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Guatemala 29 de noviembre de 2019

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2019,
con el fin de dar cumplimiento a la cladusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

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

DSESAN-492-2019-029
Saydy Julieta Flores Leal
Fortalecimiento Institucional

No.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
8) . ”Apoyo ‘en & procdsos He: consollGasion iy Durante el mes de noviembre se apoyo a la Direccién de
revision de informes de colaboradores contratados . I L ;
. Fortalecimiento Institucional en la aprobacién de informes vy
para el apoyo de las 22 Delegaciones e ;
et ey facturas de las veintidds sedes en los departamentos del pais.
Departamentales y personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional. . Se apoyo a la Direcciébn de Fortalecimiento Institucional en
la aprobacién de los respaldo de informes del mes de
noviembre.
5 i TR
by !Dgr SEQUIm'e.m_O y verificacion del | Se apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional
abastecimiento de suministros generales de las 22 : ; ; . g
: . i con enviar el calendario e instrucciones para la solicitud y
Delegaciones Departamentales y de la Direccion : s ;
o e ; entrega de materiales y (tiles de oficina a las 22 sedes del
de Fortalecimiento Institucional de forma trimestral | . | . ; ;
: interior del pais de SESAN para el mes de noviembre.
o cuando sea requerido.
+ Se apoyo con la revision de las solicitudes de las de
insumos y materiales de oficina de las 22 sedes de SESAN,
asi como en la impresidn de las hojas de Controlaria para la
entrega de los materiales solicitados.
3 M i io i 5ni N " .
©) : antener un_directorio impreso ‘y t?:‘Iecitron|co + Se apoyo con la distribucién de nuevas lineas telefonicas al
actualizado de todos los contactos institucionales ) ) .
- : personal de nuevo ingreso para mantener al dia y disposicion
e interinstitucionales con los que se comunica esta .
, " de los contactos telefénicos de todo el personal.
Direccion.
” . —
d). ‘Apoyo en Ia' revision y.seg.ulmlento d_e pdl P Se apoyo en el traslado de informaciéon de renovaciones de
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones, - .
. . ) ) contrato y solicitud de papeleria para el personal con
contratacion de personal, expedientes, situaciones L
: . renovacion de contrato.
emergentes relacionadas con personal, reuniones,

entre otras) que realizan las 22 Delegaciones
Departamentales y la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

+ Se apoyo al seguimiento del personal que se les renovod
contrato al dia 4 de noviembre en relacion a la elaboracion de la
base de datos para que pudieran ingresar informe laboral del
mes de noviembre.

de
ano

+ Se apoyo en el
arrendamientos de
2019.

seguimiento de renovaciones
las sedes departamentales para el




o~

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

« Se apoyo a las delegaciones departamentales y personal
visitante a la Direccion de Fortalecimiento Institucional en la
realizacién de tareas de caracter administrativo.

f) Llevar un control del archivo de Ia
correspondencia recibida y enviada con base al
reglamento interno establecido, asi como el apoyo
para el seguimiento que requiera.

+ Se elaboro correspondencia en apoyo a la Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior para dar respuesta a
requerimientos externo a la Institucion como lo es el Congreso
de la Republica, asi mismo se realizaron oficios de traslado de
rescisiones de contratos vy solicitud de contrataciones de
personal.

g) Apoya y participa en actividades, gestiones de
los Delegados Regionales, a solicitud de Ila
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyo a los faciltadores de procesos regionales en la
revision y aprobacién de informes y facturas del mes de
noviembre 2019.

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

Se apoyo en la solicitud de usuarios de correo electronico
para personal de nuevo ingreso a la institucion.

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

Atentamente,

u
Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

Ing. M}‘f& n

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Seeretaris de Seguridad Alimentaris y Nutricional
SESAN.




