Licda.

Informe de Actividades Abril 2023

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Baja Verapaz 28 de abril de 2023

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 202§: 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-91-2023-029
Karim Aracely Pérez Priego

No.

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Partlcpar wni 2 apeyn [glstian de_las reuniones | gg participé en la logistica para llevar a cabo reunion de la
de trabajo convocadas y conducidas por la L
v comision Departamental de SAN.

Delegacion Departamental.
. Se participd en sistematizar reuniones convocadas por la
Delegada Departamental.

b) B.rrndar ataneion y. apaye a' I'as personat; gue lo . Se actualizo el directorio digital de los contactos y correos

requieren por medio telefénico, electronico vy i : .

. o electronicos de los integrantes de la CODESAN vy recurso
personalmente,  incluyendo la  elaboracion vy 2
s ; . L. humano de la Delegacion.

actualizacion del directorio impreso y electronico

de todos los contaclos de la Delegacion, para dar | = Se dio atencion a los visitantes que realizaron entrega de

seguimiento a las actividades establecidas por la | convocatorias, oficios u otros documentos administrativos para

misma. el personal de la Delegacion.
+ Se apoyo en dar seguimiento a los diferentes procesos
administrativos requeridos via electrénica dandole cumplimiento
a lo solicitado.
+ Se brindd atencion y apoyo a personas que realizaron
requerimientos via telefanica.

3 c) Apoyar en la elaboracién y lraslado de informes

extraordinarios,
y otros documentos que

planificaciones,
le sean

ordinarios vy
calendarizacion,
requeridos.

+  Se apoyo a la Delegacion Departamental en la elaboracion
de notas para el administrativos a

oficina Central.

egreso de documentos

« Se apoydé a la Delegada Departamental en el envio
electronico de la base de datos del personal actualizado que

labora en el departamento.

- Se apoyo en la transcripcion de certificacion en fotocopias
de las ultimas hojas utilizadas de los libros de Actas y Control
de Asistencia.

. Se apoybd en la elaboracion de notas para la dotacion de
vales de combustible al personal de la Delegacion con
responsabilidad de vehiculos.




+  Se requirio la elaboracion de oficio, para dar informe de las

existencias de formularios de viaticos.
en

su

- Se apoyo en la generacion de guias de cargo expreso
sistema y preparacion de paquetes con documentacion para
traslado.

+ Se apoydé a la Delegada Departamental en descargar,
configurar e impresion del consolidade de las acciones
importantes desarrolladas por el personal de SESAN, asi como
la digitalizacien de oficio para la entrega al Sr. Gobernador.

+  Se apoyd en consolidar informes mensuales del personai
029 a oficina central.

|

4 d) Colaborar
seguimiento  a
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario

registro vy
oficial que

la clasificacion,
correspondencia

en
la

+  Se colaboro en el control de la correspondencia saliente.

insumos, suministros y equipo necesarios para las
actividades de la Delegacion.

: +  Se colabor6 en el control de la documentacién
para dar respuesta a lo requerido. administrativa entrante de la Delegacion.
5 e) Participar en los procedimientos administrativos i i ;s
y Se participé en la transcripcion de oficios para dar
que apoyan el quehacer de la Delegacion, - ik - :
) . respuesta o solicitudes de reguerimientos administrativos a
incluyendo la revision de los reguerimientos de

SESAN Central.

- Se apoyd en la elaboracion de notas de entrega de material
didactico al personal de la Delegacion.

+  Se participo en la elaboracion e impresion de carta de
satisfaccion solicitando el pago del servicio de energia eléctrica
de la Delegacion Departamental.

+  Se participo en la digitalizacion y envio de requerimientos
para el servicio y mantenimiento de mofocicletas.

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

+  Se requiric el apoyd para el llenado e impresion de las
Hojas del Control y Manejo de Cupones de Cembustible.

Se apoyo a la Delegada Departamental en el ingreso de
listados de participante y minutas de las reuniones realizadas a
la plataforma de la INTRANET.

5. Los documentos que respaldan el producto del frabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

Fd ;
Lig_mci./io Rafaél Ealinas Gaflardo

" Director de Fortalecimiento Institucignal

Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nulricional
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Licda.

