Informe de Actividades Marzo 2025  _~ ~

MSc. /
Martha Eugenia Salazar Rodriguez {
Encargada temporal del Despacho Superior

Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2025, con

Baja Verapaz 31 de marzo de 2025

el fin de dar cumplimiento a la cladusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion

se describe:

1. Contrato No. DSESAN-103-2025-029 d
2. Nombre: Karim Aracely Pérez Priego
3. Unidad Administrativa:

/

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz 4

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

” . — ;
a) Pamcpar o &l 2pye legision deAlas il - apoyo6 en la logistica para el desarrollo de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la

Delegacién Departamental.

conducida por la Delegacion Departamental.

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

+ Se apoyd6 en la consolidacién de los informes del personal
029 y traslado a oficina central.

3 ¢) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefénico, electronico 'y
personalmente, incluyendo la actualizacién del
directorio impreso y electronico de todos los
contactos de la Delegacién, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

+ Se apoyé en la atencién de personal de las diferentes
instituciones para dar seguimiento a la documentacion recibida
para el personal de la Delegacion.

+ Se apoydé en la actualizacion de los contactos telefonicos
de los Jefes Institucionales y representantes.

+ Se apoyé en dar seguimiento y cumplimiento a
lineamientos administrativos por medio de la linea telefénica.

+ Se apoyé en dar seguimiento a las solicitudes
administrativas para dar cumplimiento a lo establecido por la
Delegada Departamental y oficina central.

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

+ Se apoyo en actualizar informaciéon en linea del Recurso
Humano consignado en la Delegada Departamental.

+ Se apoy6 en el informe a presentar a Gobernacion
Departamental de las acciones desarrolladas durante el
presente mes.

+ Se apoyod en la digitalizacién de oficio para dar informe de
la existencia de los formularios de Viaticos.

+ Se apoyo en digitalizar en copias de hojas utilizadas de los
libros de Actas y Asistencia para dar informe en oficina central.

+ Se apoydé en la generacion de manifiestos de Cargo
Expreso, para el envio de documentacién a SESAN Central.




+ Se apoyd en la consolidacion de los informes mensuales
del personal cero veintiuno para ser enviados a oficina central.

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

+ Se colabor6 en dejar constancia en formato digital de la
correspondencia entrante y saliente de la Delegacion.

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 participéd en la realizacion de conocimientos para el
envio de correspondencia a oficina central.

« Se participé en digitalizar oficios para solicitar y dar
cumplimiento a los diferentes procesos administrativos.

+ Se apoyo en el traslado digital del informe del movimiento
de las copias, escaner e impresiones a la empresa que provee
el servicio.

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

« Se asistio en dar de baja activos fijos existentes en 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 apoyo en la digitalizacion de oficios para entrega de
vales de combustible al personal de la Delegacion.

« Se apoyo en el control de cupones de gasolinas utilizados
durante el mes.

+ Se apoy6 en la configuraciéon en la impresiéon en hojas del
libro de Control y Manejo de cupones de combustible, para su
respectiva liquidacion en oficina central.

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

«  Se apoyo en el desarrollo de procesos requeridos en los
diferentes niveles jerarquicos.

Atentamente,

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

tero Jorge St
Director de Fortelecimiento Institucional
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricionaf
-SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

f)




