Informe de Actividades Octubre 2025

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

s

Totonicapan 31 de octubre de 2025

-~

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el (nforme de Actividades realizadas durante el mes de Octubre de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATC ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOAue a continuacion

se describe:

1. Contrato No. DSESAN-337-2025-029

2. Nombre: Marvin Reves Batz Rosales
3. Unidad Administrativa:
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

/

Fortalecimiento Institucional / Totonicapan

AT DR BES CONTENIDAS EN G ONTRATE.

ACTIVIDADES REALIZADAS. 1

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

* Apoyo en la enirega de convocatorias de reunidos dirigidas
y programadas por .el delgade departamental de Totonicapan
durante el mes de octubre de 2025

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

reuniones de
activas y

consclidado de
SAN,

+ Apoyo en él envid del
COMUSAN, COCOSAN, Dependencias
funcionando del mes vencido.

3 ¢) Brindar atencidn 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 Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

* Apoyo en Brindar atencidon a requerimientos por medio
telefénico,  electrénico,  informacion  de la  Delegacién
departamental dandole seguimiento a los requerimientos del
mes de octubre

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

+ Generacion de guia para el traslado informes de! personal
029 y 021 de la delegacion departamental de Totonicapan

requeridos.

5 e) Colaborar en la clasificacién, registro . . _— I
) . L g yl. Clasificacién y seguimiento a la correspondencia ingresa a
seguimiento a l!a correspondencia  oficial que

ingresa a la Delegacion brindar el apoyo . .
g . g y POy necesario para dar respuesta a lo requerido

necesario para dar respuesta ‘a lo que sea

requerido.

la Delegacién a delegacion departamental, dando seguimiento

6 f) Confribuir en los precesos administrativos que
respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revisidn de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos Yy  servicios
necesarics para llevar a cabo las actividades de la
Delegacion Departamental.

* Elaboracion de conocimiento interno de entrega de
insumos y de Cartas de Satisfaccion requeridas durante el mes
de octubre

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

+ Asistencia en la Elaboracion de Borrador de formato de
Traslado de bienes en mal estado, dando seguimiento de los
activos fisicos, como vehiculos, equipos y bienes asignados a




la Delegacion Departmental

h) Colaborarr en la presentacién de informes

bimensuales y periddicos, asi como en la gestion
de los registros y la utilizacién de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

» Elaboracién de informes de estado de libros utilizados en la
delegacion departamental de Totonicapan durante el mes venido

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

*  Apoyo técnico en reuniones conducidas por el delegado
departamental durante e le mes de octubre 2025

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

;A 55

DPI 2484 45405 0801

Mero~Jorge Stuardo Hernande

¢ Director de Fortalecimiento Insityc

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de




Licenciada

Informe Final de Actividades

~

e

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
8Su Despacho

Totonicapan 31 de octubre de 2025

e

Respetuosamente me dirfjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Enero al 31
de Cctubre de 2025, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

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

DSESAN-337-2025-029
Marvin Reyes Batz Rosales

4, A continuacidn detallo las actividades realizadas:

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICID

S

Fortalecimiento lostitucional / Totonicapan

Lo, ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS B
1 Z) Pe:rh;par en el apgyo logistico c?e _Las reunlomjs + Se apoyo en la entrega de diez convocatorias y apovo en
Del ra‘:JoD corr:voca taT y conclcicas  por la las logisticas de diez reuniocnes ordinarias de la Comision
elegacion Lepariamental. Departamental de Seguridad Alimentaria y  Nutricional del
departamento de Totonicapan -CODESAN-
2 idact . .
b) .f\poyar el proceso de co nsolidacion y traslado a | | Se Trasladaron siete paquetes y generaron diez gufas de
oficinas centrales de los informes dsl personal 029 . R ‘e
de la Delegacién Depariamental envios de informes y facturas del personal 029 de la Delegacién
g param ’ departamental de Totonicapan, envid de treinta informes del
' personal 021, se realizaron la atencién de veinte personas y
atencibn de cuarenta Wamadas telefonicas recibidas de
solicitudes de informacién y seguimiento a las actividades de la
Delegacién departamental de Totonicapan y elaboracion de
nueve consolidado de reuniones de COMUSAN, COCOSAN,
Dependencias SAN, activas y funcionando de los ocheo
municipios del departamento de Totonicapan
3 - .
°) B.rmdar atencion y.apoyo 2 ].a S personas gue o1, Se recepcidn y atencibn de manera personal a veinte
requieren por medio telefdnico, electrénico vy . .
, o persona en requenmientos dando respuesta a comespondencia
personalmente, incluyendo la actualizacion  del . . o " .
. R . oficial, Elaboracién de dos actualizaciones del directosio
directorio impreso y elecirénico de todos los | . .. .
; L impreso y elecironico de tedos los contactos de la Delegacién
contactos de la Delegacién, para dar seguimienio a Lo . .
L. . . de Totonicapan, se clasificaron y registraron  cuarenta
las actividades establecidas por la misma, . ; s
documentos y correspondencia que ingresa a la Delegacion
! dando respuesta a correspondencia oficial, se realizaron fres
Revisiones vy fraslado de informes mensuales, facturas del
perscnal 029 de la delegacion departamental de Totonicapin se
elaberaron diez Actualizaciones del Personal de la Delegacicn
departamental
4 i i . .
di df:;or?asr en la ela:borazli?‘r;ry trasladlo dfe |nf_orrr'1;es = Se Apoyd en la elaboracidn diez informes del estado de
° tlend ': _éy ex ‘raor do |os.t prant 'CTC'D S libros de Asistencia, de Actas y Viaticaos utilizados por [a
ca _a zacion 'y olros documentos que le sean Delegacién departamental de Totonicapan se realizaren treinta
requeridos. . .
envios de cotrespondencia de documentos de la Delegacién de
Totenicapan dando seguimiento y respuesta a los




