Licda.

Informe de Actividades agosto 2021

Maria Eugenia de Le6n Quifionez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijjo a usted, para presentar ¢l Informe de Actividades realizadas durante ¢l periodo

Quetzaltenango 31 de agosto de 2021 ¢

101 al 31 de agosto de 2()2I,/con

¢l fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, Gue a continuacion sedescribe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-688-2021-029 v~
Lilly Natalia Escobar Martinez

Fortalecimiento Institucional / Quelzaltenango /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
| a) Participar en ¢l apoyo logistico de las reuniones de [ Apoyo en la logistica que s concret6 para la realizacion de
trabajo convocadas y conducidas por la Delegacion la Rt.u.m()n m.cnsual ‘.IC fu ( omision Departamental de
Scguridad Alimentaria v Nutricional.
Departamental . : ., )
* Apoyo en reuniones en la Delegacion Departamental convocadas por ¢l
Delegado Departamental para socializar lineamiento para ¢l desarrollo de
las diferentes actividades programadas con el personal, se apoyo en la
claboracion ¢ impresion del formato para la asistencia.
2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lorequieren [@ S¢ apoyd en lamadas teletonicas en atencidn a consultas y requerimientos
. . . .. »! SEQON: s of e e oo 1yt Yt 1 <
por medio telefonico,  electronico  y  personalmente, del pf,l:h()lldl de oix.unq central, Delegado Departamental, Monitores
. . L . . Municipales ¢ Instituciones Departamentales.
incluyendo la elaboracion y actualizacion  del  directorio | . . - . -
. lectroni los | e | * Scapoyd en dar respuesta via clectronica a los diferentes requerimicentos
IMpreso y clectronico de todos los contactos de la dindole scguimicnto v cumplimicnto.
Delegacion,  para  dar  scguimiento a  las  actividades | Se apoyo a personas que visitan las instalaciones de la Delegacion para
cstablecidas por la misma. realizar requerimicntos v entrega de convocatorias a reuniones para Monitores
Municipales y Delezado Departamental.
* Sc¢ apoyd en la actualizacion de los Directorios telefonicos de la Delegacion
Departamental para dar seguimiento a las diferentes actividades programadas.
3 ¢) Apoyar en la claboracion y traslado de informes ordinarios [ S¢ realizo oficio para informar de la existencia de Formularios de Vidticos y
y extraordinarios, planificaciones, calendarizacion. y otros g}g'[al'ri‘]C](E’ de ccr:”'{f‘wm"l d‘.: C()(Ij)lil:‘/fl’c.h()ﬁls utilizadas del Libro para el
. ontrol de Entrega de Formularios de Viaticos.
documentos que le sean requeridos. . Edl e Torin g e . - .
* Se apoyd para la digitalizacion de certificaciones de copias de ultimas hojas
utilizadas durante ¢l mes de los libros de Acta y Control de Asistencia del
personal.
- Sc apoyd en la cluboracion de la actualizacion de datos del personal de la
Delegacion Departamental.
4

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

* Sc apoyé en el regisiro v clasificacion de correspondencia saliente de la
Delegacion Departamental.

* Scapoyé en el regisiro de a correspondencia entrante de la Delegacion
Departamental.




n

¢) 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 la digitalizacion de oficios para dar respuesta a requerimientos e
informes a diferentes drcas de SESAN Central y Jefes Institucionales.

+ S apoyod en la elaboracion de conocimientos para el envio de
correspondencia administrativa a oficina central.

+ Sc apoyd en la contormacion del expediente para el pago de alquiler de casa
que utiliza la Delegacion Departamental para la realizacion de las actividades
administrativas.

+ Sc apoyo en el escanco, impresion y fotocopias de documentos
administrativos y convocatorias para ¢l archivo de la Delegacion.

+ Se apoyo en la gencracion de oficios para la entrega de cupones de
combustible al personal que tiene asignados vehiculos de dos y cuatro ruedas.
« Se apoyo en la descarga ¢ impresion de la solicitud de combustible para ¢l
traslado a oficina central.

+ Se apoyd en la recepeion, envio y traslado de informes mensuales del

personal que presta sus servicios téenicos y profesionales

§

f) Otras actividades que le sean requeridas por el Delegado

Departamental, Despacho  Superior y la  Direccion de

Fortalecimiento Institucional.

+ A solicitud de Fortalecimiento Institucional se apoyo al Delegado
Departamental en la consohdacion de documentacion administrativa y
Bitacoras de Combustible para su correspondiente liquidacion y dotacion en
oficina central.

5. Los documentos que respaldan el

Atentamente, Lilly Escobar

trabajo

producto  del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Monzdn Ruik
VIBILIDAD ALIMENTARIAN

realizado  se cncuentra en los archivos de la direccion de

f)

de la Rept
AN-






