Informe de Actividades Diciembre_
2024 /

Quetzaltenango 30 de diciembre 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 Diciembre de 2024,
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

‘1l. Contrato No. DSESAN-306-2024-029 /

2. Nombre: Claudia Carolina Pac Franco
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Quetzaltenango
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS |
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

* Apoyo logistico en reunion de equipo técnico de la
Delegacion Departamental de Quetzaltenango donde se apoya
con el conocimiento, fotos de equipo y listas de asistencia.

de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacién Departamental.

Participacién y acompafiamiento en diferentes reuniones.

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

* Apoyo logistico en reunion de mes de diciembre de la
Delegacion Departamental de Quetzaltenango donde se apoya
con el conocimiento, fotos de equipo y listas de asistencia.

Participacion y acompanamiento en diferentes reuniones.

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

+  Colaboré con enviar informe semanal de actividades de la
Delegacion.

Apoye con la revision, recepcion y envio de factura e informes
mensual y final de toda la Delegacion.

Colaboré en el traslado via correo electrénico de las
planificaciones 25 y 26.

Apoyé con el traslado y envio del informe bimensual de la flota
de vehiculos de la Delegacion.

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

+ Colaboré en la clasificacion de los documentos que
ingresan a la D. D. de Quetzaltenango.

Apoyo con respuesta a documentos requeridos de oficinas
centrales.




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 Delegacién.

+  Colabore en la toma de inventario de la Delegacion,

Colaboré con el envio de la factura del arrendamiento de la
Delegacidn.

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

* Colaboré en seguimiento de bienes de la delegacion de
Quetzaltenango y el uso de los mismos en un formato de
registro interno.

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 delegacion departamental.

*  Apoyé con el traslado y envio del informe bimensual de la
flota de vehiculos de la Delegacion.

Colaboré en la redaccion de oficios para la designacién de vales
de combustible para vehiculos institucionales.

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

*  Apoyé con trasladar documentos e informacion solicitada
por Oficinas Centrales.

Se brindé apoyo a la toma de inventario en la Delegacion.

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

Atentamente,

f =
ppi (236734495685,

la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en

f)




Informe Final de Actividades

v
Quetzaltenango 30 de diciembre 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 periodo del 18 de Abril al 31
de Diciembre de 2024, con el fin de dar base a la clausula décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-306-2024-029 ¥/
2. Nombre: Claudia Carolina Pac Franco

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS |

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

- Apoyo en la logistica para la realizacion de 11 Reuniones
mensuales ordinarias y extraordinarias de la  Comision
Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional. )

Apoyo en reuniones en la Delegacion  Departamental
convocadas por el Delegado Departamental para socializar
lineamiento para el desarrollo de las diferentes actividades
programadas con el personal, se apoy6é en la elaboracién e
impresion del formato para la asistencia.

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

«  Apoyo en llamadas telefénicas en atencion a consultas y
requerimientos del personal de oficina

Central, Delegado Departamental, Monitores Municipales e
Instituciones Departamentales.

. Se apoyd en dar respuesta via electrénica a los diferentes
requerimientos dandole seguimiento y cumplimiento.

« Apoyo a personas que visitan las

instalaciones de la Delegacion para realizar requerimientos y

entrega de convocatorias a reuniones para Monitores

Municipales y Delegado Departamental.

. Se realizé la actualizacion de los Directorios telefénicos de la
Delegacion Departamental  durante los 9 meses para dar
seguimiento a las diferentes actividades programadas.

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

. .« Se realizé informe de formularios de viaticos Yy
reconocimiento de gastos de la Delegacion de Quetzaltenango
como control en la Direccién Financiera de SESAN Central.

. Se apoyd en envio de certificaciones de copias de dltimas
hojas utilizadas durante el mes de los libros de Acta y Control
de Asistencia del personal.

. Se apoy6é en el traslado de informe de flota de vehiculos
bimensual, Departamental.

Se redactaron y trasladaron informes semanales de las
actividades de la Delegacion.




« Se apoyd en la elaboraciéon de la actualizacién de datos del
personal de la Delegacion Departamental.

Se colaboré con el consolidado y envio de las planificaciones
calendarizadas de todo el personal de la Delegacion.

Se apoyo mes a mes con el traslado de informes del personal
029 y 021 de la delegacion a Oficinas Centrales en fechas
establecidas.

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

» « Se apoydo en el registo y clasificacién de
correspondencia saliente de la Delegacion Departamental.

« Se apoyo en el registro de la correspondencia entrante de la
Delegacion Departamental.

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

. .

Se apoyé en la digitalizacién de oficios para dar
respuesta a requerimientos e informes a diferentes areas de

SESAN Central y Jefes Institucionales.

+ Se apoyd en la elaboracién de conocimientos para el envio de
correspondencia administrativa a oficina central.

+ Se participd en la conformacion del
arredramiento de la Delegacién Departamental
realizacion de las actividades administrativas.

« Se participd en el escaneo, impresién y fotocopias de
documentos administrativos y convocatorias para el archivo de
la Delegacion.

- Se participé en la entrega de la telefonia nueva para todo el
personal solicitando firma de ficha y copia del DPI, responsable
del aparato telefonico.

« Se participé en la recepcidn, envio y traslado de informes
mensuales del personal que presta sus servicios técnicos y
profesionales.

Se apoyé con los oficios de traslado de documentacion de
solicitudes de Asistencia Alimentaria de algunos municipios de
Quetzaltenango a Despacho Central.

expediente de
para la

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

« < He colaborado en la anotacion del egreso e ingreso de
activos, equipos y vehiculos, por medio de una lista de registro
interno durante los 9 meses como asistente de la Delegacién.

g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion
de informes bimensuales y periodicos, asl como en
la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustble de los vehiculos
asignados a la delegacién departamental.

» + Se participé en la generacién de oficios para la entrega de
cupones de combustible al personal que tiene asignados
vehiculos de dos y cuatro ruedas.

+ Se participé en la descarga e impresién de la solicitud de
combustible para el traslado a oficina central.




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

« = Apoyé en la consolidacién de papeleria requerida en

SESAN Central y Despacho Superior.

Colaboré con el Delegado con enviar chats, correos e
informacion necesaria de la Delegacion, a personal y monitores,

como a Superiores de la SESAN.

Se apoyé y acompaiié al Delegado Departamental

Quetzaltenango en
diferentes actividades.

el producto del trabajo

realizado se encuentra en los. archivos de la direccién
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