INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS
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Prestados en:

Departamento de Asistencia Alimentaria

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-
204-1-2-201, suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de
actividades redlizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. SERVICIOS TECNICOS EN APOYO EN LA RECEPCION, CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
FiSICOS Y DIGITALES PROPIOS DEL DEPARTAMENTO.
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ACTIVIDAD: Apoyé en la recepcion, clasificacion y archivo de documentos
fisicos y digitales, que incluyen el registro de los oficios que ingresan al
Departamento, asi como su resguardo adecuado en formato fisico y digital
garantizando la cormrecta organizacion documental, la integridad de la
informacion, su facil localizacién y la disponibilidad oportuna para consultas,
seguimientos.

e RESULTADO: Se garantizé el 100% de la trazabilidad y resguardo de la
documentacién. La correcta clasificacion y la consolidacion de un archivo
organizado y actuadlizado, que facilitd la capacidad de respuesta ante
requerimientos de informacion infemos y externos.

2. SERVICIOS TECNICOS DE APOYO EN LA REALIZACION DE DISTINTAS ACTIVIDADES DE
CARACTER ADMINISTRATIVO QUE LE SEAN ASIGNADAS EN EL DEPARTAMENTO.
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ACTIVIDAD: Apoyé en la realizacién de la documentacion correspondiente
a las comisiones realizadas por profesionales y técnicos de campo, que
incluyen el control, asignacién y resguardo de libros y hojas moviles
debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, para la
correcta elaboracion de actas administrativas del Departamento de
Asistencia Alimentaria derivadas de las distintas intervenciones, tales como
Familias en Riesgo de Inseguridad Alimentaria y Nutricional {INSAN), Nifos
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con Desnutricion Aguda (NDA), Medidas Cautelares (MC), Medidas
Judiciales (MJ) y Medidas Transitorias (MT).

e RESULTADO: Se logré la asignaciéon ordenada y un control riguroso de los libros
de Actas y de las hojas moéviles. Esto permitié la documentacion oportuna y el
respaldo legal de las mismas.

3. SERVICIOS TECNICOS EN APOYAR CON EL CONTROL Y DIGITALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS FiSICOS GENERADOS EN EL DEPARTAMENTO, PARA SU DEBIDO
RESGUARDO.

e ACTIVIDAD: Apoyé con el control, organizacion y digitalizacion de la
documentacién fisica generada en el Departamento, para su debido
resguardo, correspondiente a las solicitudes del Deparfamento de Asistencia
Alimentaria derivadas de las distintas intervenciones, tales como Familias en
Riesgo de Inseguridad Alimentaria y Nutricional (INSAN), Nifios con
Desnutricion Aguda (NDA), Medidas Cautelares (MC), Medidas Judiciales
(MJ) y Medidas Transitorias (MT). Estas actividades comprenden la
recepcion, clasificacion y verificacion de documentos; la digitalizacion y
conformacion de expedientes, el archivo y resguardo fisico y digital.

e RESULTADO: Se estabilizd la conformacidén sistemdtica de las solicitudes que
ingresan al Departamento de manera fisica y digital. Esta optimizéd la
disponibilidad de la informacion.

4. SERVICIOS TECNICOS EN LA COLABORACION PARA LA PREPARACION DE
DOCUMENTACION RELACIONADA CON LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO.

¢ ACTIVIDAD: Apoyé en la colaboracion de la preparacion de designaciones
de comision para profesionales y técnicos de campo, que incluyen la
consignacion de la fecha de inicio y finalizacion de la comision, la cantidad
de raciones de alimentos a entregar, el tipo de intervencion, y las bodegas
de resguardo correspondientes, estos firmados y autorizados por el jefe
superior, y posteriormente la consignacion de la firma del técnico o
profesional asignado, llevando el control fisico y digital del mismo.

e RESULTADO: La preparacion oportuna y el resguardo documental de las
designaciones de campo. Mediante esta se asegurd la autorizacion formal y los
datos logisticos apropiados para fines de auditoria, seguimiento y de uso interno.

5. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR.
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