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MSc.

Martha Eugenia Salazar Rodriguez
Encargada temporal del Despacho Superior
Su despacho

Totonicapan 31 de marzo de 2025

Respetuosamente me dirjo 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, que a continuacion

4

se describe:

1. Contrato No. DSESAN-337-2025-029 {
2. Nombre: Marvin Reyes Batz Rosales

3. Unidad Administrativa:
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Totonicapan

No. ~  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO 'ACTIVIDADES REALIZADAS
! 2 Participgr an & apoyy: lag s de.las retiniohay | . Acompafiamiento en la logistica de reuniones programada
de trabajo convocadas y conducidas por la

Delegacién Departamental.

por el delegado departamental y en entrega de convocatoria del
Delegado de Totonicapan

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

* Elaboracién y Generaciéon de Guia de envi6 de informes y
facturas del mes de Marzo del personal 029, y envié de
informes del personal 021 de la Delegacién Departamental

3 c) Brindar atenciéon y apoyo a las personas que lo

requieren por medio telefénico, electrénico y
personalmente, incluyendo la actualizacién del
directorio impreso y electrénico de todos los

contactos de la Delegacién, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

* Apoyé en la actualizacion del directorio impreso vy
electrénico de todos los contactos de la Delegacion de
Totonicapan para dar seguimiento a actividades y seguimiento a
requerimientos solicitados

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

* Elaboracién de informes de estado de libros de; Asistencia,
Viaticaos y Actas de la Delegacion departamental de
Totonicapan correspondiente al mes vencido y envio al Oficinas

requerido.

requeridos. ,
céntrales
5 laborar n ificacion, registr s : - or ;
&) C 9:::233 ela a - clas:’ deﬁ:a’ ofggaslto : * Registro, clasificacion y seguimiento a la correspondencia
ici 5 . :
§egmmn co. i _' 2 e oficial que ingresa a la Delegacién Departamental de
ingresa a la Delegacién y brindar el apoyo Totonicapan
necesario para dar respuesta a lo que sea

6 f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacién,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos y  servicios

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

* Revisién y envib de requerimiento de servicios de
mantenimiento y retractacion de los vehiculos  asignados a la
Delegacion Departamental de Totonicapan

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

* Elaboracién de borrador de traslado de bienes para inicio
de proceso de baja de bienes de la delegacién Departamental




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.

* Apoyo en la elaboracion de informe Bimensual de Enero y
Febrero del afio 2025 da la flota de los vehiculos asignados a la
delegacion departamental

9 i) Otras actividades que le sean requeridas por el *  Apoyo en envié de consolidado de informacion solicitado por
Delegado Departamental, Direccién de despacho superior de SESAN

Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
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,
2
f) /q‘ ~(-\c/dN3E P
DPI 2484 45405 f801 Careman

= LA LI/

quarl r"""'";'".’m. aldez

Director de Fortalecimiento Institucional

Secretarfa de Seguridad Afimentaria y Nutricional
-SESAN-
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