Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Baja Verapaz 31 de diciembre de 2021

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

4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 - . - .
a) Pamcpar en el apoyo logistico de 'Ias reuniones 1 . ge apoyo al Delegado Departamental en Funciones en la
de trabajo convocadas y conducidas por la s . . .
Deleqacién Departamental digitalizacion de convocatoria, agenda y manuscrito y listado de
9 P a participantes de la Reunién de CODESAN.
- Se apoyd en la impresion de listado de asistencia y
elaboracion de manuscrito de la reunion realizadas por el
Delegado Departamental en Funciones.
b) B.nndar atencion y‘ apoyo a' I‘as personas gue o], Se brindé atencién a las personas que se dirigen a la
requieren por medio telefonico, electronico vy - . .
. L, oficina departamental, quienes entregan convocatorias de
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy . . -
. ; o L reuniones para los Monitores Municipales y Delegado
actualizacion del directorio impreso y electrénico .
: Departamental en Funciones.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la | © Se apoyé al Delegado Departamental en Funciones en la
misma. atencion de quienes se comunican a oficina departamental
telefénicamente, dando seguimiento y respuesta a solicitudes
de oficina central, personal de Instituciones Departamentales,
Delegado  Departamental en  Funciones y  Monitores
Municipales.
+ Por medio electronico se dio apoyo y seguimiento a las
diferentes solicitudes, asi mismo se dio respuestas para dar
cumplimiento de lo requerido.
»  Se realizd actualizacion de datos del directorio electronico
departamental.
3 — - ‘
©) ’,“’°¥a' en la elaboracpn y traslado de |nf'ormes + Se solicito el apoyo para la consolidacion de las
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, . .
actividades relevantes del personal de la Delegacion

calendarizacion, y otros documentos que le sean
requeridos.

Departamental y oficio para el traslado y entrega a la Sra.
Gobernadora Departamental.

+ Se realizo oficio para
formularios de viaticos
Departamental a oficina central.

las existencias de
la Delegacion

informar de
asignados a




+ Se apoyd en plasmar certificacion en copias de los libros
de Actas, Viaticos y Control de Asistencia del personal de la
Delegacién Departamental.

+ Se apoyo6 en el traslado de actualizacién de informacion del
personal de la Delegacion Departamental a Fortalecimiento
Institucional.

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

+ Se apoyo en el control de entrada y salda de la
documentacion administrativa de la Delegacién 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 participo en la digitalizacion de oficios dando respuesta
a requerimientos e informes a diferentes areas de oficina central
y Jefes Institucionales.

+ Se participé en la elaboracion de conocimientos para el
envid de correspondencia administrativa a las diferentes areas
de SESAN.

+ Se participo en la consolidacién del expediente a oficina
central para el pago de la energia eléctrica que se distribuye en
la oficina departamental.

+ Se apoyé en el escaneo, impresién y fotocopias de
documentacién administrativa para el archivo de la Delegacién
Departamental.

+ A solicitud del Delegado Departamental en Funciones se
apoyo en la elaboracion de oficios para la distribucion de vales
de combustible al personal que tiene asignados vehiculos de la
SESAN.

+ Se apoyd al Delegado Departamental en Funciones en la
descarga e impresion de la solicitud de combustible para el
traslado a oficina central.

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

+ Se apoyo al Delegado Departamental en Funciones en la
verificacién de plasmar sello y firmas en las liquidaciones de
combustible del personal que tiene asignado Motocicletas vy
Pick Up en la Delegacion Departamental, para su
correspondiente  liquidacién y dotacion de combustible en
Oficina Central.




+  Se apoyo al Delegado Departamental en Funciones en el
ingreso de actividades realizadas por la delegacion
departamental a la plataforma.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

_ T

-

<
Ingeniero Pablo Francisco Toledo Chaye.,
SUBSECRETARIO TECNICO

Monzon Ruig

rco Antonid ) ) EN .FUNCI(‘JNES
mzztor de Fortalec|miento Instituciondl Secretaria de Sequridad Alimentari ¥ Nutriciona!
EN FUNEIONES SRk

Secretaria de Seg s



Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juéarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Baja Verapaz 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 31 de
Diciembre de 2021, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-457-2021-029

