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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
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-429-2021-029
Saydy Julieta Flores Leal
Fortalecimiento Institucional

No.

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO . ACTIVIDADES REALIZADAS
1 A s de consolidacion ; o o s i
a) ; .Poyar gn los proceso_ : I a” yi. Se apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional en
revision de informes y medios de verificacién de o - ;
la revisién, aprobacién y seguimiento de los informes
colaboradores contratados para el apoyo de las 22 : j
; mensuales para la gestion del pago de honorarios del personal
Delegaciones Departamentales y personal de la : i
: i N . 029 correspondiente al mes de diciembre 2021.
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional en
la revision, aprobacién y seguimiento de los medios de
verificacion del personal de la Delegaciones Departamentales
del renglén presupuestario 029.

2 b Dar imi rificacion  d N - s
) ? . segu mlen.to. y ve al Se apoyo a la Direccién de Fortalecimiento Institucional en
abastecimiento de suministros generales de las 22 s : g v
. . ” la solicitud de insumos de papeleria y utiles para el
Delegaciones Departamentales y de la Direccion ; s o : ; l
. o funcionamiento  administrativo de la Direccion de
de Fortalecimiento Institucional cuando sea o e -
. Fortalecimiento Institucional en funcién del respaldo que se da
requerido. :
a las delegaciones departamentales.
3 ¢) Mantener un directorio impreso y electrénico . o .
. ST « Se apoyo en realizar una actualizacién de personal ubicado
actualizado de todos los contactos institucionales . .
e . en las delegaciones departamentales se incluye renglén
e interinstitucionales con los que se comunica esta . L . S
. . o . presupuestario, municipio asignado, contacto institucional vy
Direccion y la actualizacién respectiva mensual de . bl . |
: correo electrénico con el propdsito de mantener el directorio
las delegaciones departamentales. . . C .
actualizado y asi tener una comunicacién efectiva con el
personal de campo.
B d) Apoyar en la revision y seguimiento de las 3 &3 & P
s i is : 2 . En apoyo a la Direccién de Fortalecimiento Institucional se
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones, G s : &
e : : - elaboraron Términos de Referencia para la contratacion de
contratacion de personal, expedientes, situaciones ; i A
. i personal reinstalado en la delegacion departamental de Quiché
emergentes relacionadas con personal, reuniones, i :
; : y en la Delegacién Departamental de Chimaltenango.
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones
Departamentales y la Direccién de Fortalecimiento | *+  Se laboraron oficios de contratacion de personal.
Institucional.
» Se realizé la solicitud de habilitacién de usuarios y correos
del personal de nuevo ingreso a la secretaria.
* Se elaboré base de datos para ingreso de informe del
personal 029 que ingreso a las delegaciones departamentales.




e) Apoyar a las actividades de logistica de
eventos, talleres, inducciones y atencion en
general en apoyo al personal de las Delegaciones
Departamentales de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

+ En apoyo a la Direccién de Fortalecimiento Institucional se
apoyo y orientd al personal de las Delegaciones
Departamentales en relacion a la logistica de los talleres que
se realizaron a nivel departamental.

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.

+ En apoyo a la Direccién de Fortalecimiento Institucional se
realizé un inventario de documentacion relacionada a nivel
departamental para actualizar el control del archivo de la
correspondencia que se envio de la Direccion, asi como la que
se recibi6 en relacién a gestiones y personal de las
Delegaciones Departamentales de la SESAN.

g) Apoyar y participar en actividades y gestiones

+ Con el proposito de cumplir con las metas de la Direccién

de los Faciltadores de Procesos Regionales, a g o
5 y o g de Fortalecimiento Institucional se apoyo a los Delegados
solicitud de la Direccion de Fortalecimiento ; i e
o Regionales con la revisién, aprobacion y seguimiento de sus
Institucional. : : : i ¥
informes de pago y medios de verificacién, asi mismo se les
brindo apoyo administrativo e insumos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.
h) Otras actividades que le sean requeridas por la — . ) :
+ En seguimiento a las instrucciones giradas por la

Direccién y el Despacho Superior.

administracion de la Secretaria se participo en la reunién en
donde se trato el tema de "Escucha Activa y Comunicacion
Asertiva",

« Se apoyo en la logistica de la reunién del CTI realizada en

el mes de diciembre 2021.

