Informe de Actividades Febrero 2022

Licda.
Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Quetzaltenango 28 de febrero de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2022, 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-202-2022-029

2. Nombre: Lily Natalia Escobar Martinez
3. Unidad Administrativa:

Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenango

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO "

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de ftrabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental

+ Se apoyd en la logistica que se concretd para la realizacién
de la Reunion mensual de la Comisién Departamental de
Seguridad Alimentaria y Nutricional ~-SESAN-

Se apoyé en reuniones convocadas por el Delegado
Departamental para socializar lineamientos para el desarrollo
de las diferentes actividades en los municipios con los

Monitores Municipales.
Se apoy6é en la elaboracion e impresion del formato para la
asistencia de las diferentes reuniones.

2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo

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

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

+ Se apoy6 en llamadas telefénicas en atencion a consultas
y requerimientos del personal de oficina central, Delegado
Departamental, = Monitores  Municipales e Instituciones
Departamentales.

Se apoyd en dar respuesta via electrénica a
requerimientos dandole seguimiento y cumplimiento.

los diferentes

planificaciones,
le sean

ordinarios y exfraordinarios,
calendarizacién, y otros documentos que
requeridos.

misma. i ) .

Se apoyd a personas que visitan las instalaciones de la
Delegacién para realizar requerimientos y entrega de
convocatorias a reuniones para Monitores Municipales vy
Delegade Departamental.

Se apoyd en la actualizacion de los Directorios telefonicos de
la Delegacion Departamental para dar seguimiento a las
diferentes actividades programadas.

3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

+ Se realizé oficio para informar de la existencia de
Formularios de Viaticos vy digitalizacion de certificacion de
copias de hojas utilizadas del Libro para el Control de Entrega
de Formularios de Viaticos.

Se apoy6 para la digitalizacion de certificaciones de copias de
Gltimas hojas utilizadas durante el mes de los libros de Acta y
Control de Asistencia del personal.

Se apoyd en la elaboracion de la actualizacién de datos del
personal de la Delegacion Departamental.
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correspendencia administrativa a oficina central.
Se apoyd en la conformacién del expediente para el pago de
alquiler de casa que utitiza la Dziegacion Departamental para la
realizacion de las actividades edministrativas.
Sz apoyd en el escanee, impresion y fotocopias  de
documentos administrativos y corvocalorias para el archivo de
la Delegacién.
Se apoyd en la generacion de olicios para la enttega de
cupecnes de combustible al personal que tiene asignados
vehiculos de dos v cuatro ruedas.
Se apoyd en la descaiga 2 impresién de la soliciiud de
combustible para el traslade a coficina ceniral.
Se apoyé en iz recepcién, envié y fraslado de informes
mensuales del personzl gque presta sus servicios fécnicos v
profesionales

6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se Apoyo al Delegado Departamentai en diferentes

Delegado Departamental, Despacho Superior y la
Direccion de Fortalecimiento Instituciconal.

reuniones con otras Instituciones.
Se apoy¢ al Delegado Depertamental en censolidar papeleria
requerida para diferentes actividades.

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

producto del trabajo

Atentamente,
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realizado se encuentra en ics archivos de la direccién de
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ng. Gabriel José l’érez Tuna
S{IBSECRETARIO TECNICO
Secretafia de Sequridad Alimentariay Nutricional
De la Presidencia de la Repiblica
-SESAN-




