Licda.

Informe de Actividades Septiembre

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

2021

Baja Verapaz 30 de septiembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre 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-457-2021-029
Karim Aracely Pérez Prieqo

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 " - -
a) Partlcpar en el apoyo logistico de'las reuniones |, ge apoyo en la elaboracion de convocatoria para la reunion
de ftrabajo convocadas y conducidas por la . . . .
9 de la CODSAN, se sistematizd reunion para la elaboracion de
Delegacion Departamental . .
documento para dejar constancia de lo actuado.
« A solicitud de la Delegada se dejo constancia de
instrucciones socializada y asuntos administrativos con el
equipo de trabajo de la delegacion..

2 - P
b) B'rlndar atencion y. apoyo a' I.as persona§ gue oy, Se brindd atencidon a personas que se dirigen a dejar
requieren por medio telefonico, electronico vy . .

. . convocatoria a la oficina departamental.

personalmente, incluyendo la  elaboracion vy

actualizacién del directorio impreso y electrénico | = Se apoyd en la contestacion y realizacion de llamadas via

de todos los contactos de la Delegacion, para dar teléfono para solicitar y dar respuesta a las diversas

seguimiento a las actividades establecidas por la | inquietudes administrativos emergentes.

misma. + Via electronica se apoydé a las diferentes solicitudes
emergentes de SESAN Central y personal de la delegacion.
+ Se realizo actualizacion del Directorio de los actores de
CODESAN e Instituciones Gubernamentales.

3 ©) d‘,‘p°Ya’ en la elatborazlpn y trasladlo dfe mformes + Se apoyd en la consclidacion de informes de las acciones
or |narlgs ‘y extraordinarios,  planilicacionses, | ji;5qas por los Monitores Municipales y Delegada
calendarizaciéon, y otros documentos que le sean

. Departamental.
requeridos.
+ Se participé en plasmar la autentificacion de replicas de
hojas utilizada de los libros autorizados por la Contraloria para
dar informe de su utilizacién en la delegacion.
+ Se realizd actualizacién de informacion del personal de la
delegacion.

4 d) pglaborar en la clasﬂicacm?n. regustro Y|+ Se colaboré en el proceso de archivo de la documentacion

seguimiento a la correspondencia oficial que

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

como convocatorias, oficios circulares que ingresa y egresa a
la sede departamental del personal y delegada para su debido
monitoreo.




5 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 | * A solicitud de la Delegada se participo en la digitalizacion
actividades de la Delegacion. de oficios.

+  Se participd en la recepcion de insumos asignados a la
delegacion departamental.

+ Se colabord en la realizacion de conocimientos para el
traslado de correspondencia a SESAN.

+ Se participd en la conformacion de expediente para el
tramite de pago del servicio de energia.

+ Se colabor6 en dejar replicas de documentos
administrativos de convocatorias, oficios, vales de combustible
y otros documentos que sean necesario para dejar la
delegacion.

« A solicitud de la delegada se apoyd en la generacion de
asignacion de cupones de gasolina a personal que tiene
asignada vehiculos de dos y cuatro ruedas.

+  Se participo en el proceso de recepcion y envio de informes
mensuales del personal 029.

+  Se participo en la impresion y envio de la solicitud de

combustible.
6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se particip6 en la preparacion de documentacion para la
Delegado Departamental, Despacho Superior y la liquidacion de combustible en SESAN central.

Direccion de 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,
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