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Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Petén 28 de abril de 2023

/7

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2023, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNIC/O, que a continuaciéon se

describe:

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

e

DSESAN-178-2023-029
Yohandra lzabel Ortiz Guerra De Veaga
Fortalecimiento Institucional / Petén

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

I _No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO!

Z A Er s

_ ACTIVIDADES REALIZADAS .

1

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

+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en una reunion
ordinaria de la Comisién Departamental de Seguridad
Alimentaria y Nutricional y una reunién de trabajo con personal
de la delegacién departamental.

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.

2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo . i g
) : y. poy . P . q +  Se apoyé a la Delegacion Departamental de Petén en la
requieren por medio telefénico, electronico y L ‘ ; coit
, i atencién de personas que lo requieren por medio telefénico,
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy - Lo ; ;
e ; 0 . electrénico, personal y el seguimiento de planificaciones de la
actualizacion del directorio impreso y electronico - ; i 3
: delegacién por medio de comunicacion con los monitores
de todos los contactos de la Delegacion, para dar o
g o s municipales y el Delegado Departamental.
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma. + Se apoyd a la Delegacion Departamental de Petén
revizando y actualizando ifnormacién de entidades Publicas.
3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes ; : .
) ‘py : y i + Se apoyd en la digitalizacién y envio de recorrido de
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, : -
e vehiculos semanalmente y otros requerimientos para el
calendarizacion, y otros documentos que le sean 3 : i
) adecuado funcionamiento de la Delegacion.
requeridos.
4 d) Colaborar en la clasificacion, registro .
) - i g Y1. se apoydé a la Delegacion Departamental en el
seguimiento a la correspondencia oficial que . b ) :
; 2 - . ordenamiento y seguimiento de correspondencia que ingreso a
ingresa a la Delegacién y el seguimiento necesario .. . - A
i la delegacién, asi como también la que fue enviada y el control
para dar respuesta a lo requerido. . ) : o
sobre el archivo y expedientes del equipo de la Delegacion.
5 g) Participar en los procedimientos administrativos

+ Se apoyd a la Delegacion Departamental en el traslado de
informacion de la fotocopiadora y en llevar el control del formato
de oficios que se utilizan en la delegacién y se realizo el trabajo
administrativo correspondiente.




6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Seapoyo a la Delegacion de Petén en transcribir el acta
Delegado Departamental, Direccién de convocadas por el delegado departamental y en la recepcion de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria invitaciones de COMUDE.

Técnica y Despacha 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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e .- Informe Final de Actividades

_

Licda.

Lizett Marie Guzman Juéarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Petén 28 de abril de 2023 —

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Enero al 30

de Abril de 2023, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-178-2023-029

2. Nombre: Yohandra lzabel Ortiz Guerra De Vega

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

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

rd

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
3) Pa;rtlglp_ar i apzyo Iogjiation ;e .:jas reunlune[s - Se apoyd a la Delegacion Departamental de Petén, en
Del ra.f'ajoD co;voca ta? y conducidas  por 1a imprimir dos listados de asistencia para las reuniones de
SRRt EERal=RIie Comision  Departamental de  Seguridad  Alimentaria y
Nutricional(CODESAN) que se llevaron a cabo. y 4 listados
para reuniones internas con personal de SESAN.
€ ) Bflndﬁr stSneIon y. apoyo a’ llas persona§ gue lo « Se apoyd a la Delegacion Departamental de Petén,
requieren por medio telefonico, electronico y - - L .
. L. recibiendo a distintas personas que visitaron la oficina
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy . . . . .
. i S L amablemente  brindando  informacién  necesaria, se dio
actualizacion del directorio impreso y electrénico

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

respuesta inmediata a cada correo institucional a lo requerido,
se realizo cuatro actualizaciones del directorio de Instituciones.

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

- Se apoyd a la Delegacion Departamental de Petén,
enviando 32 informes mensuales del personal 029 y 12 informes
del personal 021y y se envio 16 reportes semanales del

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

requeridos. kilometraje recorrido por los vehiculos de dos y cuatro ruedas
asignados a la delegacion departamental.
4 - 7 -
d) .Cc?laborar o 1A clasmcamqn, reg:stro Y. Se apoyé a la Delegacion Departamental de Petén,
seguimiento a la correspondencia oficial que

realizando el envio de correspondencia enviando un total de 34
sobres con correspondencia hacia SESAN Central, y recepcion
5 sobres con correspondencia en 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 Delegacion.

«+ Se apoyo a de Petén en
todas las

actividades administrativas necesarias para el buen

funcionamiento de la Delegacion, y entrega de cupones de
combustible a monitores municipales y en la impresién y envio
de 5 actualizaciones de contador de impresora. y el envio de 10
solicitudes para servicio y mantenimiento de vehiculos vy

motocicletas.

la Delegacion Departamental




[o>]

f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se apoyo6 a la Delegacion Departamental, en la recepcion y

§ < Delegado Departamental, Direccion de traslado las convocatorias de Consejos Municipales de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria Desarrollo (COMUDE), y otras actividades, a los monitores
Técnica y Despacho Superior. municipales y delegado departamental.

5 Los documentos 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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