Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juéarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2021,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-401-2021-029
Karina Melisa Garcia Gomez
Financiera

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en la revision, recepcion, proceso de N/A
legalizacion y registro de donaciones en especie
realizadas  por  organizaciones nacionales e
internacionales a favor de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

2 imi la impl tacid ; 5 )

Apoylo er gl segl'Jmento A Iurnpemen. —— ..de + Se apoyé en la elaboracién de informe para la
un sistema informatico para gestion de bienes fijos | . - . . . .
. . . . implementacion de un sistema informatico para gestion de
y fungibles propiedad de la Secretaria de Seguridad . . .
s ; g ) . bienes fijos y fungibles.
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

3 i : :

Apoye eQ el Segdimiento g gesuonesl REFITENEE | Se apoyo en el seguimiento de una camara fologréfica
para bienes de  SESAN  pendientes de ‘ o

o pendiente de contabilizar.
contabilizacion.

P . -

‘ Apoyo. Bn 18 confo.rmacmnl y segwmlento | Se apoyo en la realizacion de informe y seguimiento de los
expedientes para gestionar baja de bienes ante la . . . ; >

. expedientes para gestionar baja de bienes ante la Contraloria
Contraloria General de Cuentas por robo, hurto o
. General de Cuentas por robo, hurto o reposicion de los
reposicion de los mismos por parte del g
mismos por parte del responsable.
responsable.

5 Apoyo en la actualizacion y traslados de bienes en | | N/A
las Tarjetas de Responsabilidad y en los registros
auxiliares del Area Inventarios.

6 , ;
Apoys .en ol Cua.dre de las bgses ge: detas Wi |, Se apoy¢ en actualizar la base de datos de control interno
control interno del Area de Inventarios. ; : ;

del area de inventarios.
Apc(jn‘?o .e?n lj ttl)ma b.de |nvenktar|o§ fisicos | 1. Se apoyod en la toma de inventario fisico y actualizacion de
CO, ,' meEl] = 'ene_s e i tarjetas de responsabilidad en las oficinas centrales de la
oficinas centrales, delegaciones departamentales, 3 . : ; g
o ] Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional .
municipales y bodegas de la Secretaria de

Seguridad Alimentaria y Nutricional.




8 Otras Actividades asignadas por el titular de la
Direccién Financiera y las autoridades superiores
de la Secretaria de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional de la Presidencia de la Republica -
SESAN-.

+  Se apoyo en la recepcion de documentos.
+  Se apoyo en la elaboraciéon de oficios varios.

« Se apoyc en la realizacion de certificaciones de vehiculos
de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

- Se apoy6 en la revision de la nomina 029, de la Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+ Se apoyd en la revisién de caja chica de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+  Se apoyd en mandar a las Delegaciones Departamentales

de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, las
retenciones por arrendamiento.

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

SESAN.

Atentamente,
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Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 31 de

Diciembre

de 2021, con el fin de dar base a la clausula

TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-401-2021-029
Karina Melisa Garcia Gomez
Financiera

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyo en la revision, recepcion, proceso de . . e . ]
U PR i Heiatenie & BEtRilE + Se apoyd en reunion y analisis de donaciones en especie
g. 3 =g o ) P realizada por AACID a favor de la Secretaria de Seguridad
realizadas  por organizaciones nacionales e ) ) - : ; o
i . ) Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.
internacionales a favor de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.
2 Apoyo en el seguimiento a la implementacion de i o ; 5
5 : 5 e , g . Se apoyo en el seguimiento a la base de implementacion
un sistema informatico para gestion de bienes fijos ; : - : T
: ¢ . ; del sistema informatico para gestionar la actualizacion de
y fungibles propiedad de la Secretaria de Seguridad 2 .. ; : : ;
i ; i s : . bienes fijos y fungibles propiedad de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la y . i : . s
. Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.
Republica.
+ Se apoyd en asistir a una reunién con la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion de la Secretaria, para la
darle seguimiento a la Pagina de Intranet SESAN para
gestionar los bienes fijos y fungibles propiedad de la Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.
+ Se apoyod en asistir a dos reuniones para el seguimiento a
la implementacion de un sistema informatico para gestion de
bienes fijos y fungibles.

Se apoydé en la elaboracion de informe sobre la fase uno,
realizacion de pruebas y cambios en el sistema informatico de
bienes fijos y fungibles propiedad de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

3 Apoyo en el seguimiento de gestiones pertinentes

para bienes de SESAN pendientes de

contabilizacién.

* Se apoyd en el seguimiento a los bienes pendientes de
contabilizar que se encuentran en el Direccion de Crédito

Publico del MINFIN.

Se apoyo en gestionar la papeleria de una camara

fotografica pendiente de contabilizar.

+ Se apoyo en darle seguimiento al expediente de una
camara fotografica que se encuentra pendiente de ser




contabilizada en la Direccion de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas.

Apoyo en la conformacién y seguimiento de
expedientes para gestionar baja de bienes ante la
Contraloria General de Cuentas por robo, hurto o
reposicion de los mismos por parte del
responsable.

*+ Se apoyé en el seguimiento de expedientes de una camara
fotogréfica y un ups para gestionar baja de bienes ante Ia
Contraloria General de Cuentas por robo, hurto o reposicion de
los mismos por parte de los responsables.

+ Se apoyd en el seguimiento de expedientes de una laptop
y un ups para gestionar baja de bienes ante la Contraloria
General de Cuentas por robo, hurto o reposicion de los mismos
por parte de los responsables.

+ Se apoy6 en darle seguimiento a una computadora que se
encuentra pendiente de reposicion por robo, de parte del
responsable.

