de asistencia de los Reunion Ordinario de la Comision
Departamental de SAN asi como la elaboracion de Acta.
5 - - N
) B.nndar AlenGIoR y. apoyo a' Ilas persona? gue e f Se atendio a miembros de las municipalidades para la
requieren por medio telefénico, electronico vy L . o R
) s recepcion de convocatorias de los municipios de Salama y San
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy s ; 4 :
s o ; . 2.5 Jeronimo quienes se constituyeron a la oficina para entregar
actualizacion del directorio impreso y electrénico o : .
7, documentacion para Monitores Municipales y Delegada.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la | * Se apoyo en el reemplazd de datos de la agenda del
misma; personal y actores de la CODESAN.
 Se colaboré con el personal de la Delegacion quienes
realizaron consultas via telefénica, se les brindo apoyo para
solventar diferentes inquietudes, equipo de la oficina central u
otros usuarios quienes realizan sus respectivas consultas.
« Via electronica se colabora en dar respuesta y seguimiento
a las diferentes metodologias establecidas en la Delegacion.
3 c) Apoyar en la elaboraciéon y traslado de informes

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

+ Se apoyd en el envid de reportes de actividades realizadas
durante el mes del personal contratado por servicios técnicos a
Fortalecimiento Institucional.

« Se colaboro en el traslado de correspondencia por empresa
de transporte a los diferentes departamentos de la SESAN.

«  Se colabord en la certificacién de las hojas utilizadas




durante el mes de las copias del libro de Acta, Control de
Asistencia y Viaticos a oficina Central.

- Se apoyd en la consolidacion de actividades realizadas por
el personal de la Delegacién Departamental para ser trasladado
a Gobernacién Departamental.

« Se apoyo en la elaboracién de notas para el traslado de
documentacion a oficina central.

+ A solicitud de la Delegada se realizo informe de reuniones
de CODESAN realizadas curante el primer cuatrimestre.

» A solicitud de la Delegada se realizé informe de reuniones
de CODESAN realizadas durante el primer cuatrimestre.

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

« Se colaboré en el registro vy clasificacion de la
correspondencia entrante y saliente de la Delegacion, asi
mismo la distribucién & Monitores Municipales y Delegada.

»+ Se apoyd en el registro de documentacion del personal de
la Delegacion.

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 conformacion de expediente para el
traslado de factura de energia eléctrica.

Departamental en la
los diferentes

+ Se colabordé con la Delegada
digitalizacion de notas dando cumplimiento en
requerimientos del nivel central y departamental.

+ Se colabord en la impresion y escaneo de documentos
administrativos de la Delegacion.

« A solicitud de la Delegada se colabord en la generacion de
notas de entrega de vales de combustible al personal que tiene
asignado vehiculos propiedad de la SESAN:

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

« A solicitud de la Delegada se apoyo en la consolidacion de
expediente para la liquidacion de combustible en oficina central.

+  Se apoyo a la Delegada en el ingreso de actividades
realizadas en el departamento a la plataforma de la SESAN.

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

Atentamente,

producto del trabajo

N
mnio Mbnkedn Ruiz

COORDINADOR DE DISPONIBILICAD\ALIMENTARIA
-SESAN-

realizado se encuentra en
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M. Sc. Lizett Marie Guzman Judrez
SUBSECRETARIA TECNICA
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
de la Presidencia de la Republica
-SESAN-