»

requerimientos de despachos superiores

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

+  Se apoyd en dar repuesta a requerimientos a treinta
comeos de requerimientos de informacién de la delegacion
departamental de Totonicapdn, Elaboracion y envid de veinte
Cartas de Satisfaccitn de arrendamiento y servicios utilizados
de la delegacion departamental de Totonicapan, se elaboraron
quince en la elaboracién  solicitudes de servicios vy
requerimientos de servicios de manienimienic y reparacion del
os vehiculos asignado a delegacion depariamental

f}y Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacién,
incluyendo la revisidn de los requerimientos de
insumos, suminisfres, equipos y  servicios

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

+ Se realizaron tres envid de expediente laboral del persanal
029, 021, 022 de [a Delegacidn Departamental de Tolonicapan
se apoyd en nueve digitalizacidn de consolidado de informacion
de dependencias Municipales de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Ilos ocho municipios del departamento de
Totonicapén, se realizaron cinco requerimiento de servicios de
mantenimiento y refractacidon de los vehiculos asignados a la
Delegacién Departamental de Totonicapan, Se realizaron treinta
documentaciones de entrega de insumos y control de
suministros  necesario al perscnal de la  delegacion
departamental de Totonicapan; Se apoyd en la logistica de 2
reunion del evento Agenda Temitorial de Desarrolio coordinada
por de la Delegacién Departamental de Totonicapan; Se dio
Asistencia y seguimiento en llenado de informacién de Arqueo
de Combustible y libros de Contralorfa General de cuentas la
delegacion departamental de Totonicapan

g} Asistir en el seguimiento, regisiro, uso y baja de
los activos fisicos, como wvehfculos, equipos vy
bienes asignados a la Delegacidn Departamental,

* Se apoyd en tres traslados de bienes y tres procesos de
baja de bienes de la delegacién Departamental; Se apoyd en la
Elaboraciénh de noventa oficios de control de entrega de
cupones de gasclina de la de los vehiculos asignados a la
delegacidn departamental; Registro y Clasificacién de bienes
en mal estado asignados a la delegacion departamental de
Totonicapan

h) Colaborar en Ila presentacion de informes
bimensuales y periddicos, asi como en la gestidn
de los registres y la utilizacién de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacién Departamental.

*+ Se elabord diez aclualizaciones de datos del perscnal a fa
delegacién departamental, se realizaren cinco de informe
Bimensual de la flota de los vehlculos asignados a [a
delegacién departamental y se enviaron tres informes de Corte
de Formulario de Recenccimiento de Gastos de la Delegacion
departamental de Totonicapan




9" i) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se Realizaron veinte asistencias técnica al personal de la

Delegado Departamental, Direccién de delegacion de Totonicapan en gestiones administrativas
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria requeridas se realiz6 él Apoyd de diez asistencias técnicas y
Técnica y Despacho Superior. logisticas de reuniones programadas en la delegacion de

Totonicapan en durante el mes de Febrero se realizaron diez de
consolidado y envios de informacién solicitado por despacho
superior de SESAN, se Apoy6 en la reunién Extra-Ordinaria de la
Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Apoyo en las elaboraciones y entrega de convocatoria del "Il
taller de seguimiento de la Agenda territorial de Seguridad
alimentaria y Nutricional”

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en les—archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN. cal

Atentamente,

ecretaria de Seguridad Alimentaria

SESAN.




