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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Julio de 2024, ‘clon el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICquUe a continuacion se

describe:

1. Contrato No. DSESAN-301-2024-029 v/

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Rosa Marleny Chitay Ajozal

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

Lo.Noo

Fortalecimiento Institucional / Chimaltenango /

__.ACTIVIDADES CONTENIDAS EN-CONTRATO.. . "

CTIVIDADES REALIZADAS. .. ...

1

a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por Ia
Delegacién Departamental.

+ Se apoyé a Delegada Departamental en la Iogl'stic? de
reunion ordinaria CODESAN vy reproduccién de material para la
realizacién de la misma. ' *

b) Brindar atencién y apoyo a las pefsonas que lo
requieren por medio telefénico, electronico vy
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.

- Se apoya en la consolidacién de planificaciones
quincenales correspondientes al mes de Julio.

c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacién, y otros documentos .que le sean
requeridos. )

+ Se apoya a la Delegada Departamental en la consolidacion
de Metas Fisicas del mes de Julio. |

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

» Apoyo en el envio de convocatoria de Reunién CODESAN,
del mes de Julio a diversos representantes 'de Instituciones de
Gobierno y ONG’s que tienen presencia en el Departamento de
Chimaltenango. J}

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

|
« Se apoya en la recepcién de informes mensuale§ de

monitores de la delegacién el cual son enviados por meqgio de

Cargo Expreso. ‘
!
« Se apoydé en la elaboracibn de oficios mensuales

requeridos por Central, los cuales son enviados por medic de
Mensajeria.

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

+ Se apoya a la Delegada Departamental en la realizacin de
Minutas de Reuniones de Fortalecimiento, correspondientes al
mes de Julio.




7 g) Colaborar en el seguimiento de |z presentacion
de informes bimensuales y periédicos, asi como en

e

+ Se apoyé a la Delegada Departamental en la realizacion

., . o de consolidacion de informes semanales del mes de julio
la gestion de los registros y la utilizacion de :
. ) correspondientes a las semanas 27, 28, 29, y 30
cupones de combustible de los  vehiculos
asignados a la delegacion departamental.

8 h) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se apoyo6 en el manejo de redes sociales a través de las
Delegado Departamental, Direccion de plataformas de FACEBOOK y META BUSINESS SUITE el cual
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria se actualiza informacion proporcionada por monitores.

Técnica y Despacho Superior.
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

—

98 0401

Nirector de Fortalec!
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Rutrid

SESAN-




