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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 clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-308-2024-029 /
2. Nombre: Laiza Michelle Alonzo Belteton
3. Unidad Administrativa:

Fortalecimiento Institucional / Sacatepéquez

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones —_ B e 5
; . +  Se proporcioné apoyo en la organizacion logistica de las
de trabajo convocadas y conducidas por la i : 43
~, reuniones laborales convocadas y conducidas por la Delegacion
Delegacién Departamental.
Departamental.
2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo a g o .
) . y poy o P X 'q +  Se brindd asistencia y apoyo a aquellos que lo necesitan
requieren por medio telefonico, electronico vy : 5
. , a través de llamadas, correos electrénicos y encuentros en
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy : ; ’ -
S ; . . persona, ademas de mantener al dia el directorio impreso y
actualizacion del directorio impreso y electrénico . i ; :
= electronico de contactos de la Delegacion, garantizando asi un
de todos los contactos de la Delegacién, para dar e ' L
. . , seguimiento efectivo de las actividades programadas.
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.
3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes e
) i P .y ' .y T «  Se brindé apoyo al Delegado Departamental en la
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, o . g e
B elaboracién y traslado de informes ordinarios y extraordinarios
calendarizaciéon, y otros documentos que le sean ;s ; L .
) solicitados, asi como el envié de planificaciones ,
requeridos. o I
calendarizacion, y otros documentos que sean requeridos.
4 laborar n la lasificacién, registr L . .
d) _C(? ab{ e{ & d o f.g. Slt @ iz Se copero en el organizacion, registro y monitoreo dela
ui a la correspondencia oficia ue T _ e
_seg Tt T Del - splo imient q i correspondencia oficial recibida por la Delegacion
a seguimiento esari g
mgreza @ etegalclon y e‘d guim nec Departamental, asegurando un seguimiento adecuado para
r respues o} rido. - ;
et P aaloredhe atender las solicitudes correspondientes.
5 ibui ce ini ivos — - ;
) ?;nmbllm sH los ;?ro sosd admllnlstgatll ‘_‘_“e +  Se brindé apoyo en el desarrollo administrativo que
cion, . ai ol
reslpa a; | as .o_p,eraslor;es e. 'ta d e.ega O | sustentan las operaciones de la Delegacién, lo cual implica
1= u.y‘.er; i <9 rev.|51on i .releqmsms = -:nsumos, examinar los requerimientos de materiales de insumos,
HEMIS roz, quwpt(')s'd 5; Sim]c'%s | necg'sarlo pee suministros, equipos y servicios esenciales para la realizacion
on. A i
lievara babo las aBlividanes aelaitslegacion de las actividades dentro de la Delegacion.
° N askil e.n o fs’e‘gmmlento, reglit'ro,l LSy r.etlrada . Se brind6 apoyo en el seguimiento, registro, uso y retirada
u . . - ; .
d_e los a‘CthOS |smos,|com_0, V: 'CLr'iOS' etql IPOS ¥ 1 de los activos fisicos, como vehiculos, equipos y bienes
bienes asignados a la delegacion aepariamental. asignados a la Delegacion Departamental.




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.

+  Se brindo apoyo en el seguimiento de la presentacion de
informes bimensuales y periddicos, asi como la gestion de los
registros y la utilizacion de cupones de combustible para los
vehiculos que estan asignados en la delegacion departamental.

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

«  Se brindé apoyo en otras actividades solicitadas por el
Delegado Departamental, la Direccion de Fortalecimiento
Institucional, la

Subsecretaria Técnica y el Despacho Superior.

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

Atentamente, w
f) %ﬂ \Lﬁﬂﬂaﬁl

DRI 3056 93164 9301

realizado se encuentra en los archivos de la direccion

de




Licenciada

Informe Final de Actividades

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

v
Sacatepéquez 30 de diciembre de 2024

J

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.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-308-2024-029 ¢
Laiza Michelle Alonzo Beltetén

Fortalecimiento Institucional / Sacatepéquez

4. Acontinuacién detallo las actividades realizadas:

No. ~ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! =) Parucpar ol &l anoyo fogistica de.las reuniones |, Se brindé apoyo logistico de las reuniones de trabajo
- 1ral??jo convocadas y -conducidas por la convocadas y conducidas por la Delegacién Departamental de
Delegacion Departamental. Sacatepéquez. Como (18) reuniones de equipo, (1) reunion

regional y (8) reuniones de CODESAN.

2 b) Srindar alenetan yA APEIR: = I.as personas gue i Se brind6 asistencia y apoyo a personas que Io
il ”,”ed'“’ tellaranice, electror_lfco y necesitaban, por medio de llamadas, correos electronicos y
persor?alm.l’ante, mc‘:luyenc.io ; i elaboracmn. . g encuentros en persona, ademéas de mantener al dia el directorio
actualizacion del directorio impreso y electrénico impreso  y electronico  de  contactos de la Delegacion,
de k.Jd(.)S - contactos. ,de la Delegacno}n‘ Para, dar garantizando asi el seguimiento efectivo de las actividades
seguimiento a las actividades establecidas por la programadas,
misma.

? 2 .quyar &k elaboracién y iraslslo dg_ infgrmes * Se brindé apoyo en la preparacién y envio de informes
ordlnarlo.s ‘y EXLEOEEARANOR. PlarifieRglonies, ordinarios como (37) Informes de actividades semanales, (8)
calend.arszauén, ¥ ol documentos: que: 1g sean Informes de actividades realizadas a favor de NDA, (8) Informe
BTl de Gobernacion, (4) informes de participacién Institucional, (4)

Informes de MODA mensual, (11) Informes de MODA semanal,
(9) informes técnicos del Delegado Departamental, (15)
Consolidados de metas fisicas y (8) Actualizaciones de
reuniones de CODESAN y COMUSAN, (2) Consolidados de
Entrega de Asistencia Alimentaria. Asi informes extraordinarios
tales como (16) Consolidado de Planificaciones, (1)
Consolidado de Categorizaciones, y otros documentos que
fueron requeridos.

4 d) Colaborar en la clasificacién, registro y * Se colaboré en la clasificacion, registro y seguimiento a la
seguimiento a la correspondencia oficial que la Delegacion y el

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

correspondencia oficial que ingreso a
seguimiento necesario para dar respuesta a lo requerido.




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.

* Se contrbuyé en los procesos administrativos que
respaldan las operaciones de la Delegacion, incluyendo la
revision de los requisitos de insumos tales como (5) solicitudes

de insumo, (1) requerimiento de insumos de almacén y (1)
listado de las necesidades de la Delegacién. Asi como
suministros, equipos y servicios esenciales para la realizacion

de las actividades dentro de la Delegacion.

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

+  Se asistio en el seguimiento, registro, uso y retirada de los
activos fisicos, asignados a la delegacion departamental tales
como vehiculos, equipos y otros.

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

+ Se colabord en el seguimiento de la presentacion de
informes bimensuales y periédicos como (5) Informes de la flota
de vehiculos y (8) Informes de carencia de multas. Asi como la
gestion de los registros y la utilizacion de cupones de
combustible de los wvehiculos asignados a la delegacién
departamental.

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

*  Sebrind6 apoyo en (27) actividades solicitadas por el
Delegado Departamental, (5) Actividades solicitas por la
Direccién de Fortalecimiento Institucional, Asi como el apoyo en
las actividades que fueron requeridas por la Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de ,Ia ‘d]recmon de
Fortalecimiento Institucional de SESAN. S ‘ Vo

Atentamente,

f . f
DPI

5931610301




