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Respetuosamente me df:'ij't': a usted, para presentar ¢l Informe de Actividades realizadas durante el mes de Cctubre de 2025, con
el fin de dar cumplimienio a ta cla‘usula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, qu/e/a continuacion

se describe:

4

1. Contrato No. DSESAN-328-2025-029
2. Nambre: Iris Demecia Bercian

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

A e e

0 CTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO!

/

Fortalscimiento Institucional f Suchitepéguez

CACTIVIDADES REALIZADAS.

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

= En el mes de oclubre se participd dando apoyo logistico al

oficinas cenlrales de los informes del personal 029
de ta Delegacian Departamental.

de trabajo convocadas y conducidas por la . Wy
. delegado en reuniones convocadas en la Delegacion de
Delegacién Departamental. .
Suchitepéquez.
2 b} Apoyar el proceso de consplidacién y traslado a !

.+ Se procedio a revision, consolidacién y traslade a oficinas
centales los informes dg'lj-lpersonal 029 y 021 de la Delegacion
de Suchilepéquez.

3 ¢) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo
requieren por medio lelefonico, electrénico y
personalmente, incluyendo la actuelizacion  del
direcioric impreso y  electrénico de todos los
contactos de la Delegaciéﬁ. para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

« En el mes de octubre se brindd atencidon a personas que
solicitaron  informacién  de forma telefénica y por correc
elecirénico, asi mismo se envid la actualizacién del personal de
la Defegacién a Direccitn de Fortalecimiento Institucional,

4 d) Apoyar en la elaboracién y traslado de infermes
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones,
calendarizacién y otros documenios que le sean

*» En el mes de octubre se consolide y enwid por medio de
correc  las  planificaciones, propuestas de planificaciones
guincenales y las bitacoras finalizadas del personal de la

ingresa a |la belegac[én y brindar el apoyo

requeridos. Delegacién

5 e) Colaborar en la clasificacién, registro ' .
) . L g 1. En el mes de octubre se colabord en el archive de la
seguimientc a la correspondencia oficial que ‘

a , oficinas centrales dar

correspondencia  enviada
respuesta a lo requerido.

para

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

necesario para dar respuesta a lo que sea
requerida.
6 fy Contribuir en los procesos administratives gue .

- . = En el mes de oclubre se colaboré en los procesos
respaldan las operaciones de la Delegacién, . 5 . .
. M . administrativos para respaldar las operaciones de la Delegacion
incluyendo la revision de los requerimientos de . , s s -

L ) . de Suchitepéquez, asi como también en la revisién de insumos.

insumos,  suministros, equipas y  servicios

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

- Se dio seguimiento al registro por uso de activos fisicos
como vehiculos y motocicletas, Banners y cafionera en la
delegacion de Suchitepéquez,




8 v Ih) 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 wvehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

« Se brindd en el control de hojas de odometro de los
vehiculos asignados a la delegacion asi como también apoyo
en la entrega de cupones de combustible.

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

«  En el mes de octubre se apoyo se atendio requerimientos
del Delegado Departamental y requerimientos por parte de
Direccién de Fortalecimiento Institucional. Se atendio la factura y
carta de satisfaccion por arrendamiento del inmueble.

5. Los docqmentos que respaldan el'l producto dfal trabajo
Fortalecimientp Institucional de SESAN. A

Alentamenle,'

f)

DPI 1817 21139 1006
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realizado ,se encuentra enj los archivos de la direccion de

f)




- Informe Final de Actividades

~

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

o

Suchitepéquez 31 de octubre de 2025

-

Respetuosamente me disijo a usted, para presentar el informe de Actividades realizadas durante el periode del 2 de Enero al 31

de Octubre de 2025, con el fin de dar base a l|a clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

/

1. Contrato No. DSESAN-329-2025-029
2, Nombre: Iris Demecia Bercian,
3. Unidad Administrativa:

Fortalecimlento Institucional f Suchitepéquez

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERV109

/

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

AT IVIDADES BEALIZADAS:

TACTIVIDADERZONTE
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniches
de trabajo convocadas y conducidas por la

Delegacion Departamental,

= De enero a octubre 2025, se apoyd de forma logistica a la
Delegacién Depanamental en diez (10) reunicnes convocadas
por el Delegade para llevar a cabo Ilas actividades
administrativas.

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

« De enero a octubre 2025, se apoyd a la Delegacion
Departamental de Suchitepéquez en el proceso de revision,
consolidacién y traslado a oficinas centrales los informes del
personal 029 y 021.

