Licda.

Informe de Actividades Julio 2020

Hilda Maritza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de julio de 2020 #

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Julio de 2020( con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/E]ue a continuacion se

describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-401-2020-029 {
Saydy Julieta Flores Leal / y
Fortalecimiento Institucional {

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyo e idacié - . -
a) G 5 poy _n loa procesvs: -des ‘sonsalidasion y | | En el mes de julio, se apoyo en la verificacion de 167
revision de informes de colaboradores contratados | . - . .
) informes de presentacion de Productos monitores, asistentes
para el apoyo de las 22 Delegaciones e i - s
i fes administrativas, personal de oficina central y facilitadores de
Departamentales y personal de la Direccién de .
Lo o procesos regionales.
Fortalecimiento Institucional.
» En el mes de julio, por instrucciones y en apoyo al Director
se apoyo en la verificacion y aprobacién de informes finales por
vencimiento de contrato a 167 prestadores de servicios.
« En el mes de julo se apoyo en la verificacion de
constancias de cumplimiento de productos de los equipos de
trabajo en las sedes del interior del pais, oficina central y
facilitadores de procesos regionales.
2 b r imiento verificacion : ; 5
) Da asd e, . y GaL] Durante el mes de julio se apoyo a la unidad de almaceén
abastecimiento de suministros generales de las 22
. . . en ftrasladar a las sedes departamentales el formato vy
Delegaciones Departamentales y de la Direccion c L ;
. . , nomenclatura para la solicitud de suministros generales, asi
de Fortalecimiento Institucional de forma trimestral . h i
. mismo en la revision e impresiéon de los formatos para que se
o cuando sea requerido, . ]
realizara la entrega de lo requerido.
3 c) Mantener un directorio impreso y electronico o " ;
. Wl + En seguimiento a la comunicacién efectiva por parte de las
actualizado de todos los contactos institucionales ; . ;
I : oficinas centrales a delegaciones departamentales se actualizo
e interinstitucionales con los que se comunica esta ; : v ; i
. ., S I - el directorio telefénica del personal de la Direccion de
Direccion y la actualizacién respectiva mensual de - s
: Fortalecimiento Institucional.
las delegaciones departamentales.
4 d) Apoyo en la revisid imiento . ; -
).. poy . on Y.seg.“' ! d? il En el mes de julio se brindo seguimiento a las nuevas
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones, i - . o
s : . : contrataciones de personal en el interior del pais, asi mismo se
contratacion de personal, expedientes, situaciones ; g - i )
: : brindo seguimiento a la papeleria y términos de referencia para
emergentes relacionadas con personal, reuniones, - . .
. ) la renovacion de contratos en el renglon presupuestario 029 de
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones " ” o "
: - b la Direccién de Fortalecimiento Institucional.
Departamentales y la Direccién de Fortalecimiento
Institucional. « Se apoyo en la elaboracién de oficios para solicitud de
contrataciones de personal de nuevo ingreso y por
recontratacion.




Yo

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

+  Se apoyo en la elaboracion de grupos del personal para la
planificacién y participacion en conversatorio en el tema de
Protocolo para enfrentar el COVID19.

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.

+ En apoyo a facilitar los procedimientos administrativos de
la Direccion de Fortalecimiento Institucional se mantuvo
actualizado el archivo digital y fisico de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

g) Apoya y participa en actividades y gestiones
de los Facilitadores de Procesos Regionales, a
solicitud de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

« Por instrucciones del Director de Fortalecimiento
Institucional se apoyo a los facilitadores de procesos regionales
en los procedimientos administrativos requeridos asi mismo se
les incluyo en la planificacion para participacion en el
conversatorio sobre protocolo de COVID 19.

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

+ Se apoyo en la solicitud de lineas telefonicas, usuarios y
correos electrénicos del personal de primer ingreso.

+ Se apoyo en realizar la solicitud de desinfecciones de
oficinas departamentales.

+  Se apoyo en elaboracion de base de datos para pago de
personal de primer ingreso.

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

Atentamente,

) -
DPI 1791183150101

f)

Alimentaria y Nulricional
-SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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Informe Final de Actividades

Guatemala 31 de julio de 2020 '/

Licda.

Hilda Maritza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Abril al 31 de
Julio de 2020, (con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,
gue a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-401-2020-029 ./
2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal ¢

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

¢

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyo en |os procesos de consolidacion y
revisibn de informes de colaboradores contratados
para el apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional. « En apoyo a la Direccién de Fortalecimiento Institucional, se
brindo soporte en el seguimiento, revisién y aprobacién de los
informes de pago de honorarios de todo el personal en el
rengldn presupuestario de las delegaciones departamentales y
parte del equipo de DFI central, durante los meses de abril a
julio 2020.

» Durante los meses de abril a julio se apoyo en la revision y
aprobacién de los medios de verificacién del personal de las
veintidds delegaciones departamentales.

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

+ Se apoyo a las delegaciones departamentales en la
entrega de de insumos: Mascarillas, Alcohol en Gel, Guantes,
para proteccion de los monitores, asistentes y delegados
departamentales por el COV-19.

