Informe de Actividades Abril 2018,

Guatemala 30 de abril de 2018 /

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar cof Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2018,/0011 el
fin de dar cumplimiento a Ia clausula  tercerafdel CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/que a continuacion se
describe:

1. Contrato No. DSESAN-61-2018-029 /

2. Nombre: Vera Liz Franco Grajeda d ¢ Marroquin ’
3. Unidad Administrativa: FOFIE]|E:,‘CJﬂ1iEll!()JDS_Ul_LEJ_()j_]{IJ
4. A continuacion detallo las actividades realizadas

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 a) Apoyo en los procesos de consolidacion y
revision de informes de colaboradores contratados
para el apoyo de las 29 Delegaciones
Departamentales Yy personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

*  Revision de 106 Informes de forma electrénica, qﬂ
corresponden  a los  contratos del personal en |as 22
Delegaciones Departamentales y lécnicos de Fortalecimiento
Institucional,

* Se brindo apoyo a la Direccion de Fortalecimiento
Institucional en la revision de 106 informes impresos, 109
facturas para su oportuna gestion de firmas y traslado para
emision de tramites administrativos correspondientes al mes de
abril.

* Seguimiento, verificacion y traslado, de 106 informes
finales, correspondiente a Ia contratacion del personal en las 22
Delegaciones Departamentales Yy técnicos de la DF|
correspondiente al la contratacion de enero a abril 2018.

2 b) Dar seguimiento % verificacion del
abastecimiento de suministros generales de las 22
Delegaciones Deparlamentzles y de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional de forma lrimestral
0 cuando sea requerido.

*  Se brindd Apoyo a las Delegaciones de Quiche y
Sacatepéquez para apoyar en el abastecimiento de materiales
para funcionamiento.,

3 c) Mantener un directorio impreso y electrénico
actualizado de todos los contaclos institucionales
e interinstilucionales con los Que se comunica esla
Direccion.

Como seguimiento a los  requerimientos constantes se
realizé la actualizacion de datos en el Directorio que detalla Ia
distribucion de municipios correspondiente a los 158 monitores
para su facil localizacion.

4 d) Apoyo en |Ia revision vy sequimiento de las
soliciludes de caracler administrativo (vacaciones,
contratacion de personal, expedientes, siluaciones
emergentes relacionadas con personal,  reuniones,
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones
Deparlamentales y la Direccion de Forlalecimiento
Institucional.

Se dio seguimiento a las solicitudes de constancias
laborales, recibidas por parte del personal de las Delegaciones
Departamentales.




] e) Apoyo a las actividades de logislica de evenlos, = {— it .
talleres y atencion en general en apoyo al personal ) Se ANES Ja lcalendarlzauor} e par; reslizEr i3
: . ; . e dotacion de combustible correspondiente al mes de Abril
de la Direccion de Fortalecimiento Instilucional,
*  Se apoyo a la Delegaciéon Departamental de Alta Verapaz y
Quiche  para programar  entrega de desvanecimiento  de
hallazgos de Auditoria Interna.

% W Liavar L‘m cpn.lrol dal rar(;hwo e s * Se apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional ,
correspondencia recibida Y enviada en base gl e, - o
reglamento interno establecido, asi como ol apoyo para Verificaoion de Ia- devolucidn .de acrecflt.auones @

o i COMUDE, entregadas a las diferentes autoridades municipales.
para el seguimiento que requiera.
*  Se realizd inventario de correspondencia en la Direccion
para entrega de expedientes de correspondencia oficial.

En apoyo a la DFl se realizé la digitacion, seguimiento y
envio de correspondencia oficial, como seguimiento a las
gestiones realizadas en cumplimiento  del mandato de Ia
Direccion.

7 g). Olr.ats aclividades que le secan requeridas por la * Seguimiento, elaboracisn y entrega de expedientes de
Direccion y el Despacho Superior. ; il

personal a contratarse, incluyendo emision de documentos de
justificacion y tdr de 108 expedientes en colaboracion de los
requerimientos de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

= Seguimiento a solicitud 20 de Ley de Acceso a |Ia
Informacion Publica, Seguimiento de solicitudes de informacion
del Congreso de Ia Republica, en apoyo a los compromisos
institucionales.

Apoyo a la Direccion de Fortalecimiento para realizar la
revision de copias de libro de asislencia de las Delegaciones
Departamentales.

*  Seguimiento, socializacion de acreditacion de Delegado
Interino de Huehuetenango
5. Los documenlos que respaldan el produclo del trabajo realizado se encuentra en los archivos de |a direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Informe Final de Actividades ¢

Serior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente
de Abril de 20184 con el fin de dar base a Ia clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.  DSESAN-61-2018-029 /
2. Nombre: Vera Liz Franco Grajeda de Marroquin

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A conlinuacién detallo las aclividades realizadas -

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Guatemala 30 de abril de 2018/

e dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividadeas'/{alizadas durante el periodo del 5 de Enero al 30
décima tercer.

del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 a) Apoyo en los procesos de  consolidacion y
revision de informes de colaboradores contratados
para el apoyo de |as 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Dircccion de
Fortalecimiento Institucional,

Direccion de
traslado a gestion de

* En respuesta al requerimiento de |a
Fortalecimiento Institucional, se reviso,

firma 'y gestion de Pago a 424 informes y facturas
correspondientes a los meses de enero, febrero, marzo y abril
2018.

