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Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Totonicapan 31 de enero de 2025

¥

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 al 31 de Enero
de 2025, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe: :

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-337-2025-029 h

Marvin Reyes Batz Rosales

Fortalecimiento Institucional / Totonicapan

e

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Partncpar 8t i apoyo logisueo de.las renBlongs: § Apoyo en entrega de convocatoria y logistica de reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la . . .
o realizadas por el Delegado Departamental de Totonicapan
Delegacién Departamental.
2 Ty
b), Apoyar el proceso de .consohdacmn Y iraslado. ai | Elaboraciéon y Traslado de envio de informes y facturas del
oficinas centrales de los informes del personal 029 -
. mes de enero del personal 029 de la Delegacion departamental
de la Delegacion Departamental. . .
de Totonicapan
3 c) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo 5 - g
) ) _ L. +  Apoyd en recepcién y atencion de manera personal en
requieren por medio telefénico, electrénico y e . ; s :
. T requerimientos; por medio telefénico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la actualizacion del ”
) o . personalmente Delegaciéon y Colaborar en dar respuesta a
directorio impreso y electrénico de todos los e
- L correspondencia oficial.
contactos de la Delegacién, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.
4 sz K
&) {\poyar o la elaboracpn y rasiade de |nf.ormes +  Apoyd en la elaboracién de informe bimensual de flota de
ordinarios y extraordinarios, planificaciones, . , : "
L vehiculos y estado de libros del mes vencido de la Delegacion
calendarizacion y otros documentos que le sean . )
. departamental de Totonicapan
requeridos.
5 e) Colaborar en la clasificacién, registro vy ) . . . .
L ; = +  Apoyé en la Clasificacion, registro y seguimiento a la
seguimiento a la correspondencia oficial que . . . -
A L . correspondencia oficial que ingresa a la Delegacién de
ingresa a la Delegacion y brindar el apoyo o
. Totonicapan.
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.
6 f) Contribuir en los procesos administrativos que . . .
. o + Apoyo en la revisién y elaboracion de envid de expediente
respaldan las operaciones de la Delegacion, 5
: b . laboral del personal 029, 021, 022 de la Delegacion
incluyendo la revision de los requerimientos de i
- . ) . Departamental de Totonicapan
insumos,  suministros, equipos y  servicios
necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegaciéon Departamental.
7 g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de . L . .
) . ] ) + Elaboracién oficios internos de entrega de bienes fungibles
los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy | .. . 2 . .
. . ., (insumos; cuadernos, folderes, lapiceros, lapices,) al personal
bienes asignados a la Delegacién Departamental. 2 : ;
de la delegacion de Totonicapan.




8 h) Colaborar en la presentacion de informes
bimensuales y periédicos, asi como en la gestion
de los registros y la utilizacion de cupones de

+  Apoyo en la elaboraciéon de actualizaciones de informacion
solicitada a la delegacién departamental por despachos

combustible de los vehiculos asignados a la superiores
Delegacion Departamental.
9 i) Otras actividades que le sean requeridas por el »  Apoyo en asistencia técnica al personal de la delegacion de
Delegado Departamental, Direccion de Totonicapan en gestiones administrativas requeridas durante le
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria mes de Enero.

Técnica y Despacho Superior.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra e chivos de la direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Atentamente,
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