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Informe de Actividades Junio 2024 "

Martha E. Salazar R 4
SubSecretaria Técnica

Encargada temporal del despacho

Suchitepéquez 28 de junio de 2024

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

describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/

/

DSESAN-311-2024-029
Iris Demecia Bercian

//

Fortalecimiento Institucional / Suchitepéquez

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones . e . .
) p poyo log ; + Se apoyo logisticamente en las reuniones de trabajo vy
de trabajo convocadas y conducidas por la \ ; e ;
s redactando Minutas de reuniones administrativas convocadas
Delegacion Departamental. .
por el D.D. de Suchitepéquez.
5 ; =
B Erlndar afenge y apoye ? 'las persona§ .que B 1. Se brindé atencion a personas representantes de
requieren por medio telefénico, electrénico y | . .. . = e o s
. » instituciones en la recepcion de cartas de invitacién dirigidas a
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy . - - .
. ) C L monitores municipales para que participen en reuniones de
actualizacion del directorio impreso vy electronico . - .
B COMUSAN entre otras, asi también en la elaboracion vy
de todos los contactos de la Delegacion, para dar i . - Y
. . ) actualizacion del directorio impreso y electronico de todos los
seguimiento a las actividades establecidas por la i e ;s
i contactos de la Delegacion de Suchitepéquez, con el objetivo
misma. . - :
de cumplir las actividades ya establecidas.
) .Ap(.)yar en la elaborac.:on .y frastada de |nformes - Se brindd apoyo en la Consolidacion de Planificaciones
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones, . e B .
- Quincenales, Consolidacion de actividades relevantes de la
calendarizacion, y otros documentos que le sean o ; o o
) semana, elaboracion de informes ordinarios solicitados por
requeridos.
Delegada Departamental.
9 lCollaborar o clasnﬂcamc?n, “?9'5”0 y Se apoyo dando  registro y clasificacion  de
seguimiento a la correspondencia oficial que . A e
: . - ) correspondencia con el objetivo de dar cumplimiento a los
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario . .
. procesos administrativos.
para dar respuesta a lo requerido.
> 9) ooniiule g o procesos IS F‘_”e + Se apoyo en elaboracién de inventarios de suministros,
respaldan las operaciones de la Delegacion, i i & s '
; R e . necesarios para llevar a cabo las actividades administrativas por
incluyendo la revision de los requisitos de insumos, ; i 2
ey . - . parte de los monitores municipales.
- suministros, equipos y servicios necesarios para - -
llevar a cabo las actividades de la Delegacion.
6 f) Asistir en el seguimiento, registro, uso y retirada

de los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy
bienes asignados a la delegacion departamental.

- Se brindd apoyo para dar seguimiento administrativo en el
control de Kilometraje de vehiculos de dos y cuatro ruedas asi
como también las solicitudes para el servicio de mantenimiento
respectivo de cada activo fisico, también en el control del
equipo de fotocopiadora asignada para uso administrativo.




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

g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion . : ; :
5 . . , +  Se apoyo en el consolidado de informes bimensuales y en
de informes bimensuales y periodicos, asi como en . i ;
4 . o el registro de vales de gasolina autorizados para uso de
la gestion de los registros y la utilizacion de .
; ) Monitores y Delegada Departamental.
cupones de combustible de los  vehiculos
asignados a la delegacion departamental.
8 h) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se apoyo a la Delegada Departamental para solicitud de

firmas y sellos de reuniones convocadas por instituciones para
llevar a cabo CODESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

|

DPI 181721136 1006

Atentamente,
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Sacretarfa de Seguridad Amentarla y Nutriciong
SESAR-

la direccion de

realizado se encuentra en los archivos de
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