+ Se apoyo a la delegacién departamental de Guatemala en
la solicitud y entrega de Insumos, papeleria y dutiles para
realizacién de las actividades administrativas.

+ En apoyo a las delegaciones departamentales se realizaron
las solicitadores de materiales de funcionamiento y limpieza al
area de almacén.

» Se apoyo en la revision y modificacion de los
requerimientos de almacén de insumos y  suministros
solicitados por las delegaciones departamentales, durante los
meses abril a julio 2020.

3 c) Mantener un directorio impreso y electrénico
actualizado de todos los contactos institucionales
e interinstitucionales con los que se comunica esta
Direccion y la actualizacion respectiva mensual de
las delegaciones departamentales. - En apoyo y facilitacion de la comunicacién del equipo
central con los colaboradoes de las delegaciones
departamentales, se realizo la solicitud de equipo y lineas

+ Durante los mes de abril a julio se apoyo en la elaboracién
del directorio impreso y electrénico de las delegaciones
departamentales.




telefonicas para el personal de campo pendiente.

+ Por instrucciones del Director de Fortalecimiento
Institucional se realizd la distribucion y actualizacion de lineas
telefonicas moviles de todo el personal de Fortalecimiento
Institucional.

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

« Se apoyo al personal de las delegaciones departamentales
en el traslado de actualizaciones de contraloria general de
cuentas para completar anexo Il.

+ Se apoy6 en la elaboracion de Términos de Referencia del
personal a ingresar el 20 de mayo 2020.

= En seguimiento a las instrucciones de Director de
Fortalecimiento  Institucional se socializé la solicitud de
papeleria al personal de las delegaciones departamentales para
la integracion del Anexo | para renovaciones de contrato.

+ En el mes de julio se brindo seguimiento a las nuevas
contrataciones de personal en el interior del pais, asi mismo se
brindo seguimiento a la papeleria y términos de referencia para
la renovacion de contratos en el renglon presupuestario 029 de
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

» En seguimiento a las contrataciones de personal Yy
personal de reingreso se elaboraron las solicitudes de
contrataciones que se tramitaron durante los meses de abril a
julio.

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

+ Se apoyo en la logistica de distribucion de los insumos de
proteccion contra el Coronavirus para el personal de las
delegaciones departamentales, por medio de los facilitadores
de procesos.

+ En atencion y apoyo al personal de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional se brindo seguimiento al tema de
arrendamientos de las delegaciones departamentales.

« Se apoyo al personal de delegaciones departamentales de
la Direccion de Fortalecimiento Institucional en el seguimiento y
entrega de aparatos telefénicos nuevos por renovacion de
contrato.

- Se apoyo en la elaboracién de grupos del personal para la
planificacion y participacion en conversatorio en el tema de
Protocolo para enfrentar el COVID19.

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.

* Durante los meses de abril a julio se realizé el archivo
digital de la correspondencia entrante y enviada a la unidad

» En apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional se
actualizo el formato de oficios sobre correspondencia interna,
externa, enviada y recibida, asi mismo se archivaron de forma
fisica.

g) Apoya y participa en actividades y gestiones
de los Facilitadores de Procesos Regionales, a
solicitud de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

« Durante los meses de abril a julio se apoyd en la revision y
aprobacién de informes para pago de honorarios a los
facilitadores de procesos regionales.

» Se brindé apoyo y seguimiento a los documentos de pago
de honorarios del mes de junio a los facilitadores de procesos
regionales, asi mismo se apoyo en la entrega de lineas
telefénicas institucionales.

* Durante los meses de abril a julio, por instrucciones del
Director de Fortalecimiento Institucional se apoyo a los
facilitadores de procesos regicnales en los procedimientos




administrativos requeridos asi mismo se les incluyo en la
planificacién para participacion en el conversatorio sobre
protocolo de COVID 19.

8 h) Otras actividades que le sean requeridas por la

¢ 1 : + Se apoyo en la revision de libros de asistencia de las
Direccion y el Despacho Superior. POy

delegaciones departamentales.

+ Durante los meses de abril a julio, se apoyo a la Direccion
de Fortalecimiento Institucional en el tema de arrendamiento
de las delegaciones departamentales

« Se apoyo en el seguimiento de acta y arrendamiento de las
delegaciones departamentales de Suchitepequez,
Quetzaltenango y El Progreso.

+ Se apoyo a las delegaciones departamentales en el
seguimiento de la papeleria para el pago de servicios basicos
de energia eléctrica y agua potable.

» Se brindo apoyo en la integracion de contadores de
impresiones y fotocopias mensuales de las delegaciones
departamentales.

« Se apoyo en la solicitud de lineas telefonicas, usuarios y
correos electrénicos del personal de primer ingreso.

+  Se apoyo en elaboracion de base de datos para pago de
personal de primer ingreso en los meses de mayo, junio y julio.

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

Atentamente,

opl 1791183150104 T
Ing. René Martine: Farfén
BIXSCTOR BE FORTALECINIRNTO INETITUCIONAL,

Eeeretards de Sequridad Alimentaria y Nutriclons
-SESAN-