+ Se apoyo en la elaboracién, revision y seguimiento del acta
del CTI que se realizé en el mes de diciembre 2021.

+  Se apoyo en seguimiento a temas asignado de la aplicacién

de localizacion de personal en las delegaciones

departamentales.

5. Los documentos que
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

respaldan el producto del trabajo

Atentamente,

f) "
DPl 1761183150101

it

Ingeniero Pablo Francisco Toledo Chavez
SUBSECRETARIO IEC NICO
EN FUNCIONE
Secrataria de Sequridad / \Ii'ﬂE"‘uaFlo y Nutricional
-SEQAN-

f)

la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en




Informe Final de Actividades

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

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

1. Contrato No. DSESAN-429-2021-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO _ ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en los procesos de consolidacion vy
revision de informes y medios de verificacion de
colaboradores contratados para el apoyo de las 22
Delegaciones Departamentales y personal de la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

*+ Durante los meses de de julio a diciembre 2021, se apoyo
a la Direccion de Fortalecimiento Institucional en la revision,
aprobacién y seguimiento de los informes mensuales para pago
del personal 029 de las delegaciones departamentales y
personal de fortalecimiento institucional de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

* Durante los meses de julio a diciembre 2021, se apoyo en
la revision, aprobacién y seguimiento de los medios de
verificacion  del personal 029 de las delegaciones
departamentales y personal de Fortalecimiento Institucional.

» Se apoyo en la revision de informes finales por finalizacién
de contrato al personal de las delegaciones departamentales.

2 b) Dar seguimiento y verificacion del
abastecimiento de suministros generales de las 22
Delegaciones Departamentales y de la Direccién
de Fortalecimiento Institucional cuando sea
requerido.

« Se apoyo en gestionar el abastecimiento de suministros de
proteccion personal por COVID-19 al personal de las
delegaciones departamentales, durante el segundo semestre
del afio 2021.

« Durante el mes de agosto se apoyo a la Direccion de
Cooperaciéon Externa en la entrega de kits de proteccion a los
departamentos que tienen intervencion del World Vision.

* Durante los meses de julio a diciembre 2021 se apoyo en
la solicitud y seguimiento del abastecimiento de insumos y
suministros generales para garantizar el buen funcionamiento
administrativo de las delegaciones departamentales.

+ Se apoyo en el seguimiento e impresion de los
requerimientos de almacén y en la entrega de insumos de
oficina y limpieza a las delegaciones departamentales.

- En el mes de septiembre se apoyo a las delegaciones
departamentales y a la unidad de Asistencia Alimentaria de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional en la solicitud,




impresién y traslados de requisiciones de almacén para el
abastecimiento de suministros y papeleria y (tiles.

c) Mantener un directorio impreso y electrénico
actualizado de todos los contactos institucionales
e interinstitucionales con los que se comunica esta
Direccién y la actualizacidn respectiva mensual de
las delegaciones departamentales.

* Durante los meses de julio a diciembre 2021 se apoyo en

realizar una actualizacion de personal ubicado en Ilas
delegaciones departamentales se incluye renglén
presupuestario, municipio asignado, contacto institucional y

correo electrénico con el propésito de mantener el directorio
actualizado y asi tener una comunicacion efectiva con el
personal de campo.

d) Apoyar en la revisibn y seguimiento de las

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

* Durante los meses de julio a diciembre 2021 Se apoyo en
la recepcién, revision y distribucién de camisas tipo polo y
comando para personal de las 22 delegaciones
departamentales.

* Se apoyo con elaboracion oficios de oficios de contratacién
para personal de las delegaciones departamentales.

+ Se elabor6 base de datos para ingreso de informe del
personal 029 que ingreso a las delegaciones departamentales.

* Durante los meses de julio a diciembre 2021 se realizé la
solicitud de habilitacion de usuarios y correos del personal de
nuevo ingreso a la secretarfa, y personal de re contratacion en
el mes de octubre 2021.

« Se brindo seguimiento a temas administrativos como
usuario, correos, elaboracion de facturas e informes para pago
del mes de noviembre del personal de nuevo ingreso.