+ Se apoyd en la realizacién de informe y seguimiento de los
expedientes para gestionar baja de bienes ante la Contraloria
General de Cuentas por robo, hurto o reposicion de los mismos
por parte del responsable.

Apoyo en la actualizacion y traslados de bienes en
las Tarjetas de Responsabilidad y en los registros
auxiliares del Area Inventarios.

+ Se apoyd en el traslado de bienes que ya no estan siendo
utilizados por la Delegacién de la Sede Departamental de
Guatemala, a la bodega de inventarios.

+ Se apoyd en la actualizacién de la base de datos interna
de inventarios, los bienes que fueron recogidos de la Sede
Departamental de Guatemala, los cuales fueron ingresados a la
bodega de inventarios de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional.

+ Se apoy6é en la actualizacién de tarjetas de responsabilidad
de las Sedes Departamentales de Santa Rosa, Chiquimula e
Izabal de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

* Se apoyd en la actualizacion de las tarjetas de
responsabilidad de los delegados departamentales de Quiche y
Quetzaltenango de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica.

« Se apoyd en la actualizacién de tarjetas de responsabilidad
de la Sede de Alta Verapaz de bienes que fueron devueltos al
area de inventarios.

Apoyo en el cuadre de las bases de datos de
control interno del Area de Inventarios.

+ Se apoyd en ingresar a la base de datos de control interno
del Area de Inventarios, los bienes que fueron incorporados por
medio del Ministerio de Finanzas Publicas.

+ Se apoyd en la actualizacion de la base de datos interna
de inventarios, las estanterias que fueron adquiridas para el
buen ordenamiento de la bodega donde se encuentran
resguardados los bienes fijos que ya no son utilizados.

+ Se apoyd en actualizar la base de datos de control interno
del area de inventarios.

toma de inventarios fisicos y
asignados en las
departamentales,

Secretaria de

Apoyo en la
codificacién de los bienes
oficinas centrales, delegaciones
municipales y bodegas de la
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+ Se apoyd en la toma de inventario de las Sedes
Departamentales de Guatemala, Baja Verapaz, Jalapa y Santa
Rosa de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
la Presidencia de la Republica.

» Se apoyé en la elaboracion de Actas de la toma de
inventarios fisicos de la Sedes Departamentales de Guatemala,
Baja Verapaz y Santa Rosa, de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.




* Se apoyd en colocar codificacion nueva a sillas, monitor,
teclado y cpu, de los bienes propiedad de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, asignados a la Delegacion
de Guatemala, mismo que ya no se podian visualizar.

» Se apoyé en la toma de inventario de las Sedes
Departamentales de Santa Rosa, Chiquimula e Izabal de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

+ Se apoyé en la elaboracion de Actas de la toma de
inventarios fisicos de la Sedes Departamentales de Santa
Rosa, Chiquimula e lzabal de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

« Se apoyd en colocar codificacion nueva a los bienes
activos fijos que se les habia caido o deteriorado el esticker de
los bienes de la Secretaria de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional, asignados a las Delegaciones de Santa Rosa,
Chiquimula e izabal.

+ Se apoyd en la toma de inventario fisico y codificacion de
bienes activos fijos de las Delegaciones departamentales de
Quiche y AQuetzaltenango de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

* Se apoydé en la elaboracion de informe sobre bienes
asignados a personal de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional.

+ Se apoy6é en la toma de inventario fisico y actualizacién de
tarjetas de responsabilidad en las oficinas centrales de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Otras Actividades asignadas por el titular de la
Direccion Financiera y las autoridades superiores
de la Secretaria de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional de la Presidencia de la Republica -
SESAN-.

+ Se apoy6 en la recepcion de documentos de la Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

*+ Se apoyo en realizar informe mensual sobre el proceso de
bienes pendientes de contabilizar.

+ Se apoyod en la elaboracion de dos informes generales de la
ejecucidon presupuestaria correspondiente al mes de junio de
2021, para el Subdespacho Administrativo, de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+ Se apoyd en enviar via correo electrénico a las
Delegaciones Departamentales de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, las retenciones correspondientes al
pago por arrendamientos de la Sedes Departamentales.

+ Se apoy6 en la revisibn de némina 029 de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+ Se apoyd en la revision de movimientos bancarios,
correspondiente al mes de junio de 2021, de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+ Se apoydo en sacar fotocopias de las tarjetas de
responsabilidad, para adjuntar a los documentos de
mantenimiento de vehiculos, propiedad de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

»  Se apoyo en la elaboracion de oficios.
+ Se apoydo en el ordenamiento de archivos de Curs

contables de los afios 2013 y 2014 de la Direccion Financiera
de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.




« Se apoyd en scannear las tarjetas de responsabilidades de
las tres casas administrativas y de las Delegaciones
Departamentales.

« Se apoyd en el ordenamiento de la bodega donde se
encuentran resguardados los bienes fijos y fungibles de baja.

« Se apoyd en la descarga de retenciones de IVA por
arrendamiento correspondiente al mes de agosto del presente
afno, y enviarlas a cada uno de los Delegados Departamentales
y sus asistentes.

+ Se apoyo en revisar cheques para pagos de servicio y
mantenimiento de vehiculos.

+ Se apoyd en la revision de 14 expedientes de vehiculos
para proceso de baja.

« Se apoyd en la revision de documentos para tramite de
baja.

« Se apoyo en enviar las retenciones por arrendamiento a las
Sedes Departamentales de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

- Se apoyo en la realizacion de certificaciones de vehiculos de

la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

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

SESAN.

Atentémente,
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