Informe de Actividades Diciembre

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Muioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

|zabal 30 de diciembre de 2022

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

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-822-2022-029

2. Nombre: Karla Elizabeth Sanchéz Pérez

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

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

«  Participacién en la elaboracion y redaccion de acta y
listado de la Reunién de CODESAN, correspondiente al mes
de diciembre.

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

+ Se Brindo apoyo a las Instituciones que requirieron apoyo
asi mismo se apoyo a las personas que se apersonaron a la
delegacion, se actualizo el directorio y datos del personal de la
delegacion .

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

redaccion y traslado de
semanales, asi como
SESAN CENTRAL, Y

se apoyo en la elaboracién
informes  ordinarios, mensuales,
planificaciones correspondientes a

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

requeridos. GOBERNACION departamental de Izabal..
4 d) Colaborar en la clasificacion, registro vy [ _ Se apoyo en el registo y seguimiento de Ia
seguimiento a la correspondencia oficial que

correspondencia ingresada, y enviada a la delegacion de Izabal,
asi como la clasificacion de las guias y documentos oficiales
de SESAN CENTRAL

5 e) Participar en los procedimientos administrativos
que apoyan el quehacer de la Delegacion,
incluyendo la revisiéon de los requerimientos de
insumos, suministros y equipo necesarios para las
actividades de la Delegacidn.

+ se apoyo en los procesos administrativos como el envio de
la factura y carta de satisfaccion de la delegacion
correspondiente al mes de diciembre
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f) Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Direccién de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

se apoyo en todas las actividades asignadas por la delegada
departamental durante el mes de diciembre.

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

trabajo realizado se encuentra en los archivos
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Informe Final de Actividades

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Munoz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Izabal 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 décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

TECNICO, que a continuacidn se describe:

1. Contrato No. DSESAN-822-2022-029

2. Nombre: Karla Elizabeth Sanchéz Pérez

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

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

- se apoyo en la redaccion de 3 actas de codesan 3 listados
de asistencia, correspondiente a los meses de octubre a
diciembre

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

» se apoyo con el cronometro de las impresiones y copias de
la impresora, correspondientes a los meses de octubre a
diciembre, asi mismo se dio seguimiento a todas las
solicitudes ingresadas en esos meses.

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

« durante los meses de octubre a diciembre se enviaron
14 informes semanales a gobernacion
12 informes semanales a SESAN CENTRAL,

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

y 3 informes mensuales dirigidos a Gobernacién
Departamental, de las actividades relevantes.
4 d) Colaborar en la clasificacion, registro i )
) _ ! g Y1+ durante los meses de octubre a Diciembre se realizaron 62
seguimiento a la correspondencia oficial que

guias de envié hacia SESAN CENTRAL, dandole seguimiento a
la correspondencia envianda.

5 e) Participar en los procedimientos administrativos
que apoyan el quehacer de la Delegacién,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos, suministros y equipo necesarios para las
actividades de la Delegacién.

+ durante los meses de octubre a diciembre se realizo el
envié de facturas y cartas de satisfaccion del inmueble donde
se encuentra la delegacion, se enviaron las cotizaciones
facturas de los servicios de 02 motocicletas asignadas a la
delegacion.
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f) Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Direccion de

durante el mes de octubre se participo en la capacitacion

impartida por bantrab, se apoyo en las actividades designadas
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria por |la delegada departamental en funciones , y en diciembre las
Técnica y Despacho Superior. actividades asignadas por la delegada departamental.
5. Los documentos que respaldan el producto del

trabajo

realizado se encuentra en
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

los archivos de

la direccién de

Atentamente,
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