Informe de Actividades mayo 2024 .

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 6al 31de Mayo
de 2024, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacioén se describe:

X s
“rContrato No. DSESAN-313-2024-029 T

2. Nombre: Zaira Fernanda Guadalupe Mejia Rodriguez
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional

4., A continuacién detallo las actividades realizadas:

Guatemala 31 de mayo de 2024

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 ;
a) Apoyar al personaln de” s delegaC|0Q§s - Se apoyd con la colaboracion a los delegados
departamentales en la agilizacién de presentacion i : .
. 35 : departamentales en la presentacién de sus informes, asi como
de informes y documentacién que les requieran en i ;
. S . . en la documentacion requerida de cada uno.
las unidades administrativas cuando visitan las
oficinas centrales.
2 b) Apoyo en la revisién de viaticos y requerimientos

de gastos del personal de las delegaciones
departamentales, apoyando en el seguimiento de
los mismos.

« Se apoy6é con la revision de vidticos y requerimientos de
gastos personales de los delegados departamentales.

Se apoyd en darle seguimiento a la gestién de viaticos y gastos
personales de los delegados departamentales.

3 c) Brindar apoyo para la logistica en eventos,
reuniones y talleres de capacitacion de la Direccién
de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd con la logistica y organizacién de eventos,
reuniones y talleres de capacitacion de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

4 d) Recepcién de la correspondencia proveniente de
las delegaciones departamentales hacia el Director
de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd con la recepcion de correspondencia vy
paqueteria proveniente de las delegaciones departamentales,
asi como la revisidn de la misma.

de personal y de los libros de actas administrativas
de las delegaciones departamentales, para realizar
las habilitaciones correspondientes de forma
oportuna.

. &) Ap.oyo o Bl eglinfatia ¥ fediako d? 51, Se apoyé a las delegaciones departamentales con el
il - de‘ s delegamo.nles seguimiento y registro de los servicios requeridos por ellos,
de_:pgrlamentales. (Arrendamientos, y  servicios tales como arrendamientos, servicios basicos, etc.
basicos)

6 f) Seguimiento y revision de los libros de asistencia

« Se apoyd con la recepcién de libros de actas y libros de
asistencia del personal de las delegaciones departamentales.

Se apoyd con la organizacion en archivo de los libros de actas
y libros de asistencia del personal de las delegaciones
departamentales.

7 g) Realizar un registro y seguimiento del mobiliario
y equipo asignados al personal de las delegaciones
departamentales y de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

«+ Se apoyé con el registro y seguimiento del mobiliario y
equipos asignados al personal de las distintas delegaciones
departamentales y de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

¥




8 h) Elaboracion y seguimiento al calendario de
visitas de las delegaciones departamentales para
brindarles apoyo en la recepcién de suministros vy
papeleria y Utiles.

* Se apoyoé a los delegados con la calendarizaciéon de las
visitas de sus delegaciones, para que asi, se les brinde el
apoyo necesario en la recepcién de suministros, papeleria y
utiles.

9 i) Apoyo y seguimiento a los requerimientos
realizados a la Direccion de Fortalecimiento
Institucional para dar cumplimiento oportuno de
acuerdo a las fechas establecidas.

+ Se apoy6 en la recepcion de los informes de los delegados
departamentales en donde se hace el requerimiento de
distintos insumos, material de apoyo, mobiliario, etc, dando asi
cumplimiento de las mismas de acuerdo a las fechas
establecidas.

Se apoyé con la elaboracion de listados digitales especificos
de los requerimientos de las distintas delegaciones
departamentales para poder identificar las prioridades de cada
una.

10 j) Otras actividades que le sean requeridas por la
Direccion de Fortalecimiento Institucional y el
Despacho Superior.

*  Se apoy6 con el inventario de traslado del caballero
Humberto Paniagua.

Se apoyd con la digitalizacion de recepcién de correspondencia
para contar con copia fisica y digital.

Se apoy6 con la recepcion y archivo de los libros de
conocimiento de las delegaciones departamentales.

Se apoyé al departamento de vehiculos con el seguimiento para
la correccién de los oficios de los listados de vehiculos
autorizados al personal de las delegaciones departamentales.
Se apoy¢ con la digitalizacion de la recepcién de
correspondencia para mejor organizacion tanto en archivo fisico
como digital

Se apoy6 con la recepcion y revision de informes de los
delegados departamentales contratados bajo el renglén 029.

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

del trabajo

Atentamente,
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realizado se encuentra en los archivos de la direccién de
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