Informe de Actividades Marzo 2025

Guatemala 31 de marzo de 2025

MSc. v
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
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, (lue a continuacioén
se describe:
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1. Contrato No. DSESAN-150-2025-029 }
2. Nombre: Alinson Jissela Dayan Fernandez Sical j!
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Guatemala
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO , v ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacién Departamental.

+  Se participé en reuniones quincenales de equipo del mes
de marzo.

+ Se apoyd con realizar minutas de reuniones de equipo
realizadas quincenalmente en la Delegacién Departamental.

+ Se participd6 en Reunién ordinaria  de CODESAN
correspondiente al mes de marzo, en el municipio de San
Miguel petapa.

+ Se apoy6 con la realizacion de minuta para el acta de la
Reunién de la Comisién Departamental de  Seguridad
Alimentaria y Nutricional correspondiente al mes de marzo.

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

+  Se apoyd con la consolidacién de informes en fisico del
personal 029 de la Delegacién Departamental de Guatemala
correspondiente al mes de marzo para posteriormente
entregarlo con un conocimiento en Fortalecimiento Institucional.

3 c) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefénico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la actualizacién del
directorio impreso y electrénico de todos los
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a | ©* Se apoyd en consolidar en un archivo digital actas de las
las actividades establecidas por la misma. reuniones de COMUSAN correspondientes al mes de marzo.

+ Se apoyd en brindar informaciéon de las comisiones activas
de la Delegacion Departamental de Guatemala en formato
Excel solicitado por Fortalecimiento Institucional.

+ Se realizd formato de llamadas realizadas y recibidas a
través de teléfono institucional asignado, respecto a temas
oficiales.

+ Se realizd actualizacion de contactos de delegados para la
Mesa Técnica Institucional Departamental de Guatemala.

4 d) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizaciéon y otros documentos que le sean
requeridos. +  Se apoyd con la realizacion de informe consolidado de

+ Se apoyd con la realizacion de informe consolidado de
COMUSAN del mes anterior.




COMUDE del mes anterior.

*+ Se apoydé con el informe consolidado de Categorizaciones
del mes anterior.

+ Se apoyd con el informe consolidado de COE/COMRED del
mes anterior.

registro 'y

e) Colaborar en ‘la clasificacion,
seguimiento a | la correspondencia oficial que
ingresa a la iDeIegaci()n y brindar el apoyo

necesario para | dar

requerido.

respuesta a lo que sea

+  Se apoy6 con el archivo de oficios, notas y documentos
oficiales que ingresan del mes de marzo.

» Se apoydé con la elaboracion de oficio administrativo
correspondiente al estatus del libro de actas del mes de marzo.

+ Se apoyd con la elaboracién de oficio administrativo
correspondiente al estatus de libro de viaticos de marzo.

e Se apoyé con la elaboracion de oficio administrativo
correspondiente del libro de asistencia

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 apoy6 con la realizacion de conocimientos de medios
de POA recibidos del personal de la Delegacién Departamental
de Guatemala.

+ Se apoyo con realizar la actualizadion de datos del
personal de la Delegacién Departamental en el mes de marzo.

*+ Se apoy6 con la realizacion de informe consolidado de
Capacitaciones del mes anterior.

*+ Se apoyd con la realizacion de informe consolidado de
MODA del mes anterior.

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

+ Se apoyd con la realizacion de carta de satisfaccion de la
motocicleta M367CTH. ‘

* Se apoy6d con la realizacion de carta de satisfaccion de

Motocicleta M299CQS

h) Colaborar en la presentacion de informes
bimensuales y periédicos, asi como en la gestion
de los registros y la utilizaciéon de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a Ia
Delegacion Departamental.

*  Se apoy6 con la entrega de informe bimensual de la Flota
de vehiculos de la Delegacion Departamental de Guatemala.

i) Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado De:partamental, * Direccién de
Fortalecimiento  Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

* Se apoy6 con revisar informes de pago del mes de marzo
del

personal 029 de la Delegacion Departamental.

* Se apoyd con consolidar y enviar la informacién por correo
electrénico de la actualizacion de comisionés—~de SAN del mes
de marzo.

* Se apoyd con imprimir actas de CODESAN de enero y
febrero del afio 2025.




*  Se apoy6 en consolidar planificaciones quincenales del
personal de la Delegacion Departamental del mes de marzo.
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5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Director de Fortalecimiento Institucional

Secretarfa de Seguridad Afimentaria y Nutricional
SESAN-




