Licda.

Informe de Actividades Diciembre

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

2023

Quetzaltenango 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:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-488-2023-029
Lily Natalia Escobar Martinez

Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenango

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
2l Part:cpar B0 8], Gpdye joghbeo de.las reuniones 1, Apoyé la convocatoria para la Reunidon mensual de la
de trabajo convocadas vy conducidas por la . . . -
- Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Delegacion Departamental. —CODESAN-
Apoyé en reuniones convocadas por el Delegado Departamental
para socializar diferentes temas y actividades con los
monitores municipales
Apoyé en la impresion de formatos para la asistencia de la
Delegacién Departamental
5 ; =
b) B.rmdar atencion y. apoyo a, I_as persona? F‘”e e 1. Se apoyd a personal de oficinas centrales, Delegacion
requieren por medio telefonico, electrénico vy L
| X incl d | laboracié Departamental e Instituciones Departamentales, en llamadas
persor?a m,?n ©s .uyen_o . a € ramon' . Y| telefonicas y correos electronicos, dando atencion a consultas
actualizacion del directorio impreso y electronico .
g % y requerimientos.
e todos los contactos de la Delegacién, para dar . - . .
i . ) Se apoyé a personas que visitan las instalaciones de la
seguimiento a las actividades establecidas por la =, . -
iema Delegacion para realizar consultas, requerimientos o entrega de
SIe: documentos.
Se apoydé en la actualizacion de los datos del directorio
telefonico de la Delegacién Departamental.
o ’,*poYar en Ja elaboracpn y traslado de |nf‘ormes Apoyé en la elaboraciéon de oficios para solicitar
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones, ; ; ;
- combustible y entregar el control de Combustible y Recorrido.
calendarizaciéon, y otros documentos que le sean ) . ;
eridos Apoyé en la elaboracion de oficios para viaticos del Delegado
PR RIS Departamental y la existencia de formularios de viaticos
Apoyé en la elaboracion de la actualizacién de datos del
personal de la Delegacién Departamental.
4 d) Colaborar en la clasificacion, registro vy ; ” ] - ’
- : ; «  Apoyé en la recepcion y clasificacion correspondiente a la
seguimiento a la correspondencia oficial que

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

correspondencia de la Delegacion Departamental y se apoyd en
el seguimiento de la correspondencia enviada a oficinas
centraies.




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 consolidacion de papeleria para el pago de
alquiler de casa que utiliza la Delegacién Departamental.

Apoyé en la redaccion de oficios para la entrega de cupones de
combustible al personal que tiene asignados vehiculos de dos vy
cuatro ruedas.

Apoyé en la impresién de la solicitud de combustible para el
traslado a oficina central.

Apoyé en la recepcion, envio y traslado de informes mensuales
del personal que presta sus servicios técnicos y profesionales

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

Se apoyo al delegado departamental en diferentes
reuniones. Se apoyd en consolidar papeleria requerida por la
institucion SESAN

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

S a8 e

producto del trabajo

Atentamente,

5P 2522 36211 0901

la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en

LY




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Quetzaltenango 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 No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-488-2023-029
Lily Natalia Escobar Martinez

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenanao

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

4 a) Paricipar en =l apoyo logistica de las reunlones | Apoyo en 8 reuniones en la Delegaciéon Departamental
ey trat?‘ajo convosadas: y onducidas: per I convocadas por el Delegado Departamental para socializar
Delegacion Departamental lineamiento para el desarrollo de las diferentes actividades

programadas con el personal. Se apoyé en la elaboracion e
impresion del 8 formatos para la asistencia. Apoyo en la
logistica para la realizacion de 8 Reuniénes mensuales de la
Comision  Departamental de  Seguridad  Alimentaria vy
Nutricional.

2 % B.rlndar atencion y' apoyo a' I.as persona§ gue 6 f 4 Se apoyo en llamadas telefonicas, 200 correos electronicos
fEquisten’ gt rpedlo telelonier; electror.n'co Y| dando atencion a consultas y requerimientos del personal de
persopalmgnte, '”‘?'“ye“‘?"’ ) la e]aboramon. .y oficina central, Delegado Departamental, Monitores Municipales
actualizacién del directorio impreso y electronico .

: e Instituciones Departamentales.
= tquS los contactos. Fje la De!egac@n, para gar Se apoyd en la actualizacion de 8 directorios telefonicos de la
sgguumxento a las actividades establecidas por la Delegacion Departamental para dar seguimiento a las diferentes
o actividades programadas.

. e ’_\F’OYar o Ia elaboracpn y HBEECG de |nformes « Colabore en consolidacién y envié en fisico de 165 informes
ordlnarngs J exiigprdinrios, planiicaBlones. mensuales y facturas del personal 029 y el envio de 16
calendgnzacmn, ¥ Siigk dotUmentos Qe le: jseRd informes de los monitores 021. Colabore en consolidar 16
requendas. planificaciones quincenales de los monitores y delegado de

Quetzaltenango. Colabore en recepcionar 8 papelerias para el
pago del alquiler de la Delegacion.

4 B .Cglaborar g clas;ﬁcacpn, reg|stro Y|+ Colabore en generar 50 guias para él envido de documentos,
gegwmlen{o g8 Hcorresporaden.ma.\ il qu'e al igual que recepcioné 20 paquetes de documentos de
ingresa a la Delegacién y el seguimiento necesario diferentes procedimientos para la Delegacion.
para dar respuesta a lo requerido.

5 e) Participar en los procedimientos administrativos

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

« Apoyé en la digitalizacién de 68 oficios para dar respuesta
a requerimientos e informes a diferentes areas de SESAN
Central.

Apoyé en la generacion de 107 oficios para la entrega de
cupones de combustible al personal que tiene asignados




vehiculos de dos y cuatro ruedas.
Apoyé en la impresion de 4 solicitudes de combustible y 4

liquidaciones.

6 f) Otras actividades que le sean requeridas por €l »  Participacion activa en el programa de liderazgo de pais (clp)
Delegado Departamental, Direccion de del mecanismo mundial de financiamiento (mmf) en guatemala!
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria participacion en capacitacion "manejo de office”

Técnica y Despacho Superior. Participacion en conferencia virtual "normas internacionales de

las entidades fiscalizadoras superiores adaptadas a guatemala”
Participacién en conferencia virtual sistema de registros de altas
ascensos Y bajas de la administracién publica”

Participacién en conferencia virtual enfoque publico “innovacién y
desarrollo en la administracién publica”

Participacién en curso “marco conceptual y juridico de la san "
Participacion en capacitacion de: “ejercitando emociones’
Participacion en conferencia virtual: " rendicién de cuentas y

transparencia”

Participacién en charla salud financiera I, I, Il IV

Participacion en curso de gobernanza en seguridad alimentaria y
nutricional"

Participacién en capacitacién: “procrastinacion”
Participacion en capacitacién: “enfocarse en una sola tarea"
Participacion en capacitacion: “enfrentando el duelo”
Participacién en capacitacion: "principios éticos y morales"
Participacién en curso Virtual de la Politica Nacional de SAN
2022-2037.

Participacién en Taller Regional Panajachel

Participacion en el Diplomado Yo Comunico

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

QAMA@

Atentamente,

2522 36211 0901




