Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2024

Baja Verapaz 30 de diciembre de 2024

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,

continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-408-2024-029
Karim Aracely Pérez Priego

No.

que a

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Partici i i
aj s |par iadic) o e al o de.las PRI 1 Se apoyé en digitalizar agenda e impresion de formato de
de ftrabajo convocadas y conducidas por la - -
£ asistencia para el desarrollo de la CODESAN.
Delegacion Departamental.
2 b idacié
) Apoyar 4l procese e 'consolidacnon Y a0 8 |, Se apoyé en el ftraslado de reporte de actividades
oficinas centrales de los informes del personal 029 ;
= mensuales y finales del personal 029 a oficina Central.
de la Delegacion Departamental.
3 . .
©) B.rmdar AnEHD i sl lg ® persona§ i AE Se brindé atencién y apoyo a usuarios que entregaron
requieren por medio telefonico, electronico y A :
. W convocatorias y correspondencia para el persopal de la
personalmente, incluyendo la actualizacion del ———
directorio impreso y electronico de todos los g :
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a [ * Se apoy6 en la atencion por medio de la linea teléfonica a
las actividades establecidas por la misma. usuarios que requirieron informacion.
+ Se apoydé en actualizar el directorio de la Comision
Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
- Se apoyé en atender los diferentes requerimientos
solicitados por medio electronico.
< d) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion y otros documentos que e sean
requeridos.

- Se apoyé en la elaboracion de oficio para informar la
existencia de formularios de viaticos al area financiera.

+ Se apoyd en la digitalizacion de certificacion e impresién
de copias de los libros de Actas y Control de Asistencia de la
Delegacion Departamental.

- Se apoyé en la descarga, justificacion e impresion del
informe de actividades relevantes realizadas por el personal al
Sefior Gobernador.

- Se apoyd en la configuracién, impresion y envio del informe
de la Flota Vehicular a oficina central.

+  Se apoyo en el envio de informe mensual de actividades del
personal 021 a oficina central.




5 e) Colaborar en la clasificacion, registro y

seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y brindar el apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea

requerido.

« Se colaboré en la clasificacién y registro de Ia
correspondencia que entra a la Delegacion Departamental, para
el correspondiente archivo y seguimiento.

+ Se colabor6 en el de la documentacion

administrativa saliente.

registro

6 f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos y  servicios

necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegaciéon Departamental.

+ Se contribuyé en la realizacién de carta de satisfaccion e
impresion de la factura del servicio de energla eléctrica para
SESAN Central.

+ Se contribuyé en la elaboraciéon de notas de traslado de
documentacién administrativa a SESAN Central.

+ Se participé en la digitalizacion de oficios dando respuesta
de solicitudes del nivel central e instituciones del departamento.

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

+ Se apoyé en informar sobre el conteo de copias e
impresiones de la impresora de la empresa WEGA.

8 h) Colaborar en la presentacion de informes
bimensuales y periédicos, asi como en la gestién
de los registros y la utilizacion de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacién Departamental.

+ Se colaboré en digitalizar la dotacion de

combustible.

notas para

« Se colaboré en el
gasolina.

registro de existencias de vales de

- Se apoyd en el vaciado de informacién e impresion de las
hojas moviles del libro de control de cupones.

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

«  Se colaboro en otras actividades requeridas en la Delegacion
Departamental y del nivel central, dando seguimiento y
cumplimiento a los requerimientos administrativos.

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

Atentamente,
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Diractor de FortalecImiento Insttuchonal
Secratarfa e Sequridad Alimentarta y Nutricionz
SESAR-

la direcciéon de

los archivos de

realizado se encuentra en

f)




Informe Final de Actividades

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Baja Verapaz 30 de diciembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Septiembre

al 31 de Diciembre de 2024, con el fin de dar base a la clausula

SERVICIO TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-409-2024-029
2. Nombre: Karim Aracely Pérez Prieqo
3. Unidad Administrativa:

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 i i 3
- Partlcpar en el ‘apoyo. logistics de~|as reuniones |, Se colaboré en transcribir 4 agendas, impresion de 4
de trabajo convocadas y conducidas por la ; ; - i
Deletaclon D Aarnaiital formatos para asistencia, 4 solicitudes de espacio fisico, 4

HaGibH EeRans ’ traslados de actas a formato establecido e impresion de la
misma para el desarrollo de la CODESAN.
2 b) Apoyar el proceso de consolidacién y traslado a

oficinas centrales de los informes del personal 029
de la Delegacion Departamental.

