Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2024

Chiguimula 30 de diciembre de 2024

v

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
continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/

DSESAN-420-2024-029
Jennifer Karina Monroy Tobar

No.

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

Fortalecimiento Institucional / Chiguimula

4. A continuacién detallo las actividades realizadas -

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Partici isti [ i T isti
) rtcpar o €l @poyo’ laglstios de- o Suniniee |, Se brindé apoyo logistico al Delegado Departamental, para
de trabajo convocadas y conducidas por la i . e

i llevar a cabo reunién de trabajo con el personal técnico de la
Delegacién Departamental. C
institucion.

2 A | idacid g
o ‘poyar Pl el .consolldacmn y tmaEda @& | Se brindé apoyo al Delegado Departamental con la
oficinas centrales de los informes del personal 029 - : .

= recoleccion de los informes de actividades del personal 029
de la Delegacion Departamental. . ; )
verificando que los mismos tengan los datos correspondientes
a las fechas indicadas, firma del jefe inmediato y sello de la
delegacion.

3 " 5 .

i B‘rlndar skl ﬁ.apotyc;; Ilas perslon!aé gue ol P Se apoyd con el traslado a la DFI, a través de correo

requnereln ;:or mel 2 deetlanlco, terc “?‘f"°° dyl electronico del formato en excel, la actualizacion de datos del

zfers?ne.i me.n M JCHen ID { ‘a‘ ac(t;a 'Zicc'jon Ie personal técnico de la Delegaciéon Departamental de

sretc otrlo dlmTreTDOI y .e’ec romcod € 0.95 ¢ os Chiguimula, correspondiente al mes de diciembre del afio en

;:on a‘:,‘?z de 4 tileg?dcmn, p?ra .ar AR IR 2 curso. Asi mismo con el control y registro de llamadas

SSRchvikades eaanleciirs por lamisma; telefénicas que se realizaron y recibieron en la Delegacion
Departamental.

4 d) f‘p"?’ar o |2 elaboragugn y trasladlo d;a lnformes *+ Se apoyé a la delegacion departamental consolidando
or?mzrlqs ”y exttraor ;nanos, S 'CTC'DHES’ informacién referente a las reuniones ordinarias de las
ca'kl ?rlzaC|on ¢ CUSE SUEETROES G021 I8 SeEs Comisiones de Seguridad Alimentaria y Nutricional a nivel
FEquerae. departamental y municipal y unidades, oficinas, direcciones de

SAN activas, ademas se ftrasladé por medio de correo
electrénico las planificaciones de actividades realizadas durante
el mes de diciembre.

2 e) pqlaborar sn i clasnﬁcacrqn, reglstro 1. Se apoyé a la Delegacion Departamental con el registro y
§eQU|m|ento 4 & corr'espondenga oﬁc;al QHE almacenamiento de la correspondencia oficial recibida
ngresa a la Delegacion y brindar el apoyo enviada durante el mes de diciembre.
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
Delegacién Departamental.

+  Se apoyo6 con la gestion ante el propietario del inmueble
que ocupa la delegacion departamental de Chiquimula la
emisidn de factura de pago, a la cual se le adjuntd carta de
satisfaccion por el servicio de arrendamiento de dicho inmueble
y posteriormente se trasladoé a la Direccién administrativa y de
recursos humanos, ambos documentos.

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

+  Se apoy6 a la delegacion departamental con la
elaboracion de solicitud y pedido por servicio de mantenimiento
y reparacion para los vehiculos que alcanzaron los kilémetros
con los que se debe realizar dicho servicio.

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 apoyd al monitor encargado del manejo y uso de

cupones de combustible departamental, con la entrega

mediante oficio, de los cupones solicitados por los monitores
municipales y delegado departamental, durante el mes de
diciembre.

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

+  Se brindd apoyo logistico al Delegado Departamental en
reunién ordinaria de la Comisiéon Departamental de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

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

producto del trabajo
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Licenciada

Informe Final de Actividades

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Chiguimula 30 de diciembre de 2024

Respetucsamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 d'e 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.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-420-2024-029
Jennifer Karina Monroy Tobar

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
/

Fortalecimiento Institucional / Chiguimula

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

N0

..... 4

ACTIVIDADES REALIZADAS |

1

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

+  Durante el periodo de septiembre a diciembre del presente
afo, se apoyé a la delegacion departamental, brindando apoyo
logistico para cuatro (4) reuniones de trabajo, las cuales se
llevaron a cabo con la finalidad de dar a conocer lineamientos
de trabajo para la realizacién de actividades programadas,
elaboracion de planificaciones y bitdcoras de control y recorrido
de combustible; avances en los monitoreos de Desnutricion
Aguda, entrega de cupones, entre otros; asimismo se
elaboraron cuatro (4) documentos mediante los cuales se dejo
constancia de los temas tratados en dichas reuniones;
impresién de cuatro (4) listados para registro de asistencia a
las mismas.

b) Apoyar el proceso de consolidacion y traslado a
oficinas centrales de los informes del personal 029
de la Delegacién Departamental.

«+ En los meses de septiembre a diciembre del afio en curso,
se apoyé con el consolidado y traslado a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional, de treinta y dos (32) informes de
actividades y ocho (8) informes finales del personal 029, de la
Delegacion de Chiquimula. Dichos informes fueron verificados
que estuviesen impresos en hojas de papel bond, tamafo carta,
del lado anverso, fechas y datos personales, correctamente; asi
también que contara con la firma del delegado departamental y
el respectivo sello de la Delegacion.