Karim Aracely Pérez Priego

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . " - .
a) Partucpar en el apoyo logistico de‘las reuniones | Se apoyo en la realizacion de 6 agendas, 6 convocatorias,
de trabajo convocadas y conducidas por la 9 L
Delegacion Depart ntal elaboracién de 1 acta y 5 transcripcion de actas de las
9 partamenta reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la Comisién
Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricion.
+ Se apoyo en la elaboracién de 5 Minutas y 6 impresiones
del formato de asistencia de las reuniones realizadas en la
Delegaciéon  Departamental convocadas por la Delegada
Departamental para socializar lineamiento para el desarrollo de
las diferentes actividades programadas con el personal.
2 - -
b) Qrtndar atencion y' apoyo a' I.as persona§ gue o, Por medio de llamadas telefénicas se brindo atencion a
requieren por medio telefénico, electronico vy . o L
. L usuarios, personal de Instituciones y personal de la Delegacion
personalmente, incluyendo la  elaboracion y . . .
o : o L. Departamental quienes realizaron consultas y requerimientos
actualizacién del directorio impreso y electronico -
2 de actividades enfocadas a la SAN.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la [+ Se atendi6 y se dio respuesta via electronica a los
misma. diferentes requerimientos dandole seguimiento y cumplimiento
a los procesos administrativos.
+ Se brindo atencion a personas que visitaron las
instalaciones de la Delegacion Departamental que realizaron
requerimientos y entrega de convocatorias de reuniones a
Monitores Municipales y Delegada Departamental.
» Se realizd la actualizacion de 6 Directorios telefonicos de la
Delegacion Departamental para dar seguimiento a las diferentes
actividades programadas.
3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes

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

+ Se realizaron 5 oficios para informar de las existencias de
Formularios de Viaticos y 6 digitalizacion de certificacion de
copias de hojas utilizadas del Libro para el Control de Entrega
de Formularios de Viaticos.

+ Se apoyo en la elaboracion de 6 Informes de Actividades
Relevantes realizado por el personal de la Delegacién y 6




Oficios para el trasladado y entrega a la Sra. Gobernadora
Departamental.

+ Se apoyo en la digitalizacion de 6 certificaciones de copias
del libro de Actay 6 de Control de Asistencia del personal.

- Se apoyo en el traslado de 2 informes correspondiente a
Solvencias de Multas de los vehiculos de dos y cuatro ruedas
asignados a la Delegacion Departamental, extendida por la
Policia Municipal de Transito de Salama.

+ A solicitud de la Delegada Departamental se apoydé en la
elaboracion de 1 Memoria de Trabajo de la Comision
Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+  Seelaboré y traslado

6 actualizaciones de datos del personal de la Delegacion
Departamental a solicitud del personal de Fortalecimiento
Institucional.

+ Se apoyd en la preparacion y ftraslado de sobres con
documentacion administrativa a oficina central.

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

+ Se apoyé en el registro y clasificacion de correspondencia
saliente y entrante de la Delegacion Departamental.

+ Se colaboré en el proceso de archivo de la documentacion
como convocatorias, oficios circulares que ingresa y egresa a
la sede departamental del personal y delegada para su debido
monitoreo.

e) Participar en los procedimientos administrativos
que apoyan el quehacer de la Delegacion,
incluyendo la revisibn de los requerimientos de
insumos, suministros y equipo necesarios para las
actividades de la Delegacion.

+ Se participo en la digitalizacion de 61 oficios para dar
respuesta a requerimientos e informes a diferentes areas de
SESAN Central y Jefes Institucionales.

* Se participd en la elaboracion de 40 conocimientos para el
envio de correspondencia administrativa a oficina central.

+ Se colabord6 en realizar la solicitud de los servicios y
mantenimientos de las motocicletas
asignadas a la Delegacién Departamental y Pick Up.

+ Se participd en la conformacion de 6 expedientes para el
pago de energia eléctrica que utiliza la Delegacién
Departamental para la realizacion de las actividades
administrativas.

+ Se participd en el escaneo, impresiéon y fotocopias de
documentos administrativos y convocatorias para el archivo de
la Delegacion.

- Se participéd en la elaboracion de 2 entregas de proteccion
personal al personal de la Delegacién Departamental.

+ Se participé en la generacion de 54 oficios para la entrega
de cupones de combustible al personal que tiene asignados
vehiculos de dos y cuatro ruedas.

e Se participéd en la descarga e impresién de 6 solicitudes de
combustible para el traslado a oficina central.

- Se participd en la recepcion,
Informes Mensuales y 7 Informes Finales
del personal que presta sus servicios técnicos y profesionales.

envid y traslado de 42

» Se participé en 2 recepciones de insumos asignados a la
delegacién departamental.




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

A solicitud de la Delegada Departamental se apoyo en el

ingreso a la plataforma de la INTRANET LAS actividades
realizadas por la Delegacion Departamental.

A solicitud de Fortalecimiento Institucional se apoy¢ a la

Delegada 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 trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

Marco Antdnio Monzdn Ruiz
Director-deFértalecinjiento Institucional
EN FUNCJONES N
Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nulicional
-GESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

" ’Vabﬁ’

[ngeiero Pablo Francisco Toledo Chavez,
SUBSECRETARIO TECNICO
EN FUNCIONES
Secrelarla de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SFQAN-




