Licenciada

Informe de Actividades Octubre 2024 ,

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

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

Quetzaltenango 31 de octubre de 2024

el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que‘a continuacion
se describe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-306-2024-029
Claudia Carolina Pac Franco

Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenango

4. A continuacioén detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO  ACTIVIDADES REALIZADAS
] 5 PR "
3)e li?:;c;x%ar innel ap:joyo Ioglstlcodde.(ljas reumonels + Apoyé con la junta de equipo, técnico y profesional de la
Del l,J D ortvoca taT 1 EEdtaee el 18 delegacién de Quetzaltenango, convocada por el delegado, asi
Segar T Sparariental como en la redacciéon del conocimiento y revisién de listas de
asistencia.
Apoyo en reunidén y capacitacién en la comision departamental
de seguridad alimentaria y nutricional -CODESAN-, del mes de
Octubre; asi como la elaboracion de agenda, acta, y
verificacion de listados de las instituciones asistentes.
5 ; 2
lr)) Bnndar atencmndy apiylof? .Ias perTonta§ gue o}, Apoyar en el envio del archivo de Actualizacién de Datos
squa o ”."e 15, SRR, e ror.u’co y del Personal, delegacién de SESAN departamental Octubre
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy 2024
actualizacion del directorio impreso y electrénico '
de tgdgs s contactos‘ .de '8 Delegamo'n, para dar Apoyar en la actualizacién de datos como tallas de camisas y
seguimiento a las actividades establecidas por la . 4 %
e trajes de motorista del personal de la delegacion de
s Quetzaltenango.
Apoyar en brindar atencién o informacién por medio telefonico,
e-mail o personalmente, a quien lo requiera, en la delegacion.
3 » :
©) ‘Apc‘syar L 18 elaborac_lon y iraslado de mformes « Colaboré en el envio de certificaciones de Libros de Actas
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, y hojas de Asistencia, mes de Septiembre
calendgnzacnon, Y ptres decunientos gue iy soan Apoyé con enviar por e-mail las planificaciones de quincena 21
requeridos.
y 22.
Apoyé con el envio a SESAN central informes mensuales y
facturas del personal 029, informes de personal 021.
. d .Cglaborar .8 clasmcamqn, reglstro 1. Apoyé con la recepciéon de papeleria que envian de SESAN
seguimiento a la correspondencia oficial que central hacia ésta delegacién
mgre(sja 2 Detlegalmon y eld SOgUINTSIRe DRCAERNe Apoyar en dar respuesta y seguimiento a documentos oficiales
HEE. ST eI e 10 IR GUOTRO, requeridos por Oficinas Centrales.




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

+ Colaborar en la elaboracién de requerimiento de insumos y
suministros hacia oficinas centrales.

Apoyé en la elaboracién de oficios por procesos administrativos
de la delegacion Quetzaltenango.

Colaboré en la elaboraciéon y traslado de solicitud vy
requerimientos del mantenimiento y reparacién de Vehiculos de
dos y cuatro ruedas de ésta delegacion.

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

+ Apoyé en el control de egresos e ingresos de vehiculos y
equipo, asi como activos fisicos de la delegaciéon por medio de
un control interno.

7 g) Colaborar en el seguimiento de la presentacién
de informes bimensuales y periédicos, asi como en
la gestion de los registros y la utilizacién de
cupones de combustible de los vehiculos
asignados a la delegacion departamental.

+ Apoyé en la redaccion de oficios de entrega de vales de
gasolina para los vehiculos asignados a Delegacion
Quetzaltenango.

Colaboré en el envio del informe bimensual de la flota de
vehiculos de la delegacion a oficinas centrales.

8 h) Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Direccion de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

«  Colaboré en la consolidacién y traslado de documentos
solicitados por Oficinas Centrales.

Apoyé en el envio de informacién solicitada por correo
electronico y traslado de documentos fisicos a Despacho
Central, Direccién de Fortalecimiento Institucional y a demas
Superiores de SESAN Oficinas Centrales.

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

Atentamente,

Dlrector de Fortalecimiento Institucional
Secretarfa de Seguridad Alimentarfa y Nutriciana
-SESAN-

direccién de

realizado se encuentra en los archivos de




