Informe de Actividades Enero 2022

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de enero de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero
de 2022 con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

I

1. Contrato No. DSESAN-069-2022-029

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) Apoyo en los procesos de consolidacién vy
revision de informes de colaboradores contratados
para el apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional

+  Durante el periodo del 03 al 31 de enero 2022 se reviso,
aprobéd y se brindo seguimiento al informe de actividades
mensuales del personal con tratado por servicios en las
delegaciones departamentales.

* Durante el periodo del 03 al 31/01/2022, se apoyc a la
Direccion de Fortalecimiento Institucional en la revision vy
seguimiento al soporte presentado a sus productos del
personal de campo de la Direccion.

2 b) Apoyar en el seguimiento y verificacion del
abastecimiento de suministros generales de las 22
Delegaciones Departamentales y de la Direccién
de Fortalecimiento Institucional de forma mensual o
cuando sea requerido.

= Se brind6 informacion a las delegaciones departamentales
en cuanto a la informacién y apoyo en induccion de la solicitud
de insumos de papeleria y utiles de limpieza general para las
oficinas de SESAN en campo.

3 c) Mantener un directorio impreso y electronico
actualizado de todos los contactos institucionales
e interinstitucionales con los que se comunica esta
Direccion y la actualizacion respectiva mensual de
las delegaciones departamentales.

« En el mes de enero 2022, se apertura el direccién a nivel
de delegaciones departamentales del personal de campo.

4 d) Apoyo en la revision y seguimiento de las
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones,

contratacién de personal, expedientes, situaciones
emergentes relacionadas con personal, reuniones,
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones

Departamentales

+ Se brindo apoyo en la solicitud de usuarios y correos del
personal de nuevo ingreso a las delegaciones departamentales
quienes iniciaron el 03/01/2022.

+ Se brindé apoyo y seguimiento en las contrataciones del
personal que se dieron durante el mes de enero 2022
relacionadas por personal reinstalado por orden de juez en lo
relacionado a indumentaria, material de apoyo.

+ Se apoyo en
Direccion  de

principalmente a
Departamentales.

la elaboracion de oficios emitidos por la
Fortalecimiento  Institucional  relacionados
temas relacionados con las Delegaciones




vy

< Se apoyo en el envio de comunicaciones oficiales de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional a las Delegaciones
Departamentales.

e) Apoyo a las actividades de logistica de eventos,
talleres y atencién en general en apoyo al personal
de la Direccién de Fortalecimiento Institucional vy
de las 22 delegaciones departamentales

*  Durante el periodo del 03 al 31 de enero 2022, se brindo
apoyo en la primera reunién del Comité Técnico de Enlace
Interinstitucional en el afio 2022.

f) Apoyar en el registro y seguimiento del archivo
de la correspondencia recibida y enviada con base
al reglamento interno establecido, asi como el
apoyo para el seguimiento que requiera

+  Durante el periodo del 03 al 31/01/2022 se apoyo con la
apertura de los archivos fisicos y digitales de Ia
correspondencia de la Direccion de  Fortalecimiento
Institucional.

g) Apoya y participa en actividades y gestiones de
los Delegados Regionales, brinda apoyo en
eventos, reuniones, talleres, inducciones de las
Delegaciones Departamentales a solicitud de las
delegaciones departamentales.

= En el periodo del 03 al 31 de enero 2022, se apoyo en la
revision y seguimientos de informes y facturas para pago de los
facilitadores de procesos regionales.

«  Durante el periodo del 03 al 31 de enero 2022 se apoyo en
la revision de los documentos de respaldo de los facilitadores
regionales en referencia a sus productos reportados.

< Se apoyo en la logistica y seguimiento de la reunion
mensual que realiza la Direccion de  Fortalecimiento
Institucional con los facilitadores de procesos regionales.

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

«  Durante el periodo del 01 al 31 de enero del 2022 se
solicito la creacion de usuarios y correos del personal de nuevo
ingreso a las delegaciones departamentales de SESAN.

< En el mes de enero 2022, se apoyo en la elaboracion de la
base de datos del personal 029 para que se les habilitara la
aplicacion de Informes mensuales de actividades para su
cancelaciéon de honorarios correspondientes al mes indicado,
asi mismo se oriento en el uso de la misma al personal de
nuevo ingreso en las delegaciones departamentales.

+  Se apoyo en la elaboracién de un resumen de personal

actual y necesario en las delegaciones departamentales de

SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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