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Informe de Actividades Diciembre

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

2021

Guatemala, 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirjo 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
continuacioén se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-438-2021-029
Mérilyn Leslie Orantes Arqueta
Fortalecimiento Institucional

4, A continuacién detallo las actividades realizadas :

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 f"') Apoyar en el .trgs!ado y seguimiento de| . Se apoyd en el seguimiento, revision y traslado de informes
mformee?, de comisiones del personal de las de comisién de personal de Totonicapan, lzabal, Baja Verapaz,
delegaciones departamentales. Quetzaltenango
2 b). Apoyar en: Ja rewspn e 1es llbras ) ol 5 Se apoy6 con el seguimiento, control, recepcidn, revision y
asistencia y actas autorizados de las Delegaciones -
Dopartemonialas. los libros de Actas, Asistencia y de Viaticos de las
Delegaciones
Departamentales.
3 ;L CC‘)‘\&CL'J&:ANEN elczegénén;i?todey {sglsér;edic;ﬁ:z + Se apoy6é con el seguimiento control y recepcién de actas
y e de COMUSAN y CODESAN de las 22 Delegaciones
departamentales asignadas por la Direccién de :
i B Departamentales, correspondiente al mes de Octubre.
Fortalecimiento Institucional
4 d) Apoyar en el seguimiento de las solicitudes de

con los
delegaciones

relacionadas
de las

caracter administrativo
servicios generales
departamentales.

+ Se apoyd en el seguimiento, recepcién y traslado de las
facturas de arrendamiento, energia eléctrica, agua potable e
internet moévil de las Delegaciones Departamentales del mes de
Noviembre.

+ Se apoydé en el seguimiento, recepcién y traslado de los
documentos para el tramite para los arrendamientos de 18
Delegaciones Departamentales para el afio 2022.

+ Se apoyd en el seguimiento, recepcién ante la CGCtas y
traslado del Libro de Actas para la Delegacion Departamental
de Huehuetenango.

+ Se apoyd en el seguimiento, recepcion ante la CGCtas vy
traslado del libro de actas para la Delegacién Departamental de
Chimaltenango.

+ Se apoyo en el seguimiento y traslado de documentos para
servicio de internet para las Delegaciones Departamentales
para el afio 2022.




« Se apoyd en el traslado y en la elaboracion de los
documentos necesarios para la el servicio de impresién de las
22 Delegaciones Departamentales para el afio 2022.

5 e) Apoyar en el seguimiento, consolidacién vy
traslado de bitacoras y planificaciones semanales
de acciones realizadas por el personal de las
Delegaciones Departamentales asignadas.

+ Apoyo en la solicitud, seguimiento, control y consolidacion
de las planificaciones y bitacoras semanales de actividades del

personal de las 22 Delegaciones Departamentales vy
Facilitadores Regionales, correspondientes a las semanas de
la 47 a la 50.

6 f) Apoyar en la
consolidacion  de
metas fisicas de

recepcion, integracion vy
informes  cuatrimestrales de
la Direccion de Fortalecimiento

+ Apoyo en la recepcion y consolidacion de los documentos
de respaldo, solicitados a las Delegaciones Departamentales
para cumplimento de la Metas Fisicas de la Direcciéon de

insiiisaEl SO]IFItadaS 4 le= dejenaciones Fortalecimiento Institucional del mes de Noviembre.
departamentales asignadas.
* Apoyo en el seguimiento, consolidacién y traslado de la
informacién de respaldo como cumplimiento de las metas
establecidas por el Programa Crecer Sano.
F g). C_)'tras RHE Soan .Ie. REaR req.uer.ldas por la « Apoyo en la redaccion, elaboracién, entrega y digitalizacién
Direccion de Fortalecimiento Institucional y el . . . . i
) de oficios y documentos varios a requerimiento de la Direccion
Despacho Supariar. de Fortalecimiento Institucional durante el mes de Diciembre
+ Apoyo en la digitalizacion de informes y documentos varios
de la Direccion de Fortalecimiento durante el mes de
Diciembre.
+ Apoyo en la logistica para la realizacion de talleres
regionales realizados en el Departamento de Guatemala vy
Quetzaltenango.
+  Apoyo en la elaboracién de informes y liquidacion de la
documentacion administrativa de los talleres de capacion
regional.
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
ok, -
i) A
f)

1619 34706 0101

DPI

f)

G

Ingeniero Pablo Francisco Toledo Chavez
SUBSECRETARIO TECNICO
EN FUNCIONES -
Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




Informe Final de Actividades

Licda.

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 décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-438-2021-029

2. Nombre: Marilyn Leslie Orantes Arqueta

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en el traslado y seguimiento de informes
de comisiones del personal de las delegaciones
departamentales.

+ Se apoyd en la correccion, recepcion y traslado de informes
de comisiones del personal de las Delegaciones Departamentales.

+  Seapoyod en la revision, recepcion y traslado de los informes
de comision del personal de Baja Verapaz, Petén, lzabal,
Quetzaltenango, Totonicapan y de personal de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

+  Seapoyd en el seguimiento, revisién, recepcion y traslado de
los informes de comision de Personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

2 b) Apoyar en la revisién de los libros de asistencia
y actas autorizados de las Delegaciones
Departamentales.

+  Apoyo en el seguimiento, control y revision de los libros de
Asistencia y actas de las 22 Delegaciones Departamentales.

3 c) Apoyar en el seguimiento y registro de actas
de COMUSAN y CODESAN de las delegaciones
departamentales asignadas por la Direccién de
Fortalecimiento Institucional

« Apoyoen el seguimiento, control y recepcion de las actas de
COMUSAN y CODESAN del afio 2019, 2020 y 2021 de las22
Delegaciones Departamentales.

