Licda.
Lizett Marie Guzman Juaréz

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Informe de Actividades Noviembre

#
2023

Quetzaltenango 30 de noviembre de 2023

-

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

1. Contrato No.

DSESAN-488-2023-029

2. Nombre: Lily Natalia Escobar Martinez
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenango .
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Parnc;lp_ar en el apoyo logistico de'las reuniones | | Apoyo en reuniones en la Delegacién Departamental
de trabajo convocadas y conducidas por la 3 i
s convocadas por el Delegado Departamental para socializar
Delegacién Departamental. : g : 2
lineamiento para el desarrollo de las diferentes actividades
programadas con el personal. Se apoyd en la elaboracion e
impresion del formato para la asistencia.
Apoyo en la logistica para la realizacion de la Reunion mensual
de la Comision Departamental de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional.
5 : o .. ‘
5 B_”ndar clEmG y.apoyo a, Ilas persona§ gue b Apoyé en tramitar procedimientos requeridos por la
requieren por medio telefénico, electrénico vy = ; -
. .. Delegacién de Quetzaltenango. Apoyé en realizacion de
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy - :
o . . - directorio del personal de SESAN Quetzaltenango
actualizacién del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.
3 [o) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes | o4 o |2 realizacion de oficios para vidticos del
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, ; : :
L Delegado Departamental y la existencia de formularios de
calendarizacién, y otros documentos que le sean . i s :
i viaticos. Apoyé en él envié de los informes mensuales de los
FRaUGHA0S. monitores 029 y 021 y las facturas de pago de los monitores
029
Envié planificaciones quincenales de la Delegacion de
Quetzaltenango.
Apoyé en la conformacién del expediente para el pago de
alquiler de casa que utiliza la Delegacién Departamental para la
realizacién de las actividades administrativas.
4 d) .Cglaborar U cIaS|ﬂca019n, reg_'s”" . Apoyé en el registro y clasificacion de correspondencia
seguimiento a la correspondencia oficial que

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

saliente y entrante de la Delegacion Departamental.




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.

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

Apoyé en el escaneo,
administrativos vy
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.

Apoyé en la descarga e impresion de papeleria de combustible
para el traslado a oficina central.

impresion y fotocopias de documentos
convocatorias para el archivo de Ia

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

«  Asolicitud de Fortalecimiento Institucional se apoyd al
Delegado Departamental en la consolidacién de documentacion
administrativa solicitada y reuniones.

5. Los documentos que
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

respaldan el producto del trabajo

Atentamente,

Suetdle
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