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Informe de Actividades Diciembre

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

2021

Huehuetenango 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Dicigmbre de 2021,
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-717-2021-029

Ingrid Roxana Recinos Aquilar

Fortalecimiento Institucional / Huehuetenango

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! a) Partu;lp.ar en el apzyo logistico :e '(Ijas reunlonels * Apoyo participacién y coordinacion la reunién de equipo
ge| lra”ajoD corr:voca aT y conducidas por a | .o e personal que integra la Delegacion para darle
elegacion Departamental. seguimiento a los lineamientos de trabajo tanto técnicos como
administrativos, para el buen desempefio laboral de |Ia
Delegacion Departamental de Huehuetenango.
*  Apoyo a Delegacién Departamental en la impresién de
agenda, listados de participacion, redaccion del acta de reunién
ordinaria de la Comision Departamental de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, correspondiente al mes de diciembre
donde su objetivo principal es dar seguimiento a las acciones
integradas de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el marco
de la Gran Cruzada Nacional por la Nutricion.
2 - -
b) !}rnndar atencion y. apoyo a‘ I.as persona§ gue o, Apoyo a Delegacion Departamental en la atencisn de
requieren por medio telefonico, electronico vy . -~
) . llamadas telefénicas, recibidas por parte de SESAN Central,
personalmente, incluyendo la  elaboracion y . . .
. ; o L Facilitador ~ Regional, Gobernacién  Departamental ylo
actualizaciéon del directorio impreso y electronico .
2 Instituciones ~ Gubernamentales y no  Gubernamentales
de todos los contactos de la Delegacion, para dar . . -
o - . solicitando informacién o apoyo a la naturaleza de |la
seguimiento a las actividades establecidas por la .
’ Delegacion Departamental.
misma.
* Apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango, en
la utilizacién e impresion del directorio telefonico institucional
del personal de la Delegacién, asi como los delegados de la
region occidente, y extensiones telefénicas de SESAN Central.
3

c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion, y otros documentos que le sean
requeridos.

* Apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango, en
la consolidacién de bitacoras y planificaciones semanales del
personal de dicha delegacién correspondiente al mes de
diciembre seglin lineamientos emanado desde la Direccion de
Fortalecimiento Institucional para contar con la informacién

actualizada del personal de Ia Delegacién Departamental de
Huehuetenango.




* Apoyo a Delegacién Departamental en el manejo de oficios
enviados y recibidos de diferentes Instituciones
Gubernamentales, como a directores dentro de la secretaria,
para hacer solicitudes o dar respuesta a informacion requerida
y/o solicitada.

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

+ Apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango en
el envio de correspondencia y documentacion por medio de
Cargo Expreso, requerida por SESAN Central, asi como el
apoyo para la recepcidon y distribucion de la correspondencia
recibida por SESAN Central a la Delegacion Departamental
para autoridades de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia.

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.

+ Apoyo a Delegacion Departamental en la revision y control
del libro de asistencia correspondiente al personal con el
renglon 021, y 022, con el objeto de velar por el funcionamiento
e informar a la Direccion de Fortalecimiento Institucional sobre
el proceso de asistencia de personal en mencion.

« apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango, en
el informe de consolidado de las reuniones ordinarias vy
extraordinarias de la Comisidn Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional correspondiente al mes de diciembre.

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

Apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango en el
envio de la factura y carta de satisfaccion por el servicio de
arredramiento del inmueble para el uso de las instalaciones que
ocupa la Delegacion Departamental de Huehuetenango
correspondiente al mes de diciembre.

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

producto del trabajo

Atentamente,

f) 7
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Licda.

Informe Final de Actividades

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

Huehuetenango 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el periodo del 1 de Octubre al 31
de Diciembre 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-717-2021-029
Ingrid Roxana Recinos Aquilar

decima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Huehuetenango

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1

a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacién Departamental.

* Apoyo, participacion y coordinacion en tres reuniones de
equipo con el personal que integra la Delegacion de
Huehuetenango para darle seguimiento a los lineamientos de
trabajo tanto técnicos como administrativo para el buen

desempefio laboral de la Delegacion Departamental de
Huehuetenango.

*  Apoyo a Delegacion Departamental en la impresion de
agenda, listados de participacion, redaccion del acta de tres
reuniones ordinarias de la Comisién Departamental de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, correspondiente a los
meses de octubre a diciembre donde su objetivo principal es
dar seguimiento a las acciones integradas de Seguridad
Alimentaria y Nutricional en el marco de la Gran Cruzada
Nacional por la Nutricion.

b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo

requieren por medio telefénico, electronico y
personalmente, incluyendo la  elaboracion y
actualizacion del directorio impreso y electronico

de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por Ia
misma,

*  Apoyo a Delegacion Departamental en realizacion de
veintiocho llamadas telefonicas a monitores para el seguimiento
de acuerdos y compromisos adquiridos en la reunion de equipo
correspondientes a los meses de octubre a diciembre.