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

« Se brindé apoyo durante los meses de septiembre a
diciembre, realizando cuatro (4) actualizaciones en formato
excel de datos personales del equipo técnico de la delegacion
departamental. Asimismo se apoyo con el registro y control de
veinte (20) llamadas telefonicas, recibidas y realizadas en la
delegacion departamental, se recibieron ciento veinte correos
electrénicos, de los cuales a cincuenta (50) se les dio
respuesta, segun lo requerido.




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

+ Se apoyd a la delegacion departamental con la elaboracion
e impresion de doce (12) informes de seguimiento a los libros
que se utilizan en la delegaciéon departamental, autorizados por
la Contraloria General de Cuentas; a cada informe se le adjuntd
copia certificada de los ultimos folios utilizados, asi como la
existencia y disponibilidad de los formularios de viaticos.
Ademas se apoyd con el consolidando de ciento treinta y cinco
(135) planificaciones de actividades del personal técnico de la
delegacion de Chiguimula, correspondientes a nueve (9)
quincenas en el periodo de septiembre a diciembre del presente
afio; asi también trasladando mediante correo electrénico, el
formato de las reuniones ordinarias y extraordinarias de las
Comisiones activas;, en total se realizaron cuatro (4)
actualizaciones a dicho formato; registrando treinta y cuatro
(34) reuniones de COMUSAN y tres (3) reuniones de
CODESAN; 56 COCOSAN activas; en cuanto a |las
Dependencias de SAN, se registraron 3 OMSAN, 1 UMSAN y 5
Direcciones de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e) Colaborar en la clasificacién, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacién y brindar el apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.

+ Durante los meses de septiembre a diciembre del presente
afio se apoyo a la delegacion departamental con el traslado de
correspondencia a las diferentes Areas y Direcciones de
SESAN CENTRAL, generando en el portal de Cargo Expreso,
treinta y tres (33) guias de envio, las cuales se registraron en el
archivo digital y fueron archivadas en su respectivo leitz.
Asimismo se apoyé con el registro de ocho (8) guias por
recepcion de correspondencia.

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
Delegacién Departamental.

+ Se brindd apoyo a la delegacion departamental con la
gestion para la emision de cuatro (4) facturas de pago y cuatro
(4) cartas de satisfaccion por el servicio de amendamiento del
inmueble que ocupa la delegacion Departamental de
Chiquimula, asimismo apoyando los procesos administrativos
de las operaciones de la Delegacion, se trasladaron al area de
vehiculos y combustible seis (6) proformas por servicios de
mantenimiento y reparacién de los vehiculos de dos y cuatro
ruedas asignados al personal técnico. Durante el periodo de
septiembre a diciembre se recibid en la delegacidn
departamental, insumos y suministros necesarios para llevar a
cabo las actividades programadas; dos (2) cintas
transparentes; dos (2) resmas de papel bond tamarfio carta y
tres (3) tamafio oficio; tres (3) rollos de papel toalla; diez (10)
folder manila tamafio carta; dos block de notas; dos paquetes
de bolsas extra grande para basura: cuatro (4) cajas de bolsas
tamafio pequefio y grande; cuatro (4) paquetitos de banderitas
post it; cuatro (4) marcadores resalta texto; una caja de 12
sujeta papeles; seis rollos de tape maégico; seis (B) lapices;
veintiséis (26) lapiceros azules y rojo; un (1) galdon de jabén
liquido para las manos.

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

+ En el periodo de septiembre a diciembre del afio dos mil
veinticuatro, se brindé apoyo a la delegacion departamental con
la entrega de ciento treinta y siete (137) cupones de
combustible, de los cuales cuarenta (40) son de denominacién
de Q. 100.00 y noventa y siete (97) son de denominacién de
cincuenta quetzales (Q. 50.00). También se apoy6é con el
lenado del formato de traslado de bienes para el descargo de
una motocicleta, marca HONDA, CTX200, modelo 2013.




8 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 brindé apoyo a la delegacién departamental, durante los
meses de septiembre a diciembre, con la |elaboracién,
impresién y ftraslado de manera bimensual, al Director de
Fortalecimiento Institucional, de dos (2) informes mediante los
cuales se dio seguimiento a la revision y control del estado en
que se encuentran los vehiculos de dos y cuatro ruedas,
asignados a la delegacion de Chiquimula. De igual manera, se
apoyd con la elaboracion de un (1) oficio dirigido al encargado
de vehiculos y combustible, para la liquidacién de los cupones
que ya fueron utilizados, asimismo se elaboré una solicitud,
basada en la resolucion SSA-25-2024, para que sea asignada a
la delegacidon departamental, nuevamente la cantidad de
cupones de combustible.

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

+  Se apoy¢ al delegado departamental con la consolidacién de
diecisiete (17) informes de actividades realizadas semanalmente
por el equipo técnico de SESAN, durante el periodo de
septiembre a diciembre del presente afio. A dichos informes se
adjuntan fotografias de las actividades para dar a conocer el
trabajo de los monitores municipales y delegado departamental.
Asi también se brindé apoyo con el traslado de un (1) expediente
por Gestion de Asistencia Alimentaria para el municipio de
Quezaltepeque, el cual fue elaborado y revisado tomando en
cuenta los requisitos establecidos.

producto del

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