Informe de Actividades Julio 2023

Quetzaltenango 31 de julio de 2023

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufoz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada temporal del despacho

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

1. Contrato No. DSESAN-488-2023-029
2. Nombre: Lily Natalia Escobar Martinez

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenango
4. A continuacidn detallo |las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

* Apoyé al Delegado Departamental en las reuniones
convocadas para socializar diferentes temas y actividades con
los monitores municipales

Apoye en la elaboracion e impresion de formatos para la

asistencia.
2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo ; %
) . y. poy o P y q *+ Apoyé en dar atencion y solventar dudas en llamadas
requieren por medio telefénico, electrénico vy telefrions
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy )

Apoyé en dar respuesta via electronica a los diferentes
requerimientos.

Apoyé en la actualizacion de los Directorios telefonicos de la
Delegacion Departamental para dar seguimiento a las diferentes
actividades programadas.

actualizacion del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

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

= Apoyé en la realizacion de oficio para solicitar combustible
y entregar el control de Combustible y Recorrido.

Ll Apoyé en la realizacion de oficios para viaticos del Delegado
Departamental y la existencia de formularios de viaticos
Apoyé en la digitacién de Control de Asistencia del personal.
Apoyé en la elaboracién de la actualizacion de datos del
personal de la Delegacién Departamental.
4 d) Colaborar en la clasificacion, registro y

+ Apoyé en el registro y clasificacion de correspondencia

seguimiento a la correspondencia oficial ue . .
g P 4 saliente y entrante de la Delegacién Departamental.

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




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.

+ Apoye en la digitalizacion de oficios para dar respuesta a
requerimientos e informes a diferentes areas de SESAN
Central.

Apoyé en la conformacion del expediente para el pago de
alquiler de casa que utiliza la Delegacion Departamental para la
realizacion de las actividades administrativas.

Apoyé en el escaneo, impresion y fotocopias de documentos
administrativos y convocatorias para el archivo de Ia
Delegacion.

Apoyé en la generacion de oficios para la entrega de cupones
de combustible al personal que tiene asignados vehiculos de
dos y cuatro ruedas.
Apoye en la descarga e impresion de la solicitud de
combustible para el traslado a oficina central.
Apoyé en la recepcion, envid y traslado de informes mensuales

del personal que presta sus servicios técnicos y profesionales

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

«  Apoye al delegado Departamental en la consolidacién de
documentacion administrativa y Bitacoras de Combustible para
su correspondiente liquidacién y dotacion en oficina central

5. Los documentos que respaldan el del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Atentamente,

Director de Fortale tieato inS i
Secretaria 66 Seguide A
SSESAN-

la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en




