Licda.

Informe de Actividades Noviembre

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

2020

Guatemala 30 de noviembre de 2020 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de/ 2020, /

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,

continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-917-2020-029

Saydy Julieta Flores Leal {
Fortalecimiento Institucional ¢

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

que a

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 idacié . : ;
a) . _’Apoyo _en los procesos dé consalidacian ¥ . En seguimiento a las instrucciones del Director de
revision de informes de colaboradores contratados o G 3 :
| q | 2 Del . Fortalecimiento Institucional se apoyo en la verificacion e
garart N talpoyo e a;s de | D.eegla'monges integracion de los documentos para la gestion del pago por
Fer’ial aljngnatleis ts'rt gersTna e 'a bireccion servicios prestados a la institucion del equipo en campo,
ST R e, correspondiente al mes de noviembre 2020.
+ Durante el mes de noviembre se colaboré en la revision de
medios de verificacién correspondientes al presente mes y mes
de octubre 2020.
b) !De!r seguum|e.nt'o y' Noilficapian  dsl | , En apoyo a las necesidades de las sedes en el interior del
abastecimiento de suministros generales de las 22 . 3 . . :
5 ) . pais, se brindo seguimiento a las solicitudes de materiales para
Delegaciones Departamentales y de la Direccion i i S .
o o . uso de oficinas y limpieza, en la revisién, integraciéon y traslado
de Fortalecimiento Institucional de forma trimestral : .
" de las mismas, para su despacho correspondiente.
o cuando sea requerido.
¢ €l Mantener un ‘dirgeionic: Impreso .y g[egtromco - En apoyo a las unidades administrativas de la Secretaria
actualizado de todos los contactos institucionales F : . .
S . se compartid el directorio de los contactos institucionales en el
e interinstitucionales con los que se comunica esta | . , . .
. L. interior del pais.
Direccion.
- En seguimiento a las instrucciones del Director de
Fortalecimiento Institucional se brindo
4 d) Apoyo en la revision y seguimiento de las

solicitudes de caracter administrativo (vacaciones,
contrataciéon de personal, expedientes, situaciones
emergentes relacicnadas con personal, reuniones,
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones
Departamentales y la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

+ Se brindo apoyo y seguimiento a las solicitudes de

vacaciones recibidas de los delegados departamentales vy
monitores  presupuestados  ubicados en las  sedes
departamentales.

« En seguimiento a las vacaciones de delegados

departamentales se brindo apoyo en la elaboracion de las

designaciones de funciones por vacaciones.

+ Se brindo apoyo y seguimiento a las contrataciones del
personal de nuevo de nuevo ingreso para las delegaciones
departamentales que se integraron a la Secretaria durante el
mes de noviembre 2020.




e) Apoyo a las actividades de logistica de

. « Se apoyo en la logistica y seguimiento a la reunién del
eventos, talleres y atencién en general en apoyo al L L =
. " % Comité técnico de Enlace Interinstitucional en elaboracion de
personal de la Direccion de Fortalecimiento N =
] acta, comunicacién con los representantes y actualizacion de
Institucional. A : i
archivos de dicho comite.
f) Llevar un control del archivo de Ila

correspondencia recibida y enviada con base al
reglamento interno establecido, asi como el apoyo
para el seguimiento que requiera.

«+ En seguimiento al reglamento interno se actualizé el
archivo digital correspondiente a delegaciones departamentales
de documentos enviados y recibidos.

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

-« Con instrucciones del Director de Fortalecimiento
Institucional se apoyo a los facilitadores de procesos regionales
en revision de documentos e informes de pago de pago de
honorarios correspondientes al mes de noviembre 2020.

- Se apoyo a los facilitadores de procesos en seguimiento a
convocatorias de reuniones y en solicitudes de informacion.

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

+ Se brindo apoyo y seguimiento a la solicitud de usuarios y
correos electronicos del personal de nuevo ingreso en el mes
de noviembre 2020.

« Se brindo apoyo y seguimiento en temas relacionados a
servicios basicos de las delegaciones departamentales, como
arrendamientos, pagos de energia eléctrica y agua potable.

+  Se brindo apoyo y seguimiento al drea administrativa con

temas relacionados a la asignacién de equipos de

comunicacion.

5. Los documentos que
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

respaldan el producto del trabajo

Atentamente,

f) ;
pPI 1791183150101

/

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

v
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