Informe de Actividades Septiembre

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

Sacatepéquez 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que  a

continuacién se describe:

. Contrato No. DSESAN-589-2022-029
. Nombre: Belgica Cristal Ventura Roman

1
2
3. Unidad Administrativa:
4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

-

ENIDAS EN CONTRATO

Fortalecimiento Institucional / Sacatepéquez S

~ ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Delegacion Departamental de
trabajo convocadas y

« Apoyo logistico a la
Sacatepéquez en las reuniones de
conducidas por el personal.

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

« Apoyo a la Delegacién Departamental de SESAN
Sacatepéquez en brindar atenciébn a las personas que Ilo
requieran por medio telefonico, electrénico y/o personalmente.

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

* Apoyo en elaboracién y traslados de informes semanales y
otros documentos que sean requeridos por la Delegacién
Departamental de SESAN Sacatepéquez.

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

requeridos.
# ) .Cc_>laborar I cIasrﬁcamé.n, reglstro il Apoyo en clasificacion y seguimiento a la correspondencia
seguimiento a la comespondencia oficial que

oficial que ingresa a la Delegacién para dar la respuesta a lo
que se requiere.

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 a la Delegacion Departamental en
administrativos de insumos, suministros y control
necesarios para las actividades correspondientes.

los procesos
de equipo




f) Otras actividades que le sean requeridas por el

Delegado Departamental, Direccién de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria

Técnica y Despacho Superior.

+  Apoyo al Delegado Departamental de Sacatepéquez en las
diferentes actividades que sean requeridas.

los archivos de

producto del trabajo

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

Atentamente,

1816996990101
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Licda.

Informe Final de Actividades

<

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

Sacatepéquez 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-589-2022-029
Belgica Cristal Ventura Roman

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Sacatepéquez

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! a) i Participar 'en il wpgye lagisies . de Jex |, Se brindé apoyo al Delegado Departamental en 8
reuniones de trabajo convocadas y conducidas por T e
la Delegacién Departamental. equipo de la Delegaciéon Departamental de Sacatepequez.

2 k) Brindar atencidn y ‘Apoya & [as; porsoras aus o | | Se brindé apoyo a la Delegacion Departamental de
requieren por medio telefénico, electrénico y Sacatepéquez en
persopalm?nte, '”‘?‘“ytenfio , A elaboralacmtn' , Y1 atencisn telefénica, recepcion de correspondencia y su
thuialtljzacul)n deltdltrec %rlol |m[;))r?so y e ronclico respectivo seguimiento y otras actividades que sean requeridas
e lodos fos con ac o8 'e Al LSeak, FEIR OF por el Delegado Departamental.
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes | | Se brinds apoyo al Delegado Departamental en
ordlnarlc.)s ”y extraordinarios, planificaciones, soricolidaén  ds 143 infermas  esmandlos y 143
calendgrlzemuon, ¥ iolres Jaaumantos (usi |- 88RN planificaciones, elaboracion de certificaciones y ftraslado de
requeridos. F————

solicitados por el Delegado

. 9 .Cc?laborar a8 clasiﬁcacién, reg,‘s”" Y1+ se brindé apoyo a la Delegacion Departamental en
§eQU|mtento 4 A ”corresponden.c ;Ef oliclel qu.e clasificacion, registro y seguimiento de la correspondencia
ingress @ |6, BElSHACIOn (¥ Efl SRRUTISNIE NESEsanD recibida en la Delegacion de Sacatepéquez, asi como el
para dar respussta 4 |o:requanide. seguimiento necesario de la correspondencia que se debe

enviar de la Delegacién a diferentes instituciones o SESAN
Central.

5 e) Participar en los procedimientos administrativos | | Se brindd apoyo al Delegado Departamental en los
_que apayar: sl ) .q'uehacer det e '[Zfelegamén. diferentes  procesos administrativo de requerimiento  de
fnciuyendo Ia- _rewsmn dellos requer.lmlentos de insumos, suministros y control del equipo audiovisual utilizado
:nsgr.nos, SumibiEms 7 qupo necesarics: para: las en las diferentes actividades realizadas por el equipo de trabajo
pEkuididods tb.UelegRma. de la Delegacion Departamental de Sacatepequez.




»  Se brindd apoyo al Delegado Departamental en 3 reuniones

ordinarias
de CODESAN.

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

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

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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