Licenciada

Informe de Actividades mayo 2024

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Baja Verapaz 31 de mayo de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2024, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion se

describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-94-2024-029 v
Karim Aracely Pérez Priego

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz -

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Pamc:gar art 6l spoye lagistics dellas reuniones | . ge participo y apoyo en la sistematizacién de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la et
o convocadas y dirigidas por la Delegada.
Delegacion Departamental.
2 i ié .
o) B.rlndar Riengn el a' I_as persona§ gue o, Se actualizd el digital los numeros telefonicos de los jefes
requieren por medio telefénico, electrénico y | . . .
, . institucionales del departamento.
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacion del directorio impreso y electrénico | © Se apoyo por medio de la via telefénica la atencion a las
de todos los contactos de la Delegacion, para dar | diferentes solicitudes, para dar seguimiento y cumplimiento a
seguimiento a las actividades establecidas por la | los procesos administrativos de la Delegacion Departamental.
P « Se apoyé por medio del correo institucional en dar
respuesta y seguimiento a los diferentes procesos
administrativos solicitados por las distintas departamentos del
nivel central.
« Se apoyo en la atencion a personal de instituciones gque
entregan  convocatorias para monitores y  Delegada
Departamental.
3 ” .
i, Apeyer @n lla eiaborcin ¥ taslbos: He dhemes | Se apoyd en enviar informacion del personal de la

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

Delegacién a Fortalecimiento Institucional.

+  Se apoyd en la digitalizacion de certificaciones e copias de
los libros de Acta y Control de Asistencia.

- Se apoyé en la digitalizacion y envio de informe de

movimiento de la utilizacién de formularios de viaticos.
- Se apoyd en la generacién e impresion de guias de cargo
expreso para el envio de correspondencia administrativa.

+ Se apoyd en la descarga y justificacion del informe de las
actividades realizadas por el personal de lo mas relevante.

« Se apoyd en la recepciéon y envio de informes mensuales
del personal 029 a oficina Central.




4 d) Colaborar en la clasificacion, registro y
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

« Se brido apoyo en el registro de correspondencia

administrativa de la delegacion departamental.

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

+ Se apoyd en la conformacién del expediente para cancelar
el servicio de energia eléctrica.

+ Se apoyé en la realizacion de notas parra el envio de
documentos administrativos a oficina central.

+  Se apoyo en la digitalizacion de oficios para dar repuesta a
diferentes requerimientos.

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

+ Se colaboro en el envio de corte del contador de la

impresiones y escaner al proveedor.

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

+ Se apoyd en la realizacion de oficios para la entrega de
cupones de combustible al personal de la Delegacion.

la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustible de los vehiculos | + Se colabord en el ingreso de datos a las hojas digitales del
asignados a la delegacidn departamental. libro de control y manejo de vales de combustible.

8 h) Otras actividades que le sean requeridas por el «  Se colaboro en otras actividades requeridas por la Delegada

Delegado Departamental, Direccion de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

Departamental y otras dependencias de oficina Central.

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

producto del trabajo

Atentamente,

n<

Ingeniero Jorge Stuardo Herndndes Yuldes

Director de Fortaleci
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