Informe de Actividades Noviembre

2024 -

|zabal 29 de noviembre de 2024

Licenciada

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 Noviembre de 2024,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe: /'

DSESAN-304-2024-029 <

2. Nombre: Yandi Yasid Sarmiento Ortega

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Izabal
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

<

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

« Se apoyé en el mes de noviembre a
Departamental

en la gestion y logistica de Reunién Ordinaria de CODESAN
correspondientes al mes de noviembre, en la elaboracion de
acta ,

control de asistencia de los participantes en la reunion.

la Delegada

2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefénico, electronico vy
personalmente, incluyendo la elaboracion vy
actualizacion del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

« En el mes de noviembre se brindo atenciéon a llamadas en
especial de SESAN Central, se realizé la Actualizacion de
Personal correspondiente al mes de noviembre, asi mismo se
recibieron documentos enviados de SESAN central o de ofras
instituciones. ademas se respondieron a todos los correos
recibidos en la cual se solicito informacién y se dio respuesta a
ellos, enviando correctamente.

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacién, y otros documentos que le sean

+ En noviembre, se apoyoé en la consolidacion de los
informes |
semanales y mensuales de actividades de la delegacién de |

requeridos.

Izabal. asi mismo se enviaron listados de asistencia y el acta
certificado de CODESAN.

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.

« se brinddb apoyo en el mes de noviembre en envio
documentos con correspondencia SESAN central a las areas
de Recursos Humanos, compras, Area de Vehiculos vy

Direccién de Fortalecimiento Institucional.

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

*« En los primeros dias habiles del mes de noviembre, se
ayudé a completar el seguimiento del pedido de la carta de
satisfaccion que incluia la factura de arrendamiento y se envié a
Area de Compras de las oficinas de SESAN Central.

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

«  Durante el mes de noviembre se dio seguimiento para dar
de baja equipo de computacion la cual estd en dictamen para
luego dar de baja de la delegacion de Izabal.




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

« Se apoy6 en el mes de noviembre se apoyé en la
consolidacién de Planificaciones quincenales de actividades de
la Delegacion de lzabal, enviadas a la delegada departamental,

cupones " coml?usnble fe. los: “wphicuios se envid a final de mes el informe de las comisiones activas a

asignados a la delegacién departamental. =
facilitadora de procesos, y se ayudé en el proceso de
elaboracion de solicitud y pedido, y sus respectivos servicios a
las motocicletas
M402CTH, M405CTH, el vehiculo 0591BBS de la delegacion de
|zabal.

8 h) Otras actividades que le sean requeridas por el «  En el mes de noviembre se apoy6 en las actividades y

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

reuniones asignadas por la Delegada Departamental, también se
estuvo
presente en reuniones de equipo y otras actividades.

5. Los documentos que respaldan el los archivos de la direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del trabajo realizado se encuentra en

Atentamente,

f)
DP—3310 69393 1801

f)

¥

Hhgeniers Jorge STunrv Tiomdades Voldes
Director de Fortalecimiento Instituciena
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutriciond
-SESAN-



