Informe de Actividades Septiembre
2022

Totonicapan 30 de septiembre de 2022

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Muioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-652-2022-029

2. Nombre: Marvin Reyes Batz Rosales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Totonicapan
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

UAGTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO " " ' " """ ACTIVIDADES REALIZADAS ™ """ 1
1 a) Participar en el apoyo logistico de las
reuniones de trabajo convocadas y conducidas por
la Delegacion Departamental.

»  Apoyo a la Delegacion Departamental con la logistica de la
reunién ordinaria de la Comision Departamental de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (CODESAN), correspondiente al mes
de septiembre 2022,

8 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo | | 00 o0 o envio y actualizacién datos del mes de
SHElGETE, JEER medlo ilafonIco, electrorj[co y Septiembre del Personal de la Delegacién Departamental de
personalmente, incluyendo la  elaboracion y

oy . Ko , . Totonicapan
actualizacion del directorio impreso y electronico

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

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

+  Apoyo a la Delegacién Departamental en la revisién e
impresion de Planificaciones y bitacoras semanales del
personal de la Delegacién Departamental del mes de
Septiembre 2022

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 a la Delegacion Departamental con la clasificacion y
archivo de la correspondencia de ingreso y egreso a nivel
municipal, departamental y central, en respuesta a lo requerido.

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 Delegacién Departamental en la entrega de
insumos administrativos en apoyo a las actividades de la
Delegacion.




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

*  Apoyo a la Delegacion Departamental en la logistica de las
reuniones conducidas por la Delegacién durante el mes de
septiembre 2022.

Atentamente,

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Z

e
DPI“7484 4840

/L
0801

MPass
i

Licanciado Rafa\ oalinas Gallardo
_Secfelaria de Se

f)

7 A nal
fid

¢ Mitricional

realizado se encuentra en :qs_m_eigi_]jios de la direccion de

f)




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Totonicapan 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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-652-2022-029

Marvin Reyes Batz Rosales

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Totonicapan

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

L P s oo o |- oo 1a gt e s rnines o o comn
o departamental de  Seguridad Alimentaria y  Nutricional

’ (CODESAN) y en cuatro reuniones programadas por la
delegacidn departamental de Totonicapan

2 r;;uir:;]:ar :::nmrc;r; dﬁoapﬁgﬁ; fc,a)n::z pe:::t?zniil;e l; . Apoy-o‘ en la contestacion de 20' I!amas telefénicas y.'la
personalmenie icliyends.  la ,elaboracién v cor.\te-astacmn de 20 cor.rfaos electronicos  con |nfor_maC|'on
actualizacion ,del directorio impreso y electrénico sohcﬂade‘z .de la delegam?n departame-nF&‘zl de Totonicapan,
de todos los contactos de la Delegacion, para dar apoyo. tecnico ‘en unal reunion de.lé comision dep.a'rtamental de
seguimiento a las actividades establecid|as por la Segunf:iad Allmentaria .y ”Nutnmonal B g es
g consolidados  de Actualizacion de Datos del personal de la

Delegacion De Totonicapan.

. c).Ap(?yar ot Ja elaboracliénytraslado 9@ informes | | Apoyo en la elaboracion de veinte conocimientos de
DF?'”Z”‘?S ”y extraordldnarros, planificacinnes, entrega de insumos al perscnal de la delegacion departamental
rc:qir;r;r(;.zacmn, Y wines. Wopumentes gus: Jo sean de Totonicapan, apoyo en el seguimiento de veinte

) requerimientos de informacién  solicitados por  despacho
superior y revision e impresion de treinta planificaciones vy
bitacoras semanales del personal de la delegacién
departamental de Totonicapa.

% :t)agui%?leanigrara elna I:gﬁ:g'i::;gﬁgg' orf?{i;troquz +  Apoyo en' la Clasificacion vy .organi;ta\cién de s:uarenta
idrses. & 15 DalsGEssh § 6l seailiilens Asceswnd documentos  ingresados y la impresion de  cincuenta

. documentos requeridos por el personal de la delegacién
para dar respuesta a lo requerido. departamental de Totonicapan

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 impresion y revision de treinta documentos
requeridos por el personal de la delegacion, apoyo en la revision
de doce bitdcoras y planificacion de los monitores municipales,
apoyo en la elaboracién e entrega de insumos administrativos
en actividades de la delegacion de Totonicapan




6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Apoyo en la elaboracion de tres actualizacion de informacion

Delegado Departamental, Direccién de de COCCSAN, CODESAN y COMUSAN de la delegacién de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria Totonicapan, elaboracion de seis oficios de estado de libros de
Técnica y Despacho Superior. actas y viaticos de la delegacién departamental, apoyo en la

participacion de ties reuniones conducidas por ia delegacion
departamental de Totonicapan.

5. Los documentios que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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