*  Apoyo a Delegado Departamental y monitora municipal de
San Mateo Ixtatan en una consolidacion y envio de
herramienta denominada Mapeo de Actores Institucionales a
Oficina de Cooperacion Internacional y Desarrollo Econémico
Local con el objetivo de contar con informacion precisa de las
instituciones  gubernamentales y no gubernamentales,
presentes en dicho municipio en el marco de la implementacién
y actualizacion de herramientas e instrumentos de monitoreo

del Sistema de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional.

- Apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango en
la realizacion de siete llamadas al personal técnico que integra




la Delegacion Departamental, para solicitar informacion vy
actualizacion de los procesos para gestion de asistencia
alimentaria para familias wvulnerables a la InSAN de los
municipios de Malacatancito, Huehuetenango, Unién Cantinil,
San Antonio Huista, La Libertad, Ixtahuacan, Todos Santos

Cuchumatan

los meses de
doscientas cuarenta y cinco, llamadas

+ Apoyo a Delegacion Departamental en
octubre a diciembre en

telefonica, recibidas por parte de SESAN Central, facilitador
Regional, Gobernacion  Departamental y/o  Instituciones
Gubernamentales y no  Gubernamentales solicitando
informacion o apoyo a la naturaleza de la Delegacién
Departamental.

*  Apoyo a Delegacion de Huehuetenango en

los meses de octubre y diciembre en la utilizacién e impresion
de tres directorios telefénicos de la institucion del personal de
la Delegacion, asi como los delegados de la region occidente, y
extensiones telefénicas de SESAN Central

c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion, y otros documentos que le sean
requeridos.

* Apoyo a Delegacion Departamental en la elaboracién de
siete oficios y traslado de siete expedientes para gestion de
asistencia alimentaria para familias vulnerables a la InSAN de
los municipios de Malacatancito, La Libertad, San lldefonso
Ixtlahuacdn, Unién Catinil, Todos Santos Cuchumtan, San
Antonio Huista y Huehuetenango

* Apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango, en
el consolidacion de

diez bitdcoras y once planificaciones semanales del personal
de dicha Delegacion correspondiente a los mes de octubre y
diciembre para ser enviadas a Direccién de Fortalecimiento
Institucional como  respuesta a los requerimientos
enmarcados en los procesos de Gobernanza en Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

* Apoyo a Delegacion Departamental en
octubre a diciembre en el manejo treinta y dos oficios
enviados y recibidos de diferentes instituciones
Gubernamentales, como ha directores dentro de la secretaria,
para hacer solicitudes o dar respuesta a informacion requerida
y/o solicitada.

los meses de

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

*  Apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango en
el envi6 de dieciocho sobres de correspondencia y
documentacién por medio de cargo expreso, correspondiente a
los meses de oclubre a diciembre requerida por SESAN
Central, asi como el apoyo para la recepcion y distribuciéon de
la correspondencia recibida por SESAN Central a la Delegacion
Departamental para autoridades de la secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia.

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 1a Delegacion.

* Apoyo a Delegacion Departamental en la revision y control
del libro de asistencia correspondiente a los meses de octubre
a diciembre del personal contratado bajo el renglén 021 y 022
con el objetivo de velar por el buen funcionamiento e informar a
la Direccion de Fortalecimiento Institucional sobre el proceso
de asistencia del personal en mencion, asi como la
certificacion de doce folios del libro de asistencia asignado a
esta delegacion.

- Apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango en
la realizacién del consolidado de las ciento dos reuniones




ordinarias y doce reuniones extraordinarias de la comisiones
Departamentales y Municipales de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional correspondiente a los meses de octubre a
diciembre.

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

+  Apoyo a Delegacion Departamental de Huehuetenango en el
envio de tres facturas y tres cartas de satisfaccion por el servicio
de arrendamiento del inmueble para el uso de las instalaciones
que ocupa la Delegacion Departamental de Huehuetenango
correspondiente a los meses de octubre a diciembre.

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

producto del trabajo

Atentamente,

f)

DPI 1762003980101

Marco Antorli@ Monzon Rui
Director de Fortalpcimiento Instituciona
ENPUNEIONES
Secretaria de Seduridad Mimentaria y Nutricionz!
LSESEN-

los archi

realizado se encuentra en 0s de la direccion de

s Y

¢

Poll, e !
s ;:ivncvrro Toledo Clavey
SUBCECRETANI0 TECNIc

ENT HES

Sarrataria A :
ecretaria de Saqur

9

i antaria y Nutricional

e iN=