3 ¢) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo

requieren por medio telefénico, electrénico ¥y
personalmente, incluyendo la aclualizacién del
directorio impresc y electrénico de todos los

contactos de la Delegacion, para dar seguimienta a
las actividades establecidas por la misma,

= De enero a octubre 2025 se enviaron diez {10) correos
electrénicos a la Direccién Departamental de Fortalecimiento
en el que se trasladé actualizacion del personal de la
Delegacién Departamental de Suchitepéquez.

De enero a ociubre 2025 se actualizé el directorio telefénico de
la Delegacién de Suchitepéquez por diez {10) meses.

De enero a octubre 2025 se brindé informacion a personas que
solicitaron informacién por teléfono y se recibieron treinta y un
(31) documentos en los que se encuentran convocatorias par
reuniones de COMUSAN, COMUDE y paricipacién a
actividades de monitores a nivel municipal,

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

» De enero a octubre 2025 se elaboraron informes ordinarios
quincenales del personal de la delegacién departamental de
Suchitepéquez en los gue se consolidaron y fueron enviados
veinte (20} correos  electrénicos  con  propuestas de
planificaciones quincenales para revision, veinte {20) correos
electronicos con planificaciones para dar inicio la quincena, se
enviaron veinte (20} correos electrénicos adjuntando las
planificaciones y bitdcoras finalizadas por los monitores.




e} Colaborar en la
seguimiento a la

clasificacion,
cocriespondentia

registro y
oficial que

ingresa a la Delegacidn y brindar el apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.

« De enero a octubre 2025, en la Delegacidn de
Suchitepéquez, se redactaron ciento doce (112) oficios, se
registraron cuarenta y ocho (48) envios de correspondencia
oficial como respuesta a lo requerido en oficinas centrales de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria ¥y Nutricional y se
archivaron cuarenta y ocho (48) guias de cargo exprés en las
que se envid la correspondencia oficial.

6 o P
f) Conlribuir en los pfocesos administrativos f‘”e + De enero a octubre 2025 se contribuyd en la revision de
respaldan [as operaciones de la Delegacién, | . ) : -

) . e diez (10} registros mensuales de insumos y revision de
incluyendo la revision de los requerimientos de - ; . .
; suministro . ici suministros, diez (10) registros de reportes del uso de! equipo
|nsumo§, m S, €quipos y serviclos de fotocopiadora y procesos administrativos para sclicitud de
necesarios para llevar a cabo las aclividades de la . .. .
Del i Depart tal servicio de mantenimiento de dos wehfculos y siete
elegacion Departamenial. motocicletas asignadas a la Delegacién de Suchitepequez
hasta concluir el proceso con el envio de la cara de
satisfaccion.
Ig) AS!Sttl.r en ?I .segmmlt;nlz. regrl]sitrol. use 'y E)aja de |, De enero a octubre 2025 se registraron treinta y un (31)
tgzn ac w.os dlsmof' Dcl ™ .;eD eu orf&" :;:IIPOS ¥ | conocimientos en & libro asignade por la Contraloria General de
es asignados a ‘a Delegacion Uepariam ) Cuentas, por uso de vehiculos de dos (02} y cuatro (04) ruedas.
Se registraron veinticuatre {24) conccimientos en cuaderno por
use de equipos como cafionera y Banners asignades a la
Delegacién de Suchitepéquez.
8 h} Colaborar en la presentacién de informes

bimensuales y periddicos, asi como en la gestion
de los registros y Ja ufilizacidn de cupenes de
combustible de los wvehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

+ De enero a octubre 2025 se colaboré en la presentacion de
cuatro (04) informes bimensuales. Se apoyd en la gestién de
entrega de cupones de combustible a los monitores que hacen
uso de los vehiculos y se registraron seienta (70) hojas de
odémetro al momento de la entrega de cupones por uso de
vehiculos de dos {2) y cuatro {4) ruedas asignados a la
Delegacién de Suchitepéquesz.




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

*w©

+  De enero a octubre 2025 se apoy¢ de forma logistica al
delegado departamental en diez (10) reuniones mensuales de
Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
incluyéndose la solicitud de convocatoria para la misma en cada
reunion. Se atendieron diez (10) requerimiento por cartas de
satisfaccion y factura por arrendamiento del inmueble que ocupa
la Delegacion de Suchitepéquez. Entre los requerimientos por el
Despacho superior en el mes de septiembre 2025, se recibieron
seis (06) gestiones por solicitud de asistencia de Inseguridad
Alimentaria y fueron trasladadas a Gestion de Riesgo para dar
seguimiento al proceso.

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

-~
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Atentamente,

f) é E E \ “"E ‘;;;':\
_ Vi
DPI 1817 21139 1006 »

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de




