Informe de Actividades Enero 2022

Totonicapan 31 de enero de 2022

Licda.

Lizett Marie Guzméan Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero
de 2022, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-311-2022-029

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
Delegacion Departamental

+ Apoyo en la logistica de la reunion ordinaria del mes de
enero de CODESAN programada por la delegacién
departamental de Totonicapan.

2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefénico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacién del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

Apoyo en la elaboracion y actualizacién del Directorio
electronico y impreso de los contactos de la delegacion
departamental de la delegacion de Totonicapan.

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

+ apoyo en la elaboracién de oficios y control de libros de la
delegacién departamental de la delegacion de Totonicapan.

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

*+  Apoyo en la clasificacion registro de la correspondencia
ingresada a la delegacion departamental y seguimiento de los
requerimientos solicitados por despacho superior.

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 en la organizacion, revisién vy impresion  de
documentos requeridos por el personal de la delegacién
departamental.




1B f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Apoyo técnico a Delegado departamental y monitores en
Delegado Departamental, Despacho Superior y la digitalizacion revision de documentos, informes de consolidados
Direccion de Fortalecimiento Institucional. requeridos por despacho superior.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Atentamente,

>

~Gabriel ]olé Pérez Tuna
SUBSECRETARIO TECNICO
Secretarla de'Seguridad Alimentaria y Nulriclonal
De la Presidencia de la Repiblica
-SESAN-

Secretaria de Segu




