Licda.
Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,

Informe de Actividades Septiembre =

2022

Petén 30 de septiembre de 2022

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe: ~ d

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

/

DSESAN-532-2022-029
Yohandra |zabel Ortiz Guerra De Vega
Fortalecimiento Institucional / Petén

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

- No. 'ACTIVIDADES CONTENIDAS ENCONTRATO =

'

/

_ ACTIVIDADES REALIZADAS

oy

1

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

+ Se apoyd a la Delegacién Departamental de Petén, en
acompafiamiento a la reuniéon ordinaria y se apoy6 en todo lo
necesario para las reuniones con el equipo de trabajo de

SESAN.
2 Bri i6 I ; - ;
& .rmdar AlEngEkn y HEAYE z‘a .as persona§ gue AE Se apoyé a la Delegacion Departamental de Petén en la
requieren por medio telefénico, electronico vy £ 5 . = ;. s
. . atencion a distintas entidades que visitan la oficina y que se
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy . : )
. ) S L comuniguen por otros medios y se brindo apoyo en tener
actualizacién del directorio impreso y electronico ; : . ; ; c 2
7 actualizado los directorio del equipo de la delegacion fisico y
de todos los contactos de la Delegacién, para dar ;i i T ¢
- . ' digital y el de distintas instituciones de Gobierno para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la o g y
. seguimiento a las actividades establecidas.
misma.
3 Apo i6 [ i - .
C). p.yar £0 5 elaborac,on .y traslado de lnformes + Se apoyd a la Delegacion Departamental de Petén en la
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, e oo ; g
o recepcién seguimiento y reenvio de los 8 informes mensuales,
calendarizacion, y otros documentos que le sean s\
s se apoyo en la digitalizacion.
requeridos.
+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en el envio de dos
facturas y cartas de satisfaccion por el mantenimiento vy
reparacion del vehiculo.
4 la ificaci i ; L .
4 .Cc-nlaborar il cIamﬂcac@n, r?g,’s”" Y1. se apoyo a la Delegacion Departamental de Petén en dar
seguimiento a la correspondencia oficial que | . ; ; ,
. o L ; ingreso a toda correspondencia que proviene de oficina central
ingresa a la Delegacidén y el seguimiento necesario g )
ar4 dar reEpuesta & |oTeruendo y en preparar y enviar documentos requeridos por despacho o
p ' el delegado departamental para cumplir y dar seguimiento a las
actividades administrativas.
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.

+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en la impresion
de un contador mensual de impresora y enviarlo para su control
respectivo.

+ Se apoyo a la Delegacion Departamental en redactar e
imprimir 5 oficios y entregar a monitores y delegado y en
revision de documentos necesarios para la realizacion de
actividades para el buen funcionamiento de la delegacion.




6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se apoyo a la Delegacion Departamental de Petén en la
Delegado Departamental, Direccién de recepcion de convocatorias de reuniénes de COMUDE y en
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria redactar el acta de reuniones realizadas de CODESAN.
Técnica y Despacho Superior.

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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Licda.

Informe Final de Actividades

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

~

Petén 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de
Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-532-2022-029
Yohandra Izabel Ortiz Guerra De Vega
Fortalecimiento Institucional / Petén

4. A continuacioén detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

#

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
B , Paricipar _en & Bpoyd legistics _de s . Se apoyé a la Delegacion Departamental de Petén en la
reuniones de trabajo convocadas y conducidas por g ;
I Dilesaciti Depatanmenitsl elaboracion de dos listados de
g P ’ reuniones de CODESAN y en la impresion de 3 listados de
asistencia y en dar acompanamiento en reuniones con personal
de SESAN.
2 ; L » ;
8] !?nndar St y apoyo ? !as personaf; .que 1., Se apoyo a la Delegacion Departamental de Petén en la
requieren por medio telefénico, electronico vy i = % ; ;
' y atencion a personas que visiten la oficina, asi como se brindo
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy | . . . - ot
S ; S L. informacién por medio telefénico o electrénico para el
actualizacion del directorio impreso Yy electronico - -
T, seguimiento a las actividades.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la | * Se apoyé a la Delegacion Departamental de Petén en la
misma. actualizacion del formato de teléfonos de instituciones de
Gobierno, alcaldes municipales y del personal de la oficina en
forma digital e impresa.
3 . -
c).Apc'Jyar an. la elaboraC}én _y iraslads de lnf.ormes + Se apoyd a la Delegacion en la recepcion y envio de los 26
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, | .
. informes mensuales con sus facturas del personal 029 y 3
calendarizacién, y ofros documentos que le sean ; : ;
. reportes de kilometraje semanal de los vehiculos de dos vy
requeridos.
cuatro ruedas.
+ Se apoyd a la Delegacién Departamental de Petén en la
realizacion 'y envio de 4 solicitudes para servicio,
mantenimiento y reparacion con su hoja de pedido de
motocicletas y vehiculos asignados ala delegacion y el envio de
facturas y cartas de satisfaccion.
4 - e :
d) .Collaborar en la ciasnﬂcacnqn, reg_'s“o YI. se apoyd a la Delegacién Departamental en recibir y
seguimiento a la correspondencia oficial que ; . .
: - . . archivar 3 sobres que ingresaron de oficina central y darle
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario - L i
aradar resnuesty 2o reausrido seguimiento a los distintos documentos y se apoyd en el envio
P B aloreq ’ de 30 sobres para el Despacho superior 5 para la Direccion de
Fortalecimiento Institucional 15, para el area de vehiculos 5 vy
para Recursos Humanos 5.




] e) Participar en los procedimientos administrativos | Se apoy6 a la Delegacion Departamental en la revision y
gu? a;;oyaf - ; ﬂuehcafcerl de le .D'eletgacmdn, redaccion de 62 oficios de entrega de combustible y de
!ncuyen © a. ‘rewsmn E, 08 requer.lmlen 05 € | informacion administrativa y se apoydé en imprimir 3 contadores
insumos, suministros y equipo necesarios para las de impresora y se enviaron n forma digital
actividades de la Delegacion. )

6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el

Direccién de
Subsecretaria

Delegado Departamental,
Fortalecimiento  Institucional,
Técnica y Despacho Superior.

+ Se apoyé a la Delegacion Departamental de Petén en la
redaccibn de 2 actas de la Comision Departamental de
Seguridad Alimentaria y Nutricional y en 2 de reuniones de
COMUSAN en apoyo a monitores.

~  Se apoyo a la Delegacion Departamental en la recepcion y
envio de convocatorias del

Consgjo Municipal de Desarrollo a monitores municipales de la
Delegacion para su participacion.

5. Los documentos que respaldan el

producto del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

trabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de

Secretarfa d2 Sequridad Alimentaria y Nutriciona:
2 |a Presidencia de la Repiblica
-SESAN-




