Informe de Actividades Junio 2023

Totonicapan 29 de junio de 2023

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho .
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Junio de 2023, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion se
describe: s

1. Contrato No. DSESAN-584-2023-029
2. Nombre: Marvin Reyes Batz Rosales

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ' ACTIVIDADES REALIZADAS

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

« Apoyo en la logistica de la reunién ordinaria de la
CODESAN del mes de mayo y entrega de convocatorias a las
instituciones que integran la comision

2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefonico, 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.

* Apoyo en brindar atencién via telefénica, correo electrénico
a personas que soliciten informacién de la Delegacion
Departamental de Totonicapan.

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

* Apoyo en el traslado de consolidados de planificaciones e
informacién  requeridas y demas requerido a la Delegacion
Departamental de

Totonicapan

4 d) Colaborar en la clasificacion, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

*  Apoyo en la clasificacién, recepcién y correspondencia
oficial dando respuesta a los requerimientos de despachos
superiores

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

* Apoyo en la elaboraciéon de solicitudes y cartas de
satisfaccion de los servicio de las seis motocicletas y dos
vehiculos de la Delegacion Departamental

de Totonicapan




6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Apoyo a Monitores y Delegado Departamental en
Delegado Departamental, Direccion de digitalizacion y consolidado de listados de Crecer Sano y Actas
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria de COMUSAN
Técnica y Despacho Superior. actividades realizadas durante el mes.
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en ivos de la direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

R

2484