Se apoyd en la recepcion de 20 informes mensuales y 4
Informes finales de actividades y 20 facturas del personal 029,
para enviarlos a oficina Central.

+ Se apoyo en la consolidacion y envio de 8 informes del
personal técnico a Fortalecimiento Institucional.

3 c) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefonico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la actualizaciéon  del
directorio impreso y electronico de todos los
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

+ Se atendid a encargados de las comisiones municipales,
quienes entregaron convocatorias para el personal Técnico y de
Instituciones Departamentales.

+ Se apoyé en dar seguimiento a correos electronicos
recibidos de parte del nivel central, otras instancias del
departamento y personal de la Delegacion Departamental.

- Se apoyd por medio de la linea telefénica fija y movil en dar
seguimiento a los diferentes procesos administrativos para el
cumplimiento.

.+ Se apoyd en la actualizacion del directorio de la Delegacion
Departamental.

4 d) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion y otros documentos que le sean
requeridos.

Se apoy6 en la elaboracion de 4 oficios para informar la
existencia de formularios de viaticos al area financiera en
oficina central.

«  Se apoyo en la digitalizacion de 4 certificaciones en copias
de los libros de Actas y Control de Asistencia de la Delegacion
Departamental.

Se apoy6é en la descarga, justificacion e impresion de 4
Informes de actividades relevantes realizadas por el personal al




sefior Gobernador.

+ Se apoydé en la recepcién y envio a Fortalecimiento
Institucional de 4 informes mensuales y 4 trimestral del
personal 021 de la Delegacion.

+ Se apoyd en el envio de notas para dar respuesta de lo
actuado sobre Medidas Judiciales al Juzgado de Primera
Instancia de la Nifiez y Adolescencia y Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal de Baja Verapaz.

- Se apoyd en la configuracion, impresion y envio de 4
informes de la Flota Vehicular a oficina central.

e) Colaborar en la
seguimiento a la

clasificacion,
correspondencia

registro y
oficial que

ingresa a la Delegacién y brindar el apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.

« Se colabor6 en la recepcion, seleccion y registro de
paquetes con correspondencia administrativa enviada por
SESAN Central, dandole el debido seguimiento a quien
corresponda.

« Se colabor6 en clasificar y registrar la documentacion
administrativa saliente de la Delegacion Departamental a

Oficina Central.

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

+ Se contribuyé en la elaboracién de 4 cartas de satisfaccion
e impresion de 4 facturas del servicio de energia eléctrica para
el envio a oficina central.

- Se contribuyé en la elaboracién de conocimientos para el
traslado de documentacion administrativa a oficina central.,

+ Se particip6 en la digitalizacién de oficios para dar
respuesta a solicitudes del nivel central e instituciones del
departamento.

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

+ Se apoyo en dar informe 4 reportes del contador de copias
y escaner realizadas en la Delegacién Departamental con el
que presta sus servicios.

+ Se asisti6 en el seguimiento de envio de documentacion
para el servicio de mantenimiento y reparacion de vehiculos
consignados a la Delegacion Departamental.

h) Colaborar en 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 colaboré6 en digitalizar oficios para la dotacion de
combustible a personal de la Delegacion Departamental, que
tiene a su cargo vehiculos propiedad de SESAN.

. Se colaboré en el registro de existencias de cupones de
combustible.

. Se colaboré en el vaciado de informacion al formato digital
de hojas del Libro de Control de Cupones de Combustible,
configuracién e impresion en hojas fisicas, para su
correspondiente firmas y liquidacion en oficina central.

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

. Se colabor6 en ofras actividades requeridas en la
Delegacion Departamental y del nivel Central, dandole
cumplimiento a los diferentes procesos administrativos.




+  Seapoyo en el traslado del Anexo | del personal 029,
solicitado por Recursos Humanos.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de

la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

B SN 5 s )

Atentamente,

f) /
DPI 1620 36981 \

- ——— ——_r-—_
{hgeera Jorge Stwardo Herndudes Folge,
Director de FortalecImiento Insthtuciona

Setretata de Seguridad Aimentarl f Nutricionz!
-SESAN-



