Informe de Actividades Diciembre

Licda.

Lizett Marie Guzman Juaréz

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2023

Guatemala 29 de diciembre de 2023

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

continuacion se describe:

DSESAN-426-2023-029 =
Alinson Jissela Dayan Fernandez Sical

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

Fortalecimiento Institucional / Guatemala

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistice de las reuniones

+  Se participo en Reunion de la Comision Departamental de

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

de trabajo convocadas conducidas or la ; ; , g .
(..J y P Seguridad Alimentaria y Nutricional correspondiente al mes de
Delegacion Departamental. "
diciembre.
Se apoyé en la elaboracion de minuta para el acta de la
Comision  Departamental de  Seguridad  Alimentaria vy
Nutricional.
Se participé en reunién de equipo con el personal de la
Delegacion  Departamental  correspondiente  al  mes  de
diciembre.
+  Se realizd minuta de reunion llevada a cabo con personal
de la Delegacion Departamental en el mes de diciembre.
2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo . S i
) : y. poy L P . q »  Se apoyo con la realizacion de conocimientos de entrega
requieren por medio telefénico, electronico y L . i
) - de medios de verificacion segun POA de la Delegacion
personalmente,  incluyendo la  elaboracion vy :
L ) S . Departamental del mes anferior.
actualizacion del directorio impreso y electronico

- Se apoyé con la elaboracién de notas recordalorias de las
reuniones de COMUSAN de los municipios del departamento
de Guatemala.

ordinarios y  extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion, y otros documentos que le sean
requeridos.

misma.
+ Se apoyo con la elaboracion de carta de salisfaccion de
linea telefonica e internet correspondiente al mes de diciembre.
+  Se apoyo con la realizacion de documento de actualizacion
de datos del personal de la Delegacion Departamental
correspondiente del mes de diciembre.
3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes

+  Se apoyo con brindar informacion de reuniones realizadas
de CODESAN y COMUSAN correspondientes del mes de
diciembre.

+ Se apoyo con la
quincenales del personal de la
correspondiente al mes de diciembre.

consolidacion de
Delegacion

planificaciones
Departamental




- Se apoyéd con la consolidacion de logros vy aclividades
semanales v aclividades planificadas del personal de la
Delegacion Departamental.

Se realizo informe de acciones diarias de aclividades
realizadas por el personal de la Delegacion Departamental
durante el mes de diciembre.

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.

Se apoyo con la elaboracién de oficio administrativo
correspondiente  al estatus del libro de actas del mes de
diciembre.

Se apoyo con la elaboracion de oficio administrativo
correspondiente al libro de viaticos correspondiente al mes de
diciembre.

- Se apoyo con la elaboracion de cficio administrativo
correspondiente  al  status del libro de asistencia
correspondiente al mes de diciembre.

+  Se apoyé con la elaboracion de carta de satisfaccion por
servicio mecanico realizado a vehiculos de la delegacion.

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.

+  Se apoyo0 en realizar formato para solicitud de
requerimiento de insumos y materiales para la Delegacion
Departamental.

- Se apoyd en recibir insumos y materiales a usar en la
Delegacion Departamental del area de almacen.

+  Se apoyd con la elaboracion de informe consolidado de
COMUSAN correspondienle al mes anterior.

Se apoyé con la elaboracion dé informe consolidado de
COMUDE correspondiente al mes anterior.

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

Se ingreso listado de asistencia de Reunion de Equipo de
la Delegacion Departamental al sistema INTRANET,

- Se ingreso listado de asistencia de la reunion de
CODESAN correspondiente al mes de octubre al sistema
INTRANET.

+  Se apoyd con con la consolidacion de informe de acciones
municipales de la Delegacion Departamental correspondiente al
mes anlerior.




+  Se apoyo con la consolidacién de informe de memoria de
labores de la Delegacion Departamental correspondiente al mes
de diciembre.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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DPI 299\1 529 010

oy

icen[*:'ado
e ¢



Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 29 de diciembre de 2023

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Mayo al 31
de Diciembre de 2023, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-426-2023-029
Alinson Jissela Dayan Fernandez Sical

No.

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Guatemala

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Parlicipar en el apoyo logistico de las reuniones . . :
. : +  Se realizd mensualmente reuniones de equipo con el
de trabajo convocadas y conducidas por la '
- personal de la Delegacion Departamental y se apoyo con la
Delegacion Departamental. o . g i g
realizacion de minutas de cada Reunion, se participo
mensualmente en reuniones de CODESAN ordinarias del
departamento de Guatemala, se apoyo realizando minutas para
el acta de cada Reunion.
5 ; =
b) B{nndar atencion y. apoyo a' ]‘as persona§ gue lo Se apoyo mensualmente en brindar apoyo a través de
requieren por medio telefénico, electronico vy i . o
" . correo electronico y teléfono inslitucional a personas que lo
personalmente,  incluyendo la  elaboracion vy . i iy .
— ; S L. requirieron en temas especificos de la delegacion, se apoyo
actualizacion del directorio impreso y electrénico : . - ;
2 mensualmente en brindar la informacién de las reuniones
de todos los contactos de la Delegacion, para dar . S
et | tividad establecidas | realizadas en los municipio del departamento de CODESAN vy
S‘g Imicie & las Beilkidates: salatAcices por 9 COMUSAN, Se apoyd cada mes con brindar informacion de la
misma. R
actualizacion de datos del personal.
3 o inf ; ) :
©) Apoyar B e elaboracpn y trasiado de n F)rmes +  Se apoyo mensualmente con realizar consolidados de
ordinarios vy  extraordinarios,  planificaciones, | . : -
L informes  de ,medios de POA como  capacitaciones,
calendarizacion, y otros documentos que le sean g X
’ categorizaciones, COMUSAN, se apoyé mensualmente en
requeridos. ! ; ; .
realizar el consolidado de las acciones municipales del
Departamento de Guatemala.
4 d) Colaborar en la clasificacién, registro y ; e ;
. ) - +  Se apoyé mensualmente con la clasificacion de archivo de
seguimiento a la correspondencia oficial que s . - )
' . o ; oficios, documentos, y papeleria oficial que ingresa a la
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario i .
Ty P " Delegacion Departamental, Se apoyd mensualmente con la
paEtar resplesin R, 1o FQURICEL: entrega y realizacion de oficio de carta de satisfaccion del
servicio de internet y linea fija de la Delegacion Departamental.
5 e) Participar en los procedimientos administrativos

que apoyan el quehacer de la Delegacion,
incluyendo la revision de los reguerimientos de
insumos, suministros y equipo necesarios para las
actividades de la Delegacion.

- Se apoydé mensualmente con la elaboracion de oficios
administrativos  del status de libros de actas, viaticos,
asistencia y multas, Se apoyo con realizar la solicitud de

insumos para uso de la Delegacion Departamental




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

+  Se apoyo mensualmente en ingresar al sistema INTRANET
listados de asistencia de reuniones de equipo y reuniones de
CODESAN realizadas, Se apoyd mensualmente en realizar
informes consolidados de medios de POA como COMUSAN,
COMUDE, MODA, Se apoyo mensualmente en realizar
conocimientos de medios de POA.

5. Los documentos que respaldan el producto del
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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-SESAN-

Atentamente,

N
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