Informe de Actividades Noviembre

Licda.

Lizett Marie Guzman Juaréz

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2023

Quiche 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

continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-509-2023-029 <

2. Nombre: Iris Anabely Barrios Girén
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Quiché

4. A continuacioén detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

_

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

+ Se apoyo a la Delegacion Departamental en reunioén

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

de trabajo convocadas conducidas or la e i i
,,J y 4 ordinaria de CODESAN, en donde se apoyd en la elaboracion
Delegacion Departamental. ) : i e
de una agencia y un listado de participantes, asi mismo se
redactd el acta realizada en dicha reunion, también se participo
en reunion de mesa técnica donde se recabaron los datos
necesarios para la elaboracion de la minuta, asi mismo se
participo en una reunién mensual de equipo.
2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo : - 2
) ] y. o o P i q + En apoyo a la Delegacion Departamental de Quiché, se
requieren por medio telefénico, electrénico vy i .. e
. » coordino y atendi6 a todas las personas individuales vy
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy ) o
o S i 2 3 it particulares, las cuales se presentaron al Delegacion
actualizacion del directorio impreso y electronico . e |
Departamental en busca de informacién relacionada con el

trabajo que se ejecuta, por lo que se les brindo lo requerido, asi
mismo se apoyo en recibir llamadas desde SESAN Central,
otras instituciones y personas particulares, ademas se apoyo
en la recepcion de correos electronicos desde SESAN central |,
otras instituciones y Gobernacion Departamental a los cuales
se les dio seguimiento y una respuesta a las diferentes
peticiones.

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones,

« En apoyo a la delegacion departamental de Quiché, se
consolido informacién sobre las reuniones de CODESAN vy

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

calendarizacion, otros documentos que le sean 2 . ’
. y 4 COMUSAN que se realizaron en el mes de septiembre, asi
requeridos. i . : X "
mismo se reviso y consolido las actas de dichas reuniones
para ser ftrasladas a la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.
4 d) Colaborar en la clasificacion, registro vy ; - . s
L i : « En apoyo a lo requerido se recibieron oficios, solicitudes,
seguimiento a la correspondencia oficial que

circulares y documentos de importancia a esta Delegacién
Departamental, por lo cual se les clasifico y se les dio
seguimiento segun lo solicitado, asi mismo se enviaron a
SESAN Central por medio de cargo expreso documento en

forma fisica solicitadas por SESAN Central.




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.

+ En apoyo a la delegacidon departamental de realizo
actualizacion de flota asignada a Quiché, por lo que se realizo
solicitudes para servicios de mantenimiento y reparacion de
motocicletas, asi mismo se elaboraron las cartas de
satisfaccion de las servicios para ser enviadas a SESAN
central para la elaboracion del expediente.

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

+  Se apoyo a la delegacion departamental de Quiché de
Quiché en el traslado de la documentacién del anexo | para
recontratacion del personal 029 y otros requerimentos
solicitados por Recursos Humanos, asi mismo se apoyo en la
realizacion y seguimiento de la documentacion de
arrendamientos para el afio 2024.

de

los archivos de

realizado se encuentra en

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del trabajo

Atentamente,
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