Informe de Actividades Diciembre
2021

Totonicapan 31 de diciembre de 2021

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Afimentaria y Nutricional
Su Despacho

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

1. Contrato No. DSESAN-866-2021-029

2. Nombre: Marvin Reyes Batz Rosales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Totonicapan
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 en la logistica de la reunion ordinaria de la
CODESAN del mes de Diciembre dirigida por la Delegacion
Departamental de Totonicapan

2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo . .. .
) . y, poy L. P ) q *  Apoyo en brindar atencion a personas que soliciten
requieren por medio telefénico, electronico vy | . g . j - L.
. N informacion por medio de via telefdnica, correo electronico e
personalmente, incluyendo la  elaboracion  y

o . L . informacion de la Delegacion Departamental de Totonicapan
actualizacién del directorio impreso y electronico

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

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

*  Apoyo en el traslado de informes de combustibles y demas
informacion requerido a la Delegacion Departamental de
Totonicapan

4 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 en la clasificacion, recepcion y correspondencia
oficial dando respuesta a los requerimientos de despachos
superiores

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

* Apoyo a la delegacion departamental en la elaboracion de
informes de estados de libros correspondiente al mes vencid
remitiendo a oficinas centrales.




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

Apoyo en la clasificacion, recepcion y correspondencia
oficial dando respuesta a los requerimientos de despachos
superiores

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

Informe Final de Actividades

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

Totonicapan 31 de diciembre de 2021

Respetuosamenle 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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-866-2021-029
Marvin Reyes Batz Rosales

No.

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Totonicapan

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! 333 Pfgggzr OSO:JO:;)Z:Z lo)?'s{:;n:fci;aass rezzlronc:: = Apoyo técnico en tres reuniones ordinarias de la Comisién
o, Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Delegacion Departamental

2 b) B'rlndar atencion y. apoyo a, I.as pcrsona§ 9“" o], Apoyo la atencién de nueve doce persona, la contestacion
requicren - por rpcdlo telefonico, eleclrortll’co Y1 de treinta correos electronico con requerimiento de informacion
personjmaln'!e'entc, |n<.;luyen.do . la elaboracmn' , y de la Delegacion Departamental de Totonicapan y atencion de
actualizacion del directorio impreso y electrénico . -

7, treinta llamadas telefonicas.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimicnto a las actividades establecidas por la
misma.

3 g)r dﬁp:g:; enyla 2'51222(:5:;3r\i/o:aSIaSIC;n(ij:c;r::fi?)rr:zess * Apoyo en la elaboracion de tres oficios de liquidacion de
calendarizacion. y otros documéntos que lo sean' combustibleﬁ y el traslado a oﬁcir?as centrales, y la ehlaboracibn
requeridos. ' de consolidado de doce Bitacoras vy Planificaciones de

actividades del personal de la Delegacion Departamental de
Totonicapan

4 9 'Cc‘)laborar‘ e:1 I? cIVaSIﬁsacpr'm rfelagistro yi. Apoyo en diez consolidado de informacion requerida a la

;egwrnlelnto a 4 ”(,orresporj cnqd oficial qge delegacion departamental y la recepcion, clasificacion de
gresa & la Delegacion y ?I seguimiento necesario treinla documentos ingresados a la Delegacion Departamental
para dar respuesta a lo requerido.

5 e) Participar en los procedimienios 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 en la elaboracion de tres informes de estado de
libros de la Delegacion Departamental de Totonicapan vy
respuesta a nueves solicitudes de informacion a Ia Delegacién.




B f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Apoyo tecnico en la digitalizacion de dieciséis documentos
Delegado Departamental, Despacho Superior y la solicitados por los Monitores Municipales y la clasificacion de
Direccion de Fortalecimiento Institucional. treinta documentos oficiales y recepcion de envios de
documentos ingresados a la delegacion departamental.

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

Fortalecimiento Institucional de SESAN. /
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