Licenciada

Informe de Actividades Julio 2024

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Quetzaltenango 31 de julio de 2024

o

Ay

Respetuosamente me dirijo a usted, para' presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Julio de 2024, con el

fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, qge’ a continuacié_n

describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-306-2024-029
Claudia Carolina Pac Franco

Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenango

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

T

R

se
|

o No o ACT _
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones ‘1
de traba% c[zjys 9 conducid r la + Apoyo logistico en reuniones periddicas convocadas pojr el
convocada idas po . o
Del 'érij tamental y P Delegado Departamental a personal, asi como redacmonL de
elegaci epa al. . . . .
¢ P conocimientos y listas de asistencia de todos los presentes
gue corresponden a cada reunién. .
. ) i
Apoyo en la redaccion de convocatoria, agenda, elaboracion| de
acta, y pasar listas de asistencia en _reuniones de CODESAN. |
2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que | . - e

) Uiere o m dY ptyl ” .s P electrd 'q elod. Apoyé en el envid de actualizacion de datos del personal
requieren i nico . .

q P 'e o ‘el ' r.n’co Yl de la Delegacidn Quetzaltenango con los cambios que||se
personalmente, incluyendo la  elaboracién y dieron ‘
actualizacién del directorio impreso y electrénico ' 1
de todos los contactos de la Delegacién, para dar . . s |
sequimiento a las actividades estgblecidésp or | Apoyé en procedimientos de requisicion de la SESAN, ||por

ividade r la : . s
migma P medio de correos electrénicos, llamadas telefonicas|| vy
’ documentos fisicos enviados a Oficinas Centrales.
Brindé apoyo a compafieros monitores y  Delegado
Departamental con informacién solicitada en correos y chats.
3 ¢) Apoyar en la elaboracién y traslado de informeés . : - e i
) ) . p.y . .y e » Apoyé en el envid de Certificaciones de Actas, vy
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, Asistencia de la Delegacion
calendarizacién, y otros documentos que le sean ' ‘
requeridos. . . - . . ‘
que Colaboré en realizar oficios e informes bimensuales de flota
de vehiculos. ‘
Se apoyd en traslado de informes fisicos mensuales.
Y .
. Se trasladé archivos de planificaciones gquincenales.
4 d) Colaborar en la clasificacién, registro . . N .

) o L g Y1+ Colaboré en el registro y organizacién de correspondencia

seguimiento a la correspondencia oficial que

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

saliente de la Delegacién Quetzaltenango a Oficinas Centrales.

Colaboré en el registro de la correspondencia

entrante a Delegacién y darle pronta respuesta.




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

« Colaboré en la redaccion de Solicitudes para la Reparacion
de Vehiculos de la Delegacion Departamental = de
Quetzaltenango.

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

+  Colaboré en el registro del uso de equipo y otros, tanto en
salida como entrada de los mismos de la Delegacién
Quetzaltenango. ‘

7 g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion
de informes bimensuales y periddicos, asi como en
la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustible de los vehiculos
asignados a la delegacién departamental.

« Colaboré en redaccién de documentos para  entregar
cupones de gasolina para vehiculos de la Delegacion.

Apoyé en la consolidacién de documentos en la liquidacién de
combustible para la Delegacién.

Se elabor6 el informe bimensual de flota de vehiculos de la
Delegacién de Quetzaltenango.

8 h) Otras actividades que le sean requeridas por el « Colaboré a la consolidacion de documentos requeridos en
Delegado Departamental, Direccién de Oficinas Centrales.
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior. Apoyé al Delegado en el envio de chats, correos electrénicos e

informacién solicitada de la Delegacion, y a personal como
monitores y a Superiores de la SESAN.

Se apoy6 en diferentes reuniones al Delegado Departamental
Quetzaltenango.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)DPl 5367 344080907




