Informe de Actividades Diciembre

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Quiche 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. DSESAN-785-2021-029
2. Nombre: Iris Anabely Barrios Giron
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Quiché

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! a) Pamcnpar an ol ‘apoye: logletics de.ias OONES | apoyo a la delegacion departamental en la participacion
g‘zlegt;i?:rjmoDe;Z;;?T‘r:tZT y econducidas por la y coordinaciéon de actividades relevantes y de equipo, asi

mismo se apoyo en la organizacion de actividades
administrativas con otras instituciones.

2 :Je}qi':;:::r a;s:mr:ezioapoz:esﬁnliiz pe:‘gztarzniie I; « Se apoyo en la actualizaciéon del directorio telefénico y de

! ! s datos personales de los monitores municipales, demas
persor)a[n?e';nte, |nc.|uyenfio ) B elaboracmn' g Y delegaciones departamentales y personal de SESAN central
actualizacion del directorio impreso y electrénico ara tenarlbe vias necesaita para-ooordinatisnes.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar P P
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes | | Se apoyo en la elaboracion de reportes semanales en
ordmanqs ”y exttaortingrias,  plRNMiCASIPNES. donde se detallan las acciones a realizar y las coordinaciones
calend?nzacmn, ¥ olios: decumemios que b jsean planificadas para presentar los resultados necesarios en el
reaneHdes: cumplimiento del trabajo solicitado.

% d) 'Ccl>laborar B CIaS'ﬁcaC'qn' regtstro Y1+ De conformidad a Ilo requerido se recibieron oficios
Fegunmlentc & I _ForrespondenFlsls oGl qge solicitudes, circulares y documentos de importancia a esta
mgreza 8 la Dslegacion ¥ F’:l Seguimichn, ‘nacessro Delegacién Departamental, por lo cual se les clasifico y se les
Rera darFsspueya &g requerido, dio seguimiento segun lo solicitado, asi mismo se enviaron

a SESAN Central por medio de cargo expreso documento en
forma fisica solicitadas por SESAN Central.

5 8) Rariciper: e Jow procedimienis admmlstraii_v-os + Se apoyd segun lo requerido en el traslado de solicitud y
gue dpayan €l . 'q'uehacer @ = _Qelegac:on, recepcion de insumos, agregar al sistema bitdcoras de
fncluyendo Ia. rews:on de_los requer.lmlentos 48 combustible, planificacion de combustible, realizacién de
msyrnos, SUEEIISTOR! .r'equapo NECERENES, s a5 oficios, actas, circulares, lisados de participacion.
actividades de la Delegacién.




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

«  Se apoyo a la delegacidn departamental en la redaccion y
traslado de las certificaciones de las libros de actas, asistencia
y de combustibles autorizados por la Contraloria General de

Cuentas.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)
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realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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Informe Final de Actividades

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Quiche 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades 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 continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-785-2021-029

2. Nombre: Iris Anabely Barrios Giron

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Quiché
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Partici | isti i - -
a) Pa |C|par en el apoyo logistico de.las reuniones | - g, apoyo y requerimiento de la Delegacién Departamental
de trabajo convocadas y conducidas por la ; ; .
- se apoyd en dos reuniones ordinaria de CODESAN, en donde
Delegacion Departamental ; e ;
se apoyd en la elaboracion de dos agendas y dos listado de
participantes , asi mismo se redactd y se procedio a dar lectura
a dos actas realizada en dichas reuniones, también se participo
en dos reuniones de mesa técnica donde se recabaron los
datos necesarios para la elaboracion de dos minutas, asi
mismo se participo en tres reuniones mensuales de equipo.
5 : i
b) 3rmdar =GN y. apoyo Ef I‘as persona§ gue e ], En apoyé a la Delegada Departamental se coordino y
requieren por medio telefénico, electrénico vy L : i .
. .. atendié a diez personas individuales y particulares, las cuales
personalmente, incluyendo la elaboracion vy ..
. . L .. se presentaron al Delegacion Departamental en busca de
actualizacion del directorio impreso y electrénico

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

informacién relacionada con el trabajo que se ejecuta, por lo
que se les brindo lo requerido, asi mismo se apoyd en recibir
cien llamadas desde SESAN Central, otras instituciones vy

ordinarios y extraordinarios, planificaciones,

misma. ; i s
personas particulares , ademas se apoyo en la recepcién de
ciento cincuenta correos electronicos desde SESAN central,
otras instituciones y Gobernacion Departamental a los cuales
se les dio seguimiento y wuna respuesta a las diferentes
peticiones.

3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

+ Se apoyo en la consolidacion de doce semanas de
bitdcoras y planificacion semanal detallando las actividades por

ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

calendarizacion, otros documentos que le sean ; : :
p y q dia en el actuar de los monitores y delegada de la delegacion,
requeridos. g : : .
asi mismo se realizo un informe sobre los bienes que se
encuentran asignados a esta delegacion.
4 d) Colaborar en la clasificacion, registro 2 ; s ; ;
) o i g 1. De conformidad a lo requerido se recibieron diez oficios,
seguimiento a la correspondencia oficial que

tres solicitudes, ocho circulares y documentos de importancia
a esta Delegacion Departamental, por lo cual se les clasifico y
se les dio seguimiento segin lo solicitado, asi mismo se
enviaron a SESAN Central por medio de cargo expreso
cuarenta sobres con documentos en forma fisica solicitadas por




SESAN Central.

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

« Se apoyo segun lo requerido en el traslado de dos
solicitudes y recepcion de insumos, agregar al sistema
bitdcoras de combustible, planificacion de combustible,
realizacién de cinco actas, circulares, listados de participacion.

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

+  En apoyo a la delegacién departamental se traslado tres
archivos con informacién importante sobre el personal que se
encuentra asignado a esta delegacion, donde se detalla datos
personales, asi como también en los municipios en donde se
encuentran.

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

producto del ftrabajo

Atentamente,
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