Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2024

Totonicapan 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 clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-511-2024-029
Marvin Reyes Batz Rosales

No.

Fortalecimiento Institucional / Totonicapan -~

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Participar e logisti i <o ;
e lp, R el apoyo: lagistiea de.las FRUMIBNGS | Participar en reuniones convocados por el delegado
de trabajo convocadas y conducidas por la ;
i g departamental y apoyo en reuniones mensuales y enirega de
Delegacion Departamental. ;
convocatorias

2 d idacid . - : o
b). /.f\poyar 5, BrOCEED. 0 lconsolldauon g dnd B Apoyo en el envio de la informacién requerida por oficinas
oficinas centrales de los informes del personal 029 -

= centrales de SESAN y seguimiento a todas las los correos de
de la Delegacién Departamental. . ) . ) :
solicitud de informacion y envio de correspondencia de la
delegacién departamental de Totonicapan

3 i i6 las - 1 )
°) B.rmdar e y.apoyo a' .a persona§ gue B Apoyo en recepcion y registro de la correspondencia que
requieren por medio telefénico, electronico y | . i

. s ingresa a la delegacion departamental y colaborar en dar
personalmente, incluyendo la actualizacion  del s iz
. s N respuesta a correspondencia oficiales
directorio impreso y electronico de todos los
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.
d)df\poyar e e!atborazi_on y trasiadlo dfe lnfprmes +  Apoyo en la elaboracién de oficios de uso interno y envio
5 :narlgs ”y extraordinarios,  planificaciones, | 4o - archivos de planificacion quincenales correspondiente al
calendarizacién y otros documentos que le sean -
; mes de diciembre
requeridos.

. =) leat:orar eln L ciaaﬂzamo‘n‘ rfg.lsltro Y|+ Elaboracion y envio de «cartas de satisfaccion de
§eQU|mlen0 Ia Dal con.'(espon Ebnq?j onc‘ta Y€ | arrendamiento y servicios utilizados por la delegacion
Ingresa. a la Dcegation 'y [Ongar = SPAy0 correspondiente al mes de diciembre
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.

d f Coizlnbuxr il px.focesos dadmllmsir{ajtw\l.'os g}Je - Revision y envio de expediente de familias en InSAN del
.respa o s ope_:facmnes 8 ?_ 'eegacmn‘ municipio de momostenango a oficinas centrales de SESAN
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos, suministros, equipos Yy  servicios
necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacion Departamental.

7 g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de

los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy
bienes asignados a la Delegacion Departamental.

Clasificacién de bienes para para inicio de proceso de baja
de la delegacion departamental de Totonicapan




8 W) Colaborar en 2 presentacion de informes | Apoyo en la elaboracion de documentos para la liquidacion

blmensuales' Bl ,?S] Icomo B i piEtice de combustible de la delegacién departamental de Totonicapan
de los registros y la utilizacion de cupones de

combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacién Departamental.

9 i) Otras actividades que le sean requeridas por el «  Apoyo en revision de informes mensuales y facturas
Delegado Departamental, Direccién de . correspondiente al mes de diciembre del personal 029 e envio a
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria oficina centrales de SESAN

Técnica y Despacho Superior.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f) /"/

DPI 2484 45405 08O

Director de FortalecImiento Instttuclons
starfa de Sequridad Alimentarta y Nutriciond
SEGAN:




Licenciada

Informe Final de Actividades

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Totonicapan 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 TECNICQ, que  continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-511-2024-029
Marvin Reyes Batz Rosales

No.

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

Fortalecimiento Institucional / Totonicapan

4. A continuacion detallo |as actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATQO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 rticipar I logistico de | i . ‘

4l Falic p. en el apoyo logistico e.as reuniones 1 . ge apoy6 en la logistica de cuatro reuniones y la entrega

de trabajo convocadas y conducidas por la ; .

Bislsaacdiin Denartamanis] de cuatro convocatorias para reuniones de CODESAN, La
9 P ) verificacion de cuatro listados de las reuniones de CODESAN

2 | pro de consolidacié oy
b). Apoyar =L, biogan . slladon ¥ Dk # | Se elaboraron cuatro certificaciones de actas y la entrega
oficinas centrales de los informes del personal 029 ; :

» de 24 informes mensuales y facturas correspondientes a

de la Delegacion Departamental. ; o .

informes mensuales del personal 029 remitidos hacia las
oficinas centrales de cesan
+  Se realizaron cuatro actualizaciones de datos del personal
que labora en la delegacion departamental de Totonicapan y la
contestacion de diez requerimientos de informacion requerida
por oficinas centrales

3 i i .
& B.nndar atsngisn y'apoyo a_ I.as personas- gue B 1 e Se decepcionaron 10 documentos de correspondencia
requieren por medio telefénico, electrénico vy i : i

. R oficial y el registro de 24 documentos decepcionados dando
personalmente, incluyendo la actualizacién del gk lici inf s |
difectoris  IrfpragD algtirbiics  de: todes  lo% seguimiento y respuesta a 15 solicitudes de informacién de la

Y = T delegacion departamental de Totonicapan
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

4 d)dAPOYar en la elalborazlgn y trasladlo qu |nformes Se Realizaron cuatro informes de estado de libros de la
orlmzrigs “y exlraor :jnanos.t plani 'CTC'Ones' delegacion departamental de Totonicapdn los que incluyen;
calen ?r!zaclon y oftros documentos Qque e S€aN | |ihry de asistencia Libro de Actas y El libro de Viaticaos vy la
raqueridos. realizacion de ocho consolidados de  planificaciones

quincenales de actividades del personal de la delegacién
departamental de Totonicapan

5 e pglaborar . cIaS|f|§ac1qn, r?g.rsitrc Y1 . se elaboraron y enviaron ocho carta de satisfaccion de
§egunmlento o Dlal co-rr'espon ebm':lz 0|clla Y€ | arrendamiento y ocho cartas de servicios de interne de la
|ngresal 18 CllEnen i Sl _Ees delegacion departametnal de Totonicapan
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 revision de los requerimientos de
insumos,  suministros,  equipos , Yy  servicios

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

+  Se realizo la revisién y envié de dos expediente de familias
en InSAN del municipio de Momostenango y San Andrés Xecul
Delegacion Departamental de Totonicapan y la elaboracion de
ocho consolidadas de repetes de MODA

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

«  apoyo en la elaboracion de dos expedientes de inicio de
proceso de traslado y proceso de baja de bienes de la
delegacion de Totonicapan y la revision de los bienes de la
Delegacion de Totonicapan

8 h) Colaborar en la presentacién de informes
bimensuales y periédicos, asi como en la gestion
de los registros y la utilizacion de cupones de
combustible de los wvehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

Se Elaboraron cuarenta oficios de entrega de combustible
al personal de la delegacion de Totonicapan y la elaboracion de
dos expedientes de liquidacion de Combustible

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

. SeApoyo en la entrega de tres convocatorias de Reuniones
programada por el delegado departamental, y la conformacion y
envié de expediente de renovacién de arrendamiento de la
delegacion

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

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)

rd
DPI 2484 45405 0801
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Fovere arge St et vl
Director de FortalecImanto Instftucional
Sacretarfa de Seguridad Alimentarla y Hutriciaa!

SESAR-




