Licda.

Informe de Actividades Diciembre

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

2022

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-806-2022-029
Alinson Jissela Dayan Fernandez Sical

No.

Fortalecimiento Institucional / Guatemala

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 L) L
a) ) Participar 'en el apoyo logistico 'de las . Se participd en reuniones de trabajo que se realizaron con
reuniones de trabajo convocadas y conducidas por . e ;
= el personal .de la Delegacion Departamental, correspondientes
la Delegacion Departamental. asy A iz
al mes de diciembre. Se brindd apoyo en la elaboracion de
minutas de dichas reuniones.
» Se participd en reunion ordinaria de CODESAN
correspondeinte al mes de diciembre y se apoyé con la
elaboracién del acta de la reunién.
2 bi-Bhcdai alencligul shavosaclac iosisonac tilelo
15 A=l s e T o5 +  Se realizd formato con llamadas realizadas y recibidas a
requieren por medio telefonico, electrénico vy : e :
; - travéz de telefono institucional asignado, respecto a temas de
personalmente, incluyendo la  elaboracion y A
e g Fawl o la Delegacion departamental.
actualizacion del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar Se apoyr’: con la elaboracion de carta de satisfaccion del
seguimiento a las actividades establecidas por la | servicio de internet para uso de la Delegacion departamental de
misma. Guatemala. !
*+ Se apoyo con la actualizacion de datos del personal de la
Delegacién  departamental  correspondiente  al mes de
diciembre.
e Apog'/ar et eiaboracpn y et ad de |nformes - Se realizaron oficios administrativos correspondientes al
ordinarios y  exfraordinarios, planificaciones, : Por :
el L status del libro de actas, viaticos correspondiente al mes de
calendarizacion, y otros documentos que le sean . =
: noviembre de la delegacion departamental de Guatemala.
requeridos. _
* Se apoyd con la consolidacién y envio de informacion de
reuniones de COMUSAN y CODESAN de la Delegacion
departamental.

Se apoyd con la realizacién de recordatorios de COMUSAN
de los 17;" municipios del departamento de Guatemala
correspondiente al mes de diciembre.

4 o L & [
d) pc?}aborar en I C|ElSIfICECIC?n, rgg;lzstro L 4l Se apoyé en la clasificacion y archivo de documentos
seguimiento a la correspondencia oficial que de

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

oficiales que: ingresaron a la delegacion departamental

Guatemala.




+ Se realizd informe de acciones diarias de actividades
realizadas por el personal de la Delegacion departamental de
Guatemala.

+ Se apoyé con el informe consolidado de realizacién de
MODA en el mes de noviembre de la Delegacion departamental.

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 Delegacién.

* Se apoy¢ en recibir insumos y materiales para uso del
personal de Ia Delegacion Departamental de Guatemala.

+ Se apoyd con realizar el formato de para solicitud de
traslado de bienes al area de inventarios.

+ Se apoyo con el consolidado de reuniones de COMUSAN
realizadas en el mes de noviembre de la Delegacion
departamental.

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

Se ingrest actividades al sistema INTRANET de reuniones
de ftrabajo realizadas con el personal de la Delegacion
departamental.

Se apoyé con el informe consolidado mensual de reuniones
de COMUDE realizadas en el mes de noviembre.
+  Seapoyo con el informe consolidado de capacitaciones
realizadas en el mes de noviembre.

trabajo

producto del

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

Atentamente,

f)
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realizado se encuentra en los archivos de la direccion de




Licda.

Informe Final de Actividades

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Encargada del Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31
de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-806-2022-029
Alinson Jissela Dayan Fernandez Sical

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Guatemala

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

. 2) ; Balcibar Ien el apoyo Slcgistico _de e Se participé en reuniones de trabajo mensualmente que se
reunlones.c.:le o peanaly Roontlicidas por realizaron con el personal de la Delegacion Departamental,
leiPelegacien Repartamahial correspondientes al mes de octubre. Se brindé apoyo en la

elaboracion de minutas de dichas reuniones, Se participd en
reunién ordinaria de CODESAN mensualmente se apoyod con la
elaboracion dei acta de la reunion

2 b) ?Srlndar angen y 2peye ? .Ias persona's .que 19, Se apoyo con la elaboracién de cartas de satisfaccion de
[aieen s Bl medlo islelonice; electror?[co Y1 los servicios realizados a los vehiculos asignados a la
persor.walrﬁs?nte, |nc.;Iuyen.do. - elaboramon' ’ Y Delegacién departamental, Se apoyd mensualmente con Ia
sciualiggaion’ el direglodoRgimpiEso y plectionico actualizacion de datos del personal de Ila Delegacion
ae tgdps 25 contactos‘ qe e Delegacm‘n, EIE LG departamental, Se apoyd en realizar recordatorios de reuniones
sggwmlente aglesaciiiidadespesteblecioas Spor. I de COMUSAN de los 17 municipio, Se brindd informacion a
e travées de correo electronico a personas que requirieron en

temas especificos de |la delegacion Departamental

2 S opdvalen el elaboacion ystiasigdosdedinformes | Se apoyo mensualmente en la elaboraciéon de oficios
ordlnarlclzs “y exlfetidizane: = plahificacionss, administrativos correspondientes al status del libro de actas,
S:;ir::;lzamon’ y#etasFdosimemoshgtetieTisann viaticos, Se apoyd en realizar oficios para expedientes de

X INSAN de los municipios del departamento de Guatemala, Se
apoyé con la consolidacién y envio de informacion de reuniones
de COMUSAN y CODESAN de la Delegacion departamental.

° g F:g]aborar S clas:ﬁcacrgn, rF.'.g.IStrD Y. Se apoyd mensualmente en la clasificaciéon y archivo de
§eQU|m1ento L .’correspondenlcw? oficlal qu‘e documentos  oficiales que ingresan a la  Delegacién
ihgiesgiee b Delegeelan'y e,l sROdImiRnlG necesaro departamental, Se realizd informe de acciones diarias de
Pelra camfespuestalg o requerido. actividades realizadas por el personal de la Delegacion

departamental. Se apoydé con el informe consolidado de

realizacién de MODA en el mes de noviembre de la Delegacién
departamental.




e) Participar en los procedimientos administrativos
que apoyan el ‘quehacer de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos, suministros Y, equipo ne necesanos para Ias

actividades de la Delegamon

» Se apoy) con realizar los formatos de requerimiento de
insumos y materiales solicitados para uso de la Delegacion
departamental, Se apoyo con realizar el formato de para
solicitud de traslado de hienes al area de inventarios,

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

»  Seingresd actividades al sistema INTRANET de reuniones
de trabajo realizadas con personal de la Delegacion
departamental, Se apoyd mensualmente con la consolidacion de
actas de COMUSAN

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

Atentamente,

f)

DPI 299? 14529 0101