4 d) Apoyar en el seguimiento de las solicitudes de
caracter administrativo relacionadas con los servicios
generales de las delegaciones departamentales.

* Apoyo en el seguimiento, recepcion y traslado de las facturas
de arrendamiento, energia eléctrica, agua potable , internet movil
de las Delegaciones Departamentales durante los meses de Julio a
Diciembre.

*  Apoyo en el seguimiento al servicio de Mantenimiento del
aire acondicionado de la Delegacion Departamental de Zacapa.

+ Se apoyo con el seguimiento y solicitud de de cambio de
almohadillas para los sellos de las Delegaciones Departamentales
de Huehuetenango, Zacapa, Jalapa, Chiquimulay Chimaltenango.

« Apoyo en elaboracion y seguimiento para baja a bienes de
la Delegacién Departamental de Baja Verapaz y Petén.




+  Seapoyo en la impresion, seguimiento, recepcion ante la CGCtas
y el traslado del Libro de hojas méviles para control yregistro de los
cupones de combustible a solicitud de la Delegacion Departamental
de Totonicapan.

+ Apoyo en las gestiones para habilitacion del libro de Actas,
solicitado por la Delegacion Departamental de Sacatepéquez, Solol3,
Quetzaltenango, Huehuetenango, Chimaltenango.

+  Se apoyé en la recepcion ante la CGCtas y el traslado delLibro
de Actas solicitado para la Delegacion Departamental de
Quetzaltenango, Chimaltenango, Huehuetenango, Solol3,
Sacatepéquez.

+ Apoyo en entrega de uniformes para personal de Campo de
las Delegaciones Departamentales.

€) Apoyar en el seguimiento, consolidacion y traslado
de bitacoras y planificaciones semanalesde acciones
realizadas por el personal de las Delegaciones
Departamentales asignadas.

¢ Apoyo en la solicitud, seguimiento, control y consolidacion de
las planificaciones y bitacoras semanales de actividades del personal
de las 22 Delegaciones Departamentales y Facilitadores
Regionales, correspondientes a las semanas dela 45 ala 50.

f) Apoyar en la recepcion, integracion y consolidacion
de informes cuatrimestrales de metas fisicas de la
Direccion de Fortalecimientoinstitucional solicitadas a
las delegaciones departamentales asignadas.

» Apoyo en recepcion y revision de POAS de COMUSAN vy
CODESAN para el afio 2022 de la Delegacién Departamental
de Quetzaltenango y Guatemala.

*  Apoyo en la revision, consolidacion y traslado de los Documentos
de respaldo para reportar la meta del Tercer Indicador del Programa
Crecer Sano del afio 2020.

+ Recepcién y consolidacion de documentos solicitados por
parte de la Direccion en cumplimiento de las Metas Fisicas.

* Apoyo en la solicitud, seguimiento, consolidacién vy traslado
de datos de COMUSAN, COCOSAN, OMSAN, UNISAN, DIRSAN,
de los 07 Departamentos con intervenciéon del programa Crecer
Sano.

g) Otras que sean le sean requeridas por laDireccion
de Fortalecimiento Institucional y el Despacho Superior.

+  Apoyo enla redaccion, elaboracion, entrega y digitalizacion de
oficios de tramites varios a requerimiento de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

*  Apoyo en la revisién y traslado de informes de pago del
personal de las Delegaciones Departamentales.

* Apoyo en entrega de enseres y herramientas varias de trabajo
para uso de las Delegaciones Departamentales, a requerimiento de la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

« Apoyo en la consolidacion de informacion requerida para Ley
de Acceso a la Informacién de los Departamentos de San Marcos y
Quetzaltenango.

+ Apoyo en solicitud y seguimiento para desinfeccion de las
Oficinas de las Delegaciones Departamentales deSacatepéquez,
San Marcos, Totonicapan, Santa Rosa.

»  Apoyo en digitalizacién de Documentos varios.

«  Apoyo en elaboracion y traslado de documentos de viaticosde
pilotos y del encargado de vehiculos y combustible de la SESAN.

+  Apoyo en solicitud y consolidacién de informacion para la compra
de insumos varios para las Delegaciones Departamentales,
solicitada por la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.




+  Apoyo en elaboraciéon de Términos de Referencia para personal
de Nuevo Ingreso para las Delegaciones de Santa Rosa,
Huehuetenango, Guatemala.

*  Apoyo en revision de Medios de Verificacion de personal de
las Delegaciones Departamentales.

+ Apoyo en la distribucion y entrega de combustible de para las
Delegaciones de Huehuetenango, Sacatepéquez, El progreso e
Izabal.

+ Apoyo en solicitud y consolidacion de informacion solicitada
por la Contraloria General de Cuentas.

+ Apoyo en la elaboracion de informes y liquidacion de la
documentacién administrativa de los talleres de capacion regional.

+ Apoyoen la logistica para la realizacion de talleres regionales
realizados en el Departamento de Guatemala y Quetzaltenango.

+  Apoyo en elaboracion de boletas de solicitud de vacaciones

de pilotos de SESAN.

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

Atentamente,

Rt Quudalds
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DP| 1619 34706 0101 ________.__._L‘.‘. FEOATTIOTO
Direttor de Fortaldgimy
EN FUNCIDNES

e .)

Ingeniero Pablo Francisco LTolcdo Chavez
SURSECRETARIO TECNICO
EN FUNCIONES y
fia de Segurided Alimentaria y Nutricienal
-SESAN-

Secrete