« En apoyo a la Direccién de Fortalecimiento Institucional se
elaboraron Términos de Referencia para la contratacion de
personal reinstalado en la delegacién departamental de Quiché
y en la Delegacién Departamental de Chimaltenango.

e) Apoyar a las actividades de logistica de
eventos, talleres, inducciones y atencién en
general en apoyo al personal de las Delegaciones
Departamentales de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

+ Se apoyo en el seguimiento a temas del Comité Técnico de
Enlace Interinstitucional (CTI)

+ Se apoyo en el seguimiento y logistica de la capacitacién a
facilitadores de procesos regionales y monitores
intermunicipales sobre la Sala Situacional Muncipal de SAN.

* Se brindo en la solicitud y seguimiento a enlaces para
realizacion de reuniones a solicitud de Delegaciones
Departamentales y Direccion de Fortalecimiento Institucional.

» Se apoyo en impartir la induccion correspondiente al
personal nuevo que ingreso en el mes de noviembre 2021.

f) Llevar un control del archivo de la
correspondencia recibida y enviada con base al
reglamento interno establecido, asi como el apoyo
para el seguimiento que requiera.

* Durante los meses de julio a diciembre 2021 se apoyo en
la redaccion de oficios de solicitudes, respuestas vy
seguimientos relacionados a temas de las delegaciones
departamentales y Direccién de Fortalecimiento Institucional.

« Se elaboraron oficios en respuesta y traslados de
informacién a nivel de Direcciones, subsecretarias

» Se apoyo en la redaccion de oficios para dar respuesta a

requerimiento de otras direcciones asi como para realizar
solicitudes en temas relaciones a la Direccién de
Fortalecimiento  Institucional en temas de delegaciones

departamentales u de otro caracter que fueron solicitados a la
Direccion.

*+ En apoyo a la Direcciéon de Fortalecimiento Institucional se
realizé un inventario de documentacién relacionada a nivel
departamental para actualizar el control del archivo de la




correspondencia que se envio de la Direccion, asi como la que
se recbi6 en relacibn a gestiones y personal de las
Delegaciones Departamentales de la SESAN.

g) Apoyar y participar en actividades y gestiones

de los Facilitadores de Procesos Regionales, a
solicitud de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

» Se apoyo en la elaboracion de base de datos para ingreso
de informes mensuales para pago de los facilitadores de
procesos regionales.

+ Durante los meses de julio a diciembre se apoyo en la
revisién, recepcion y seguimiento de informes y facturas de los
facilitadores de procesos regionales.

+ En los meses de julio a diciembre 2021 Se apoyo con la
logistica de la reunién mensual con facilitadores de procesos
regionales.

+ Con el proposito de cumplir con las metas de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional se apoyo a los Delegados
Regionales con la revisién, aprobacién y seguimiento de sus
informes de pago y medios de verificacion, asi mismo se les
brindo apoyo administrativo e insumos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, acciones que se realizaron
durante los meses de julio a diciembre 2021.

+ Se apoyo en elaboracion de oficios de solicitud de
rescision y traslado de los documentos a donde corresponde.

+ Se apoyo en la entrega de indumentaria e insumos a los
facilitadores de procesos regionales.

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

» Se apoyo en la revision de perfiles de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional y del procedimiento del manejo de
combustibles.

« Se apoyo en traslado de informacién requerida por
Recursos Humanos para atender requerimientos de las
delegaciones departamentales

+ Se apoyo en la elaboracion de base de datos para creacién
de informes mensuales para pago del personal de las 22
delegaciones  departamentales, facilitadores de procesos
regionales y personal de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional de SESAN.

« Se apoyo en seguimiento a temas asignado de la
aplicacién de localizacion de personal en las delegaciones
departamentales.




A requerimiento de la administracion de SESAN CENTRAL

se particip6 en tres capacitaciones segun la circular DARH-33-
2021

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN,

Atentamente,

f)

DPI 1791183150101

f)

.

Ingeniero Pablo Francisco Toledo Chavez
SUBSECRETARIO TECNICO
EN FUNCIONES N
gecratarla de Sequridad Alimentaria y Nutricional

QAN

realizado se encuentra en los archivos de la direccion

Secretariz de Sequiigad Alimentzra v M-

de




