Licenciada

Informe de Actividades Octubre 2024 . <

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Totonicapan 31 de octubre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Octut;/re de 2024, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, gde a continuacion
se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-511-2024-029
Marvin Reyes Batz Rosales

Fortalecimiento Institucional / Totonicapén

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
8) Partnc:par S & ApoyC: logluties de.las IRHHERES | Acompafiamiento y apoyo en la logistica de la reunién de
de trabajo convocadas y conducidas por la " ; 2 :
i Comisién Departamental de  Seguridad  Alimentaria vy
Delegacion Departamental. s » oz
Nutricional, elaboraciéon de agenda, redaccién del acta, y
verificar listados de los asistencia del mes de octubre.
5 b oo :
b). Apoyar £ Fmtesn v ;onsohdacxon Ji RslEgs &y Apoyo envio y revisién de informes y envié  Oficinas
oficinas centrales de los informes del personal 029 -
- Centrales de SESAN en  Seguimiento a todos los correos
de la Delegacion Departamental. L o ., . )
recibidos de solicito informacién y envidé correspondencia de la
Delegacion departamental de Totonicapan
© B.rlndar atencion y.apoyo a’ l‘as persona§ gue a Elaboracion de consolidado de informaciéon requerida por
requieren por medio telefénico, electrénico vy . . .
. o, despacho superior y el envio de correspondencia de
personalmente, incluyendo la actualizaciéon del - . . L
) . . documentos de la Delegacion de Totonicapan en la recepcién y
directorio impreso y electronico de todos los . . . e
. L registro de la correspondencia que ingresa a la Delegacion y
contactos de la Delegacién, para dar seguimiento a . .
. . . Colaborar en dar respuesta a correspondencia oficial.
las actividades establecidas por la misma.
4 Apoyar HA elaboracpn y i de mformes *+ Apoyo elaboracién de informes des estado libros de la
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, s . . .
lendarizacis i d tos | delegacion departamental de Totonicapén consistentes en
calen _a acion 'y ofros documentos ‘que le sean Certificaciones de Actas y Certificacion de hojas de Asistencia.
requeridos.
e) 'quaborar en la cIasnflcacpn, reglstro Y|+ Elaboracion y envib de Cartas de Satisfaccion de
seguimiento a la correspondencia oficial que . . . L,
. L ) arrendamiento y  servicios utilizados por la delegacion
ingresa a la Delegacién y brindar el apoyo
; departamental
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.
6 f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revisiéon de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos y  servicios
necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegaciéon Departamental.

«  Apoyo en la revision y elaboraciéon de documentacion de
liquidacién de combustible de la Delegaciéon Departamental de
Totonicapan




7 g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de
los activos fisicos, como vehiculos, equipos y
bienes asignados a la Delegaciéon Departamental.

+ Apoyo en la revision y elaboracion de documentacion de y
traslado de bienes en mal estado y proceso de baja de bienes
de la Delegacion Departamental de Totonicapan

8 h) de informes

bimensuzales y periddicos, asi como en la gestién

Colaborar en la presentacidn

+  Elaboracion de oficios de control de entrega de cupones de

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

) o gasolina de la de los vehiculos asignados a la delegacion
de los registros y la utilizacién de cupones de
" : . departamental
combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.
9 i) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Entrega de Convocatorias de reuniones programada por el

delegado departamental de Totonicapan a realizarse durante el
mes de octubre

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

producto del trabajo

Atentamente,

n £

DPI 2484 45405

onal
ecretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutriciend
-SESAN-

realizado se encuentra los archivos de la direccion de




