Licda.

Informe de Actividades Septiembre

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

2021

Quetzaltenango 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 -688-2021-029
Lily Natalia Escobar Martinez

Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenango

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 - . -
:) Pa:nlzlpar en el apgyo logistico :e .(Ijas reunlone;s + Apoyo en la logistica que se concretd para la realizacion de
Del ra.:ajoD cor:voca tals y conducidas por la la Reunion mensual de la Comision Departamental de
elegacion Lepariamenta Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Apoyo en reuniones en la Delegacion Departamental
convocadas por el Delegado Departamental para socializar
lineamiento para el desarrolo de las diferentes actividades
programadas con el personal.
b) Bﬁnndar atencion )c,i apolycllfa! I.as perslonta§ gue o, Se apoyé en llamadas telefonicas en atencion a consultas
requieren  por 'T'e 1o telelonico,  elec TOr‘II’CO y y requerimientos del personal de oficina Central, Delegado
personalmente, incluyendo la elaboracion vy Departamental, Monitores Municipales
thu{al;zacnclm deltdltrectodrloI Imgfleso Y elecironéCO Se apoyd en dar respuesta via electronica a los diferentes
© 998 0s contac os. .e a eegacno'n. para dar requerimientos dandole seguimiento y cumplimiento.
seqguimiento a las actividades establecidas por la
misma.
3 ic i . -
(Z)r dﬁ]p;?:; en la zlatbr:::(:jpn r?,o trasladlo nci’f?c:::f'c:) r:1eess + Se apoyo en llamadas telefonicas en atencion a consultas
. ”y X \narios, ~ pia ' "| v requerimientos del personal de oficina Central, Delegado
calendarizacién, y otros documentos que le sean Departamental, Monitores Municipales
requeridos. L . " .
9 Se apoyo en dar respuesta via electrénica a los diferentes
requerimientos dandole seguimiento y cumplimiento.
4 - - .
d) .Cchnlaborar en la clasmcacpn, reglstro Y1. se apoy6 en el registro y clasificacion de correspondencia
seguimiento a Ia correspondencia oficial que . I
inaresa a la Deleqacion | sequimiento n . saliente de la Delegacion Departamental.
N gac y e, 9 ecesano | ge apoyo en el registro de la correspondencia entrante de la
para dar respuesta a lo requerido. Delegacion Departamental
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
actividades de la Delegacion.

+ Se apoyd en la digitalizacién de oficios para dar respuesta
a requerimientos e informes a diferentes areas de SESAN
Central.

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

Se apoyo en el escaneo, impresion y fotocopias de




documentos administrativos y convocatorias para el archivo de
la Delegacion.

Se apoyé en la generacion de oficios para
cupones de combustible al personal que
vehiculos de dos y cuatro ruedas.

Se apoyo en la descarga e impresion de
combustible para el traslado a oficina central.
Se apoyo en la recepcion, envio vy
mensuales del personal que presta sus servicios
profesionales.

la entrega de
tiene asignados

la solicitud de

traslado de informes
técnicos vy

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

+ Asolicitud de Fortalecimiento Institucional se apoy0 al
Delegado Departamental en la consolidacion de documentacion
administrativa y Bitacoras de Combustible para su
correspondiente liquidacion y dotacion en oficina central.

5. Los documentos que respaldan el producto del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

trabajo

Alentamente,

f)

P

los archivos de

realizado se encuentra en la direccion de




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Quetzaltenango 30 de septiembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Julio al 30 de
Septiembre de 2021, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN -688-2021-029
Lily Natalia Escobar Martinez

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenango

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! :) PartiEipar en el apgyo logistico :e .Las reunionels +  Apoyé en 3 reuniones del CODEDE realizando las actas
Del tra”aloD co;voca taT y conducidas  por fa correspondientes y las convocatorias. Apoye en varias

clegacion LUepartamenta reuniones convocadas por el Delegado redactando actas donde
se socializé temas de los municipios con los monitores

2 b) arlndar atencion z apoty?fa, l.as perslonta% gue lo + Se apoy6é por correo electronico y llamadas telefénicas a
requnereln F:O( ’?‘el'° deeorluco. Iesc rop{co Y| tos diferentes requerimientos de sede central como a los
persor.\a m,?n € mt-:uyenvo . a «ca orac1on' . Y| monitores como el adjuntar papeleria pendiente de los
actualizacion del directoric impreso y electrénico . . .
de todos | tactos de la Del c, d monitores  para completar los expedientes vigentes
€ 995 os con acos. 'e 2 eegacnqn. para dar correspondientes  al renglon  presupuestario 029  "Otras
seguimiento a las actividades establecidas por la A "

] remuneraciones de personal temporal”.
misma.

3 C) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes | | 3. Se apoyé en la realizacion para Solicitar de
orcliln:nqs .'y extrtaordlganos, i planlflca:cmnes, combustible para el mes de agosto, Se apoyd en la realizacion
calen anacwn, y oles documentos que le sean |  qiio para entregar el control de combustible y recorrido, Se
requericos. apoyd para la digitalizacion de certificaciones de copias de

ultimas hojas utilizadas durante el mes de los libros de Acta y
Control de Asistencia del personal. Se apoyd en la elaboracion
de la actualizacion de datos del personal de la Delegacion
Departamental.

4 laborar | ificacid i B -

:33 ui(r:nci’eanlzg a elr; zorrecslazlrf\z::\l;n‘ r:g;sltro yi. Se apoyé en los requerimientos de sede central, como por
. 9 . P . ? ° qt.!e ejemplo enviar los pedidos de mantenimiento de los vehiculos,
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario edido de libro de actas de igual manera se recibié
para dar respuesta a lo requerido. P . y gu
constancias laborales de algunos monitores y papeleria de
sede central.
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
actividades de la Delegacién.

+ Se apoyd con la elaboracion de oficios para solicitudes de
salones para las diferentes actividades como la CODESAN vy
capacitaciones de Sala Situacional SAN también se apoyd en
la realizacion de los expedientes del alquiler de casa que utiliza
la  Delegacion, se realizaron los oficios para solicitar
combustible de los meses de agosto y septiembre y los oficios




para la entrega del control de combustible de los meses de
julio, agosto y septiembre asi como la recepcion de los
informes mensuales y el final de los monitores.

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

+  Se apoyd en llevar el control de hojas de contraloria del
combustible de la delegacion, Se apoyo en la entrega de
proteccién personal a todo el personal de la Delegacion, se
apoyo en capacitacion de Sala Situacional Municipal, se apoyd
en la asistencia en capacitacion del Comité Departamental para
la Erradicacion del trabajo Infantil -CODEPETI-

n

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

<fj=
DRI 2522 36211 0901

producto del trabajo

Atentamente,

;co Antdnio\ Monzdn Ruiz
DINADOR DE D|SPONIBILIDAD ALIMENTARIA
E

la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en

i

M. Sc. Lizett Marie Guzmadn Judrez

idencis de la Repiiblica
-SESAN-






