Licda.

Informe de Actividades Diciembre

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

2020

Guatemala 31 de diciembre de 2020

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2020,
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacidn se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-917-2020-029
Saydy Julieta Flores Leal

Fortalecimiento Institucional

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 T
a) 2 ”Apoyo 'en los: procescs ido ‘eangalicadion § | , En apoyo a la Direccién de Fortalecimiento Institucional, se
revision de informes de colaboradores contratados ;
: apoyo en la revision de informes mensuales para pago de
para el apoyo de las 22 Delegaciones ; : 2
= . honorarios correspondientes al mes de diciembre 2020.
Departamentales y personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional. + En apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional se
apoyo en la revision y gestion administrativa de informes finales
del personal de las delegaciones departamentales de SESAN.
« En apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional se
apoyo en la revision de medios de verificacion del personal de
delegaciones departamentales.
2 b) Dar seguimiento y verificacién del . . - .
L - « Se brindo apoyo en realizar la solicitud de insumos de
abastecimiento de suministros generales de las 22 ) " g . -
. . . almacén para abastecer de papeleria y utiles a la Direccién de
Delegaciones Departamentales y de la Direccion ot s
. g ) Fortalecimiento Institucional.
de Fortalecimiento Institucional de forma trimestral
o cuando sea requerido.
3 M i i0 i oni N . . .
°) 'antener un; ilirestano .imprasa _y g[egtronlco «+ Se apoyo en la actualizacién del directorio telefénico de las
actualizado de todos los contactos institucionales . S
R . delegaciones departamentales para mantener la comunicacion
e interinstitucionales con los que se comunica esta :
3 i efectiva.
Direccién.
« Se compartié el directorio telefénico de las delegaciones
departamentales a los unidades administrativas solicitantes.
< d) Apoyo en la revision y seguimiento de las

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

*+ Se apoyo al personal de las delegaciones departamentales
en seguimiento de documentos para contratacion del personal
029 y vacaciones del personal 021 y 022.

« Se apoyo en la elaboracion de solicitudes de contratacion
de personal.

+ Se apoyo en el proceso administrativo,
traslado de documentos de solicitudes de
contrato.

seguimiento vy
rescisiones de

= Se apoyo en el seguimiento de servicios basicos y de




arrendamiento de las delegaciones departamentales de la
SESAN.

+ Se apoyo en el seguimiento administrativo de solicitud de
lineas telefénicas moviles.

+ Se apoyo en el seguimiento administrativo de solicitudes
de vacaciones y solicitudes de designaciones de funciones
para el personal 021 que cubrio vacaciones de los delegados
departamentales.

+ Se apoyo en el seguimiento administrativo de solicitudes
de vacaciones y salicitudes de designaciones de funciones
para el personal 021 que cubridé vacaciones de los delegados
departamentales.

« Se apoyo en el seguimiento administrativo de solicitudes
de vacaciones y solicitudes de designaciones de funciones
para el personal 021 que cubrié vacaciones de los delegados
departamentales.

5 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 en la logistica y seguimientos administrativos
relacionados con la reunion del comité técnico de enlace
interinstitucional.

6 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 actualizé el archivo digital y fisico de la correspondencia
remitida y enviada a las delegaciones departamentales.

7 g) Apoya y participa en actividades, gestiones de
los Delegados Regionales, a solicitud de Ia
Direccidn de Fortalecimiento Institucional.

« Se apoyo a los faciltadores de procesos regionales en el
seguimiento de gestiones administrativas.

8 h) Ofras actividades que le sean requeridas por la

. 2 . + Se apoyo en la elaboracién d i
Direccién y el Despacho Superior. ey l : el g IEss de wales para Sl

personal nuevo y re contratado para el periodo fiscal 2021.

* Se elabor6 base de datos para generacién de informes de
personal de nuevo ingreso.

+  Se apoyo en la solicitud de usuarios y correos electrénicos

para el personal de nuevo ingreso.

