Informe de Actividades Enero 2024 .

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Petén 31 de enero de 2024 s

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero
de 2024, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

¢
DSESAN-177-2024-029

2. Nombre: Yohandra lzabel Ortiz Guerra De Vega
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Petén
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

S EN CONT,

FENID

/.

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

+ En apoyo a la Delegacion Departamental se brindd apoyo
logistico en la Comisién Departamental de Seguridad
Alimentaria y Nutricional que se realiza en el municipio de
Flores y otra para el equipo de la delegacion departamental.

2 b) Brindar alencion y apoyo a las personas que lo
requieren por medio lelefonico, electronico y
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacién del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la

+ En apoyo a la Delegacion Departamental en la atencion a
personal de instituciones que requieren informacion sobre SAN
por llamada, correo electronico, personal y el seguimiento de
planificaciones programadas por medio de comunicacién con
los monitores municipales y Delegado Departamental.

« En apoyo a la Delegacion Departamental de Petén se

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

misma.
actualiza la base de datos de informacion de Autoridades de
Gobierno e instituciones y del personal de la delegacion para
su envio en forma digital y fisica se tenga en la delegacién.
3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

+ En apoyo a la Delegacion Departamental de Petén en la
digitalizacion y envio de informacion acerca de la flota de
vehiculos asignados a la delegacién y en recibir expedientes

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

requeridos. . . L :
q del personal revisando y enviando lo solicitado a oficina central
dandole seguimiento.
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seguimiento a la correspondencia oficial que

diferentes sobres a SESAN central, llevar el control del archivo
y apoyar en todo lo administrativo.

5 e) Contribuir en los procesos administrativos que
respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requisitos de insumos,
suminisiros, equipos Yy servicios necesarios para
llevar a cabo las actividades de la Delegacion.

- En apoyo a la Delegacion Departamental de Petén se
revisé y envio por correo electronico institucional el informe del
equipo de impresién de la delegaciéon departamental para su
registro y en requerimientos de insumos, suministros y equipos
que sean necesarios.

+ Se apoyé a la Delegacion Departamental de Petén en la
impresién y digitalizacién del contador de impresiones y copias




enviandolo via correo electrénico a la encargada de llevar el
registro.

f) Asistir en el seguimiento, registro, uso y retirada
de los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy
bienes asignados a la delegacién departamental.

» Se apoyo a la Delegacion Departamental en el seguimiento
a realizar oficios que soliciten para uso y retiro de vehiculos
asignados a la delegacién y envio a oficina central.

g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion
de informes bimensuales y periodicos, asi como en
la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustible de los wvehiculos
asignados a la delegacion departamental.

+ Se apoyo a la Delegacion Departamental de Peten en las
gestiones e impresion de bitacoras quincenales y oficios de
entrega de cupones de combustible para el buen control
administrativo.

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

« En apoyo a la Delegacion Departamental de Petén en
transcribir en el libro de actas de la Delegacion Departamental,
se reciben invitaciones para que asistan los monitores al
Consejo Municipal de Desarrollo se informa al personal y de
CODEDE se informa al Delegado Departamental.

- Se apoyo a la Delegacion Departamental en dar
acompafamiento a monitores en sus reuniones para transcribir

el acta o en actividades de campo cuando sea requerido por el
delegado departamental.

5. Los documentos que
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

respaldan el producto del trabajo

Atentamente,
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Coordinadora de Aprovechamfento Bloldgico
Direccidn de Fortalecimienlo Institucional
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nulricional

Director de Fortalecimiento Institucional
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