Informe Final de Actividades

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

Baja Verapaz 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 continuaciéon se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-91-2023-029
Karim Aracely Pérez Priego

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera~del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
:) Pa:rt:cb:par en: &l apgyo legistico :e icljas reunsronc-is « Se participé en la logistica para llevar a cabo 4 reuniones
Del ra'f':l;oD co:ltvoca tals y conducidas —por & | 4o |3 Comision Departamental de SAN, en la que se apoyd en
elegacion Lepartamental. la elaboracién de 4 convocatorias, 4 agendas, 4 impresiones de
formatos para la asistencia y en la redaccién de 4 actas para la
impresién en hojas moviles.
+ Se participd en 4 reuniones de equipo convocadas por la
Delegada Departamental, apoyando en la elaboracion e
impresién de minuta asi como formato para la asistencia.
2 b) Blrlndar S é apotyc? fa, l»as perTonta§ gue of, Se apoyo en la elaboracion de 1 directorio de la Delegacion
requieren por me io telefénico, elec ror.u’co y Departamental y CODESAN.
personalmente, incluyendo la  elaboracién y
actualizacién del directorio impreso y electrénico | + Se brindd atencién a los visitantes que realizaron entrega
de todos los contactos de la Delegacién, para dar | de convocatorias, oficios u otros documentos administrativos
seguimiento a las actividades establecidas por la | para el personal de la Delegacion Departamental,
misma. « Se revisaron y se dio atencion via electrénico a usuarios
que requirieron informacién.
« Se actualizaron 3 directorios digitales de los contactos vy
correos electronicos de los integrantes de la CODESAN vy
personal de la Delegacion Departamental.
« Se brindé atencién y apoyo a usuarios y personal de la
Delegacién, que realizaron requerimientos via telefénica,
3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

ordinarios vy
calendarizacion,
requeridos.

extraordinarios, planificaciones,
y ofros documentos que le sean

« Se apoyd en la elaboracion de 22 conocimientos para el
envio de correspondencia administrativa a oficina central.

« Se apoyo en la consolidacién y el traslado a gobernacién el
4 Informes de Actividades Relevantes realizadas por el personal
de la Delegacion Departamental.

+ Se apoyo en la elaboraciéon y envio via correo de 4 Informes
de Actualizacion de Datos del personal contratado en Ia
Delegacion Departamental.




« Se apoyé en la elaboracion de formatos para el control de
procesos administrativos para el periodo 2023.

+ Se apoyo en la digitalizacion de 4 certificaciones de copias
de hojas utilizadas de los libros de Asistencia y Actas.

+ Se apoyd en la elaboracién e impresion de 50 oficios para
la entrega de cupones de combustible al personal que tiene
asignado vehiculos de dos y cuatro ruedas.

+ Se apoyd en 4 informes de existencias de formularios de
viaticos.

+ Se apoyé en el envio de 22 sobres con correspondencia
administrativa a oficina central.

« Se apoyé en la recepcion y envi6 de 20 Informes

Mensuales y 20 del personal 029 a oficina Central.

+ Se apoyd en la generacion de 22 guias en plataforma de
Cargo Expreso para el envio de sobres con correspondencia a
oficina central.

d) Colaborar en la clasificaciéon, registro y
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacién y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

+  Se colaboré en el control de la correspondencia saliente.

+ Se colabor6é en la clasificacion, registro y seguimiento de la
correspondencia  oficial que ingres6 a la Delegacion
Departamental.

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

+ Se apoydé a la Delegada Departamental en la digitalizacion
de 70 oficios salientes de la Delegacién Departamental.

+ Se apoyd en la digitalizacion de 1 oficio para solicitud de
Solvencias de Multas de los vehiculos de dos y cuatro ruedas
asignados a la Delegacion Departamental.

+ Se participd en la digitalizacion de oficios para la
solicitudes de llantas para las motocicleta.

- Se apoyé a la Delegada Departamental en la elaboracion
de nota de entrega de tablet y mochilas a monitores.

+ Se realizé
Departamental.

requisicion de insumos para la Delegacion

+ Se apoyé en la consolidacién de 4 expedientes para el
pago de energia eléctrica que se utiliza para el funcionamiento
de la Delegacion Departamental.

- Se apoyo en la elaboracibn de notas de entrega de
proteccién personal al personal de la Delegacion.

» Se participé en la digitalizaciéon y envio de requerimiento
para la reparaciéon y servicio de loa vehiculos de dos y cuatro
ruedas.

« Se apoyd en la elaboracion de notas de entrega de material
didactico al personal de la Delegacion.

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

+ Se apoyd al Monitor con Funciones de Control y Manejo de
Cupones de Combustible en el ingreso de informacion a hojas
moviles en formato excel.

- Se solicité de parte de la Delegada Departamental en el
ingreso de actividades a la plataforma de la Intranet.




+  Se solicito el apoyo para la recepcién y envio de los
expedientes para contratacién del personal de la Delegacién
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,

et on Bulli . 7,
éceﬂgmfﬁ ;{:f\;é{ Salinas Gllardo

“Director da Fortalecmisnto Institucik
Secrelarfa de Sequridad Alimentaria ¥ Nitricional
-SESAN-

<ussec ETARIO JTECNICO
Secretatia ne Seglridad Alimentaria y Nutricional
Dela Pregidencia de la Replblica
-SESAN-