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

Atentamente,
ot
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Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 31 de diciembre de 2020

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

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-917-2020-029
Saydy Julieta Flores Leal
Fortalecimiento Institucional

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 idaci6 - S
a) i lepoyo .en os: procesas, e conscfidacion y | Durante los los mes de octubre, noviembre y diciembre se
revision de informes de colaboradores contratados .

. apoyo en la revision de informes mensuales para pago de
para el apoyo de las 22 Delegaciones ) :
i = honorarios al personal 029 de las delegaciones
Departamentales y personal de la Direccion de . n; - s
— Lom departamentales y direccién de fortalecimiento institucional.
Fortalecimiento Institucional.
»  Durante los meses de octubre a noviembre se apoyo en la
revision de medios de verificacion del personal de delegaciones
departamentales y personal de la direccion de fortalecimiento
institucional.
*  Durante el mes de diciembre se apoyo en la revisidbn vy
traslado de informes finales del personal 029 de las
delegaciones departamentales y personal de la direccion de
fortalecimiento institucional.
b) !I)e?r segmmle.nt.o y verificacién del + Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre se
abastecimiento de suministros generales de las 22 ; :
g . = apoyo a las delegaciones departamentales en realizar las
Delegaciones Departamentales y de la Direccion G i e
T S \ solicitudes de requisiciones de insumos y papeleria y utiles.
de Fortalecimiento Institucional de forma trimestral
o cuando sea requerido.
3 c) Mantener un directorio impreso y electronico ; i
: e - Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre, se
actualizado de todos los contactos institucionales ; ’ ; g i
T : apoyo en mantener actualizado el directorio telefonico de las
e interinstitucionales con los que se comunica esta : ;s :
. ' delegaciones departamentales y se compartid con las unidades
Direccion. T s .
administrativas solicitantes.

4 Apo isid imi . - e
d).. poyo en Ia'rewsmn _y.seg.umento d? tas | , Se apoyo en realizar las solicitudes de contratacién de
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones, .

i ; . . personal de nuevo ingreso.
contratacion de personal, expedientes, situaciones
emergentes relacionadas con personal, reuniones, | ©* Se apoyo en la gestion administrativa de las solicitudes de
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones | rescision de contratos.
:Departgmentales y la Direccin de: Foralecimianic | Se apoyo en la solicitud de revision de municipios por
nstitucional, departamento, por parte del congreso de la republica.




e) Apoyo a las actividades de logistica de
eventos, talleres y atencién en general en apoyo al

* Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre se
apoyo en la logistica de la reunién mensual del CTI.

personal de Ila Direccion de Fortalecimiento

Institucional. + 8Se apoyo al personal Vvisitante de delegaciones
departamentales y de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.
« Se apoyo en la logistica y seguimiento a la reunién del
Comité técnico de Enlace Interinstitucional en elaboracién de
acta, comunicacién con los representantes y actualizacién de
archivos de dicho comité.
+ Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre se
apoyo en la loglstica y seguimientos administrativos
relacionados con la reunion del comité técnico de enlace
interinstitucional.

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.

+ Se actualizé el control del archivo de la correspondencia
recibida y enviada de formato digital y documentos fisicos

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

+« Se apoyo brindando apoyo en gestiones administrativas a
los facilitadores de procesos regionales.

« Se apoyo en la solicitud de de usuarios y correos
electrénicos a los nuevos facilitadores de procesos regionales.

« Se apoyo en elaboracion de base de datos para el ingreso
de informes de los facilitadores de procesos regionales
regionales.

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

* Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre se
apoyo en la solicitud de usuarios y correo electronico para el
personal de nuevo ingreso en las delegaciones
departamentales.

* Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre se
apoyo en la elaboracion de base de datos de elaboracion de
informes mensuales para el personal de nuevo ingreso en las
delegaciones departamentales.

« Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre se
apoyo y traslado a donde corresponde la actualizacién de datos
del personal de las delegaciones departamentales.




k-

¥ +  Se brindo apoyo y seguimiento al area administrativa con
# temas relacionados a la asignacion de equipos de
comunicacion.

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

Atentamente,

f 5

— 17?118&] 50101‘- DIR[CTQH DE PORT? NTO INSTITUCIONAL
Seerttarie de Sequridsd Alimentaris y Nutricional
-SESAN.




