Licda.

Informe de Actividades Agosto 2021

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de A

Baja VVerapaz 31 de agosto de 2021 r

sto de 2021,/con

el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,” que a continuacién
se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-457-2021-029 ¥
Karim Aracely Pérez Prieqo¢”

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Baja Veragaz/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Partlcpar en el apoyo logistico de.las reuniones -, ge participé a solicitud de la Delegada Departamental en la
de trabajo convocadas y conducidas por la L. L o
. Reunion Ordinaria de CODESAN para la realizacion de
Delegacion Departamental . L .
convocatoria, agenda y transcripcion del acta al libro
correspondiente.
+ Se participd en las reuniones convocadas por la Delegada
Departamental con el personal de la Delegacion Departamental,
realizando impresion de formato para asistencia y elaboracion
de Minuta.
2 - »
b) Bflnd3r atencion y. apoyo a' I.as persona§ gue lof, Se apoy6 en la renovacion de datos en la agenda del la
requieren por medio telefonico, electronico vy ..
. L. Delegacién Departamental.
personalmente, incluyendo la elaboracion y
actualizaciéon del directorio impreso y electronico | © Se apoyé en las solicitudes de usuarios que visitan a la
de todos los contactos de la Delegacién, para dar | Delegacion Departamental.
se.gwmlento a las actividades establecidas por la | Se brindé atencion via telefénica a usuarios que solicitaron
misma. informacién administrativa y requerimientos a los diferentes
procesos establecidos.
+ A través de correos electrénicos se enviaron y recibieron
solicitudes de los procesos administrativos para darles el
debido cumplimiento.
3 ¢) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes

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

+ Se apoyé a la Delegada Departamental, en la elaboracién
de nota y Consolidado de acciones desarrolladas por el equipo
de SESAN en el departamento.

+ Se realizé la digitalizacion de la certificacién de las copias
de los libros de Actas, Vidticos y Control de Asistencia
utilizados en la Delegacion Departamental.

informacién del
solicitud  del

+ Se elaboré6 y traslado
Delegacion Departamental a
Fortalecimiento Institucional.

equipo de la
personal de




.t

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

*» Se colabor6 en el registo y clasificacion de la
documentacion  administrativa  entrante, para darle el
correspondiente seguimiento y cumplimiento.

+ Se colaboro en el registo de la documentacion
administrativa que sale de la oficina 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 apoyd en el tecleado de notas para dar respuesta a las
diversas solicitudes y entrega de documentos requeridos por
autoridades superiores.

- Se participd en el proceso de realizacion de notas para el
envio de documentos diversos a las diferentes areas de la
SESAN central.

+ Se participé en el consolidado de la documentacion para
dar seguimiento al pago de energia eléctrica que utiliza las
instalaciones de la Delegacion.

+  Se participé en el escaneo, fotocopias e impresiones que
emergen en la oficina departamental para dejar archivo de la
documentacion saliente.

+ A solicitud de la Delegada Departamental se solicitd
generar vales de gasolina para ser utilizados en motocicletas y
Pick Up propiedad de la SESAN.

Se participé en la impresion del requerimiento de dotacion
de vales de gasolina para los vehiculos asignados a la
delegacion.

Se participd en la recepcion de informes del personal que
presta sus servicios técnicos en la Delegacién Departamental,
para el traslado a oficina central.

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

+  Se apoyo a la Delegada Departamental en la conformacién
de documentos requeridos para liquidacion de vales de
combustible en oficina Central.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Atentamente,

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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