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 clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,que a
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-918-2020-029 ¥
Zenia Yadira Turcios Morales «
Fortalecimiento Institucional <

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
L a) Apoyar y dar seguimiento a las actl-wdac!‘es + Se apoyd en el seguimiento a las solicitudes de
programadas dentro de la agenda de la Direccion | . I i
de Fortalecimiento Institucional informacién publica.
€ Fortaiecimiento institucional. Se apoy6 en el seguimiento a las solicitudes del Congreso de
la Republica.
Se apoyd en el seguimiento a las solicitudes de informacion de
la PDH.
Se apoyd en traslado de los requerimiento de las autoridades
superiores.
2 i -~ -
_b) Apoyar  en e', iraslade d-e. famlanios. | Se apoyd en el seguimiento a las solicitudes de entrega de
informes de trabajo y comisiones de los aliivEritoe
colaboradores de la Direccidén de Fortalecimiento | . .
L Se apoyd en el seguimiento de oficios para entrega de
Institucional. .
alimentos.
Se apoyd en las diversas solicitudes de los colaboradores de al
Direccion.
€) :Apayar en ks recei?CIGn, cIaSIflcaCIc?n y. regIstro | Se apoyé en realizar oficios para los diferentes temas.
de la correspondencia de Ila Direccion de - . 5
- L Se apoyé en realizar oficios para dar respuesta a las distintas
Fortalecimiento Institucional. .
solicitudes.
4 isio i0 <
d,) ApGYd Bn I.e? s de, SeHiTEnEEa Se apoyo en el conteo y entrega de vales de combustible.
vinculada a la gestion de combustible para uso de ; b :
; Se apoyd en revision de actas de combustible.
las Delegaciones Departamentales. ; :
Se apoyo en el resguardo de los vales de combustible.
5 e) Apoyar en las tareas de registro y clasificacion . . .
¢« S | stro control de la correspondencia
de documentos de la Direccién de Fortalecimiento © apgyo o S egeiR Y P
Institucional para un mejor control.
) Se apoyd con el archivo digital de la Direccion.
6 f)  Asistencia en la programacion, documentacion,

logistica y acuerdos de reuniones vinculadas a la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Seapoyd en la logistica de las reuniones.
Se apoyé en el seguimiento a acuerdos surgidos de distintas
reuniones.




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

+  Se apoyd en atender llamadas de las Delegaciones
Departamentales.

Se apoyé en realizar llamadas a los Delegados
Departamentales.

Se apoyo en trasladar las facturas de arrendamiento de las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyé en trasladar facturas de servicios de las Delegaciones
Departamentales.

Se apoyé en darle seguimiento a las boletas de vacaciones de
los Delegados y Monitores.

Se apoy0¢ en trasladar facturas de pago a la Direccion de
Recursos Humanos.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del trabajo

Atentamente,

DPI

rales Mateu

seCretario Técnko

Secretarfa de Seguridad Almentaria WNutriciona
.SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

( z

Ing. René Martine=farjan

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO l.\'STITUCEC:NAL

Seerstarie de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN

f)




Informe Final de Actividades

Licda.

Hilda Maritza de la Asuncién 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,scon el fin de dar base a la clausula
TECNICO sfue a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-918-2020-029 ¢

2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales .~

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional __-
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar y dar seguimiento a las actividades
programadas dentro de la agenda de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyo en el traslado de oficios, informes, bases de
datos, matrices, solicitudes de vacaciones, solicitudes de
informacion,  solicitud de requerimientos administrativos,
solicitud de informacién del Congreso de la Republica y entre
otros.

Se apoyd en el seguimiento de las actividades programadas en
la Direccion de Fortalecimiento.

Se apoydé en el seguimiento a
reuniones.

los acuerdos derivados de

2 b) Apoyar en el traslado de formularios e
infformes de trabajo y comisiones de los
colaboradores de la Direccion de Fortalecimiento

« Se apoyé en el traslado de informes, recepcion de

planificaciones semanales.

de la correspondencia de la Direccion de

Fortalecimiento Institucional.

L Se apoyd en la recepcion de informacién, de informes de
Institucional.
GCNN.
Se apoyo en consolidad informacién para la Unidad de Ley de
Acceso a la Informacién Publica.
Se apoyé en recepcidn, revision y traslado de oficios de
solicitudes de asistencia alimentaria por InSAN, Emergencia,
DA, DC, MC.
Se apoyd en las diversas solicitudes de los colaboradores de la
Direccion.
3 c) Apoyar en la recepcion, clasificacion y registro

+  Se apoyo en las las distintas respuestas de solicitudes.

Se realizaron 50 oficios para distintas personas, tanto como
personal de la Direccion y asi mismo a nuestra autoridades
superiores.

Se apoyd en la recepcion de distintos documentos para que
sean marginados a las distintas coordinaciones de la Direccién
y dar una respuesta oportuna.

4 d) Apoyo en la revision de documentacidn
vinculada a la gestion de combustible para uso de
las Delegaciones Departamentales.

+ Se apoyo en la recepcion de vales de combustible, revision
de bitacoras de combustible, revision de actas de entrega de




combustible.

Se apoy6 en el conteo de los vales de combustible que fueron
entregados a los Delegados Departamentales y Delegados
Regionales.

Se apoydé en la revisibn de hojas de Contraloria General de
Cuentas.

e) Apoyar en las tareas de registro y clasificacion
de documentos de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

+ Se apoyé en el registro y resguardo del archivo digital asi
como el archivo impreso de la Direccién.

Se apoy06 en el archivo muerto de la Direccién.

Se apoyd en realizar revision de boletas de vacaciones de los
monitores y Delegados.

Se apoyé en el archivo del libro de asistencia de las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyé en realizar solicitudes de vehiculos de los
coordinados y personal de la Direccion.

Se apoyd en el traslados de facturas de las Delegaciones
Departamentales.

f) Asistencia en la programacién, documentacién,
logistica y acuerdos de reuniones vinculadas a la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoy6 en el cumplimiento de los acuerdos obtenidos en
las distintas reuniones.

Se apoy6 en la logistica de 25 reuniones.
Se apoy6é en realizar viaticos para el personal de la Direccién

de Fortalecimiento Institucional.

Se apoy6 en realizar 05 minutas de reuniones del Coordinador
de Disponibilidad Alimentaria.




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

«  Se apoyo en atender llamadas de asistentes, monitores,
Delegados Departamentales y Delegados Regionales.

Se apoyo en atender personas que nos visitan tanto como
personal de la Direccion y personas de otras instituciones.

Se apoyé en traslado de facturas de pago mensuales de las
Delegaciones Departamentales y SESAN Central.

Se apoyd en realizar llamadas.

Se apoyo en las solicitudes de oficios de designacion de
funciones.

Se apoyo en el traslado de documentacion de arrendamientos
2021.

Se apoyo en el diversas solicitudes de vehiculos.

Se apoyo en expedientes de desinfecciones de las Delegaciones
Departamentales.

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

Atentamente,

etTetario Técnico
Sequridz iz y Nuifsional

realizado se encuentra en los archivos de la direccidon

Ing. René~Martinez karjan

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITECIQ.\'AL_

Seeretaria de Seguridad Alimentaria y Nutriclonal
-SESAN-

de




