. L Informe de Actividades Febrero 2024

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Zacapa 29 de febrero de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2024, 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-281-2024-029
2. Nombre: Diana Stephania Barrera Acevedo )
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Zacapa -
4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:
" No. 'ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! 2} Pe;rﬁ;ip_ar en el apgyo i istico ;e ‘Las reumoneis « Apoyo en la realizacion y envid de circular donde indica las
= ra.:ajo convoceres: § ‘oduoeoas por e reuniones a realizarse en el mes de febrero 2024.
Delegacion Departamental.
2 b) B.rindar aElElon y.apoyo a, I.as personag gue il Respuesta a correos de solicitud seglin informacién temas
requieren por medio telefénico, electrénico vy e SR ervel nes dudiBrare 9094
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy ' )
actualizacién del directorio impreso y electrénico

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

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacién, y ofros documentos que le sean

»  Apoyo en la recoleccion y envié de planificaciones de
actividades reportadas del personal de la Delegacion
correspondiente al mes de Febrero 2024.

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

requeridos.
»  Apoyo en la recoleccion y envid de presentacion de
actividades semanal correspondiente al mes de febrero 2024,
4 laborar en la clasificacién, registro ; ¢ - g oy
d) . _CO i e g . Registro y clasificacion de la correspondencia ingresada en
seguimiento a la correspondencia oficial que

el mes de Febrero 2024.

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

« Apoyo en la realizacion de todos los procesos
administrativos requeridos por la Delegacién correspondiente al
mes de Febrero 2024,

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

- Apoyo en revisién, registro y archivo de las planificaciones
y bitdcoras del personal que cuenta con vehiculos asignados en
la Delegacién Departamental correspondiente al mes de
Febrero 2024,




g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion
‘ |de informes bimensuales y periddicos, asi como en

-_ la gestion de los registros y la utilizacién de

cupones de combustible de los vehiculos
asignados a la delegacién departamental.

Envié de informe bimensual de reporte de flota de vehiculos
correspondiente al mes de Febrero 2024,

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

+ Participacion en temas de capacitacion impartidas por el
Banco de los Trabajadores correspondiente al mes de Febrero
2024.

Atentamente,

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

DPI

Ingghiers Jarge Stuards Herndndes

Director de Fortalecimiento Institucional

Secretarka de Sequridad Alimentaia y Nutricional
SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

P




