Informe de Actividades Octubre 2021

Licda.

Maria Eugenia de Leén Quifionez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 29 de octubre de 2021 ¥

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Octubre de 2021, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,#que a continuacion

se describe:

1. Contrato No. DSESAN-430-2021-029 ¢

2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales /

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

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 seguimiento a los requerimientos de las
autoridades de la SESAN.

Se apoyd en agendar reuniones en la agenda del Director en
Funciones.

Se apoyd en responder actividades programadas durante el
mes de octubre 2021.

2 b) Apoyar en el trasladc de formularios e
informes de trabajo y comisiones de los
colaboradores de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

+ Se apoyo en el traslado de informes, dictamenes técnicos
para las autoridades de la SESAN.

Se apoy6 en el traslado de informes para revision del Director
de Fortalecimiento Institucional en Funciones.

3 c) Apoyar en la recepcion, clasificacién, registro,
distribucién y seguimiento a la correspondencia de

+ Se apoyé en la recepcion, clasificacion y registro de la

solicitudes de informacién del Congreso de la
Republica, Ley Acceso de la Informacién Publica,
PGN, PDH entre otras de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

. b L o documentacion que ingresa a la Direccién, para responder
la Direccién de Fortalecimiento Institucional. q 9 P P
oportunamente.
4 isti e ;
4) Apdyer 8n la respuesta @ des  dishintes | Se apoy6é en responder las solicitudes que ingresaron,

Congreso de la Republica, Ley Acceso de Informacion Publica,
PDH para la Direccion y asi cumplir con tiempos requeridos.

5 e) Apoyar en la revision de documentacion
vinculada a la gestion de combustible para uso de
las Delegaciones Departamentales.

+ Se apoyd en recepcion de solicitudes de combustible, en
conteo de vales de combustible para los Delegados Regionales.

Se apoyé en revisar el acta de combustible de recepcién asi
como el resguardo de los vales de combustible.

6 f) Apoyar en la redaccion y seguimiento de
oficios y documentos vinculados a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracién de
nombramientos de comisién del personal de
Fortalecimiento Institucional y Delegados
Departamentales.

+ Se apoyé en el traslado de documentos que ingresan a la
Direccion para las coordinaciones y se le de respuesta.

Se apoyd en realizar nombramientos para la Coordinadora de
Aprovechamiento Bioldgico.

Se apoyd en realizar un requerimiento de traslado.




7 19)

Brindar asistencia en la programacién,
documentacion, logistica, agendas y acuerdos de
reuniones vinculadas a la Direccién de

Fortalecimiento Institucional.

- Se apoyé en la documentacion y acuerdos derivados de las
distintas  reuniones del Director en Funciones de
Fortalecimiento Institucional.

8 h) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos, . - ;
. , . . « Se apoyd en las solicitudes de vehiculos, traslados a las
suministros, papeleria y utiles y equipo para la . :
e i : i Delegaciones Departamentales de insumos.
realizacion de actividades de la Direccion de . v .
o BT Se apoyo6 en traslado de solicitudes para firma del Director de
Fortalecimiento Institucional. L Lo ;
Fortalecimiento Institucional en Funciones.
) ERBEC .momtorear‘ y -aar seguimiene ¥ Se apoyd en revisar y trasladar los informes y facturas del
traslado de informes y facturas del personal

contratado en el renglén 029 de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

personal de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

10 i) Apoyar en la gestion de las solicitudes de
vacaciones, permisos, asignacién de funciones del
personal de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional y Delegaciones Departamentales.

« Se apoyo en agilizar las solicitudes de vacaciones de los
Monitores y Delegados Departamentales.

Se apoyé en solicitar y socializar el oficio de designacion de
funciones mientras que el Delegado no se encuentra en
funciones.

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

+  Se apoyd en realizar llamadas a los Delegados
Departamentales.

Se apoyé en atender monitores en distintos temas.

Se apoyd en revisar base de datos trasladada por la Direccion
Administrativa. '
Se apoyé en revisar documentos para archivo muerto.

Se apoyd en atender personal que nos visitan.

Se apoyd en solicitar nuevos sellos para la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd en traslado de Oficios para las distintas instituciones.
Se apoyd en el traslado de oficios sobre el tema de Asistencia
Alimentaria.

Se apoyo en el traslado de documentos que ingresan de
distintas Direcciones para las Delegaciones Departamentales.

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

producto del trabajo
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