*  Se realizo la revision de 424 informes con sus respectivos
medios de verificacion por accién realizada. correspondiente a
los meses de enero, febrero, marzo y abril,

* Verificacién, validacion de Informes finales de contrato, de
106 personas, para su respectivo traslado g3 la Direccion
Administrativa.

2 b) Dar seguimiento y verificacion  del
abastecimiento de suministros generales de lag 22
Delegaciones Departamentales y de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional de forma trimestral
0 cuando sea requerido.

° Como seguimiento a lo solicitado, se realizé listado de
tallas  del personal asignado a las 22 Delegaciones
Departamentales Y posteriormente se realizg la calendarizacion
y realizacion de entrega de prendas de visibilidad para el
personal.

*  Se realizo la gestion Y entrega de gafetes de identificacion
del personal de reciente ingreso.

*  Como seguimiento a la dotacion de insumos que ayudan a
la  realizacion de acciones en las Delegaciones
Departamentales, se apoyo con el proceso: 1) envio de
calendarizacion a la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, encargada de almacén de las visitas programadas .
2) se apoyd a las Delegaciones para el llenado y proporcionar
los codigos de insumo para realizar la solicitud. 3) Apoyo a las
Delegaciones Departamentales para seguimiento con despacho
de insumos y seguimiento de proceso para traslado de
iNsumos a las Delegaciones.

*  Seguimiento, calendarizacion Y seguimiento que permitio la




enirega de aparatos telefénicos

institucionales aj personal de
las 22 Delegaciones Departamentales en coordinacion con Ia
Direccion Administrativa.

¢) Mantener un directorio impreso y electronico
actualizado de todos los contactos institucionales
e interinstitucionales con los que se comunica esla
Direccion.

*  Como seguimiento a Ia dotacion de insumos que ayudan a
la  realizacion de acciones en |Jas Delegaciones
Departamentales, se apoyo con el proceso: 1) envio de
calendarizacion a |a Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, encargada de almacen de |as visitas programadas.
2) se apoyd a las Delegaciones para el llenado y proporcionar
los codigos de insumo para realizar la solicitud. 3) Apoyo a las
Delegaciones Departamentales para seguimiento con despacho
de insumos y seguimiento de proceso para traslado de
insumos a las Delegaciones. permitiendo reflejar los cambios
de personal durante los meses de enero - abril 2018

d) Apoyo en Ia revision y seguimiento de las
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones,
contratacion de personal, expedientes., situaciones
emergentes relacionadas con personal, reuniones,
entre oftras) que realizan las 22 Delegaciones
Departamentales y la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

* Apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional para
verificar el cumplimiento en el ejercicio de verificacion de datos
del PAC por medio de las Delegaciones Departamentales.,

* A Solicitud del personal de las 22 Delegaciones se realizo
el seguimiento y envio de certificaciones de constancias para
asistir al IGSS y solicitudes de vaciones, permisos y
constancias de trabajo.

e) Apoyo a las aclividades de logislica de eventos,
talleres y atencion en general en apoyo al personal
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

*  En respuesta a las necesidades para Ia realizacion de

reuniones institucionales  se realizo la logistica de la
reservacion de salon entre otros, como parte de las
necesidades.

* Se brindo sugerencias, para el desvanecimiento  de

hallazgos realizados por Auditoria Interna a las Delegaciones de
Alta  Verapaz, Chimaltenango, Quiche, Quetzaltenango, E|
Progreso, durante los meses de Febrero, marzo y Abril.

fy Uevar un control del archivo de |Ia
correspondencia recibida y enviada en base al
reglamento interno establecido. asi como el apoyo
para el seguimiento que requiera

* Se apoyo a la Direccion de Fortalecimiento
con la vrificacion de devolucién de acreditaciones
firmadas de recibido, como seguimiento de
Delegaciones Departamentales en respuesta a su solicitud de
emision, para cumplir con su participacion en el nivel local en
reuniones ordinarias y extraordinarias de COMUDE.

Institucional,
a COMUDE,
lo enviado a las

* Se apoyé a la Direccion de Fortalecimiento Institucional
con la digitalizacion de correspondencia enviada a Ias
diferentes  Direcciones y Delegaciones Departamentales de
SESAN. para un total de 200 oficios emitidos durante los
meses de enero, febrero, marzo y abril 2018.

g) Otras actividades que le sean requeridas por la
Direccion y el Despacho Superior.

*  Seguimiento y traslado de informes de resultados emitidos
por el personal técnico de la Direccién, para su traslado ala
SubSecretaria técnica.

* Se apoyo, con el
solicitudes de Ley de
recibidas institucionalmente.

seguimiento para dar respuesta a las
Acceso a La Informacion Publica,




Socializacién de Circulares, memos e informacion de interes
para el personal de las 22 Delegaciones Departamentales.

5. Los documentos que respaldan
Fortalecimiento Institucional de SESAN,

realizado se encuentra en los archivos de
Atentamente, ==
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el producto  del trabajo la direccion de
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Subsecretaria Técnica
Secretarls de Sequridad Alimentaria y Nutricions!
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