Informe de Actividades Febrero 2022

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de febrero de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2022, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién

se describe:

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

2. Nombre: Savydy Julieta Flores Leal

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Se apoyo en el proceso de aprobacion y consolidacion para
el proceso de pago del personal contratado para el apoyo de
las 22 sedes departamentales de SESAN.

+ Se apoyo en el proceso de revision y aprobacién de los
verificadores de cumplimiento del personal de apoyo en las 22
sedes departamentales.

+ Se apoyo en el traslado y seguimiento correspondiente a
los informes para pago del personal 029 de las 22 delegaciones
departamentales.

2 b) Apoyar en el seguimiento y verificacién 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 consolido la informacion de las solicitudes de
suministros generales de las 22 delegaciones departamentales
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyo en la correccion e impresion de las requisiciones
de suministros generales y de oficina de las 22 delegaciones
departamentales de esta secretaria.

+ Se apoyo en la distribucién de insumos de proteccion para
el personal por COVID-19.

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.

» Se comparti6 el directorio de delegaciones
departamentales solicitado por las diferentes unidades de esta
secretaria.

+ Se apoyo en la elaboracion del directorio electréonico con
informacion del personal 029 de las 22 delegaciones
departamentales.

« Se apoyo en la actualizacion del directorio telefénico de las
participantes al Comité Técnico de Enlace Interinstitucional.




o

d) Apoyo en la revision y seguimiento de las
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones,
contrataciéon de personal, expedientes, situaciones
emergentes relacionadas con personal, reuniones,
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones
Departamentales

- Se apoyo en el seguimiento de nombramiento por interinato
de las delegaciones departamentales que asi lo requirieron.

+ Se elaboraron términos de referencia para contratacion del
personal de las delegaciones departamentales, a requerimiento
de la unidad administrativa correspondiente.

+ Se apoyo en el seguimiento de personal suspendido por
situaciones emergentes, principalmente por salud y contagios
por COVID-19.

+ Se brindo apoyo en la elaboracién de traslado de
informacién via correo electrénico de diversidad de temas a
requerimiento de la Subsecretaria Técnica y de la DFl a las
delegaciones departamentales.

5 e) Apoyo a las actividades de logisti vent - o ol
) Apoy R ogistica de eventos, | | Se apoyo en la logistica para la realizacién de la reunion
talleres y atencién en general en apoyo al personal " .
. .. e L mensuales con los facilitadores de procesos regionales.
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional y
de las 22 delegaciones departamentales » Se apoyo logisticamente en varias reuniones a
requerimiento del Director de Fortalecimiento Institucional en
Funciones.
+ Se apoyo en el seguimiento solicitado referente a las
reuniones del CTI.
6 Apoyar en el registro seguimiento del archivo " .
2e IZ )c(:orres o?\dengia rec}ilbidag enviada con base * Se manlwo ordenado 'y actualizado el registro de
P - y documentos de la Direccion de Fortalecimiento Institucional
al reglamento interno establecido, asi como el .
. ) referente a delegaciones departamentales.
apoyo para el seguimiento que requiera
» Se elaboraron documentos de respuesta a varios temas
que se tratan en la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
» Se emitieron y revisaron oficios a requerimiento del Director
de Fortalecimiento Institucional en Funciones.
7 Apoya articipa en actividades stiones de - . - .
g) Apoya y p P X ad’ y ge N » Se apoyo y participio en gestiones administrativas de los
los Delegados Regionales, brinda apoyo en .
. . . Delegados Regionales
eventos, reuniones, talleres, inducciones de Ilas
Delegaciones Departamentales a solicitud de las | © Se apoyo a los facilitadores de procesos en la reunion
delegaciones departamentales. mensuales que tuvieron en oficinas centrales.
8 h) Oftras actividades que le sean requeridas por la

Direccion y el Despacho Superior

+ Se apoyo en la elaboracion de pedidos para desinfecciones
departamentales, y servicio de internet a requerimiento de la
Direccion Administrativa.

+ Sea apoyo en la elaboracién de cartas de satisfaccion de
servicios generales de las delegaciones departamentales.

+ Se apoyo en el traslado al area de compras de documentos
recibidos referentes a arrendamientos del presente afio de las
delegaciones departamentales.

* Se apoyo en la recepcion, revisién, seguimiento y traslado
de facturas de arrendamiento y cartas de satisfaccion por el
servicio de las delegaciones departamentales correspondientes.

+ Se apoyo a las diferentes Direcciones de la Secretaria en
brindar informaciéon para dar respuestas a requerimientos del
Congreso.

+ Se apoyo en brindar informacion de municipios cubiertos
por monitores para dar seguimiento a las giras de reuniones de
coordinacion de la OMSAN con el personal de campo.

+ Se apoyo en temas varios de servicios de agua, teléfonos y
pagos de energia eléctrica de las delegaciones
departamentales.




« Se apoyo en temas varios de servicios de agua, teléfonos y
pagos de energia eléctrica de las delegaciones
departamentales.

+  Se apoyo en seguimiento a situaciones emergentes a la
telefonia movil del personal de las delegaciones

departamentales.

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

Atentamente,

g. Ggbriel José Pérez Tuna
SUBSECRETARIO TECNICO
Secretarialde Sequridad Alimentaria y Nutricional
DelaPresidencia de la Repiblica
-SESAN-




