Informe de Actividades Mayo 2022

Guatemala 31 de mayo de 2022  ~

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 mes de Mayo de 2022, con el
fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion se
describe:

1. Contrato No. DSESAN-070-2022-029

2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar y dar seguimiento a las actividades
programadas dentro de la agenda de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional

Se apoyé en darle seguimiento a las actividades
programadas en la agenda de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

2 b) Apoyar en el traslado de formularios e informes
de trabajo y comisiones del Director de Direccion
de Fortalecimiento Institucional

+ Se apoyo en recibir los informes de comision para la firma
del Director de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd en trasladar los informes de trabajo para las méaximas
autoridades de la SESAN.

3 c) Apoyar en la recepcién, clasificacion, registro,
distribucion y seguimiento a la correspondencia de
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoy6d en recibir y ftrasladar documentos segun la
marginacion del Director para poder dar una respuesta en el
tiempo solicitado.

Se apoyd en recibir y archivar digital e impresamente los
documentos que ingresaron a la Direccion en el mes de mayo
2022,

Se apoyd en dar respuesta a las providencias.

Se apoyé en dar respuesta a los requerimientos de los
dictdmenes técnicos.

4 d) Apoyar en la respuesta a las distintas
solicitudes de informacién del Congreso de la
Republica, Ley Acceso de la Informacion Publica,
PGN, PDH, entre otras de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd para dar respuesta oportuna en tiempos y en la
informacion  solicitada a las distintas instituciones publicas
como la PGN, PDH, Ministerio Publico entre otras.

5 e) Apoyar en la redaccion y seguimiento de oficios
y documentos vinculados a la Direccién de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracién de
nombramientos de comisién del personal de
Fortalecimiento Institucional 'y Delegados
Departamentales.

+ Se apoyd en realizar nombramientos a los Delegados
Departamentales asi como a la Coordinadora de
Aprovechamiento Bioldgico.

Se apoyd en realizar requerimiento de traslado a los
colaboradores de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.




f)  Brindar asistencia en la  programacion,
documentacién, logistica, agendas y acuerdos de
reuniones  vinculadas a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional

+ Se apoyd en programar reuniones al Director, asi como la
logistica de las diferentes reuniones vinculadas a la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

7 g) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos, 2 . -
. , iy . *+ Se apoyd en trasladar los requerimientos de suministros de
suministros, papeleria y utiles y equipo para la . ; .
L = ; i papeleria para las Delegaciones Departamentales asi como
realizacion de actividades de la Direccion de ; . -
. i g para el area central para firma del Director de Fortalecimiento
Fortalecimiento Institucional. -
Institucional.
8 r ision imi
!1) Apayar n la rayision, seguimiento y traslado de * Se apoyo en dar seguimiento a los informes de pago de los
informes y facturas del personal contratado en el ; i - S
, . = o Colaboradores de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
renglon 029 de la Direccion de Fortalecimiento ; .
i Se apoyé en trasladar informes de pago para firma del Director
Institucional b G
de Fortalecimiento Institucional.
Se apoyd en trasladar los informes de pago a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.
9 : i s
) Appyar o Ia. HRe '°T‘ de” JAs SO“CIt_Udes ge |l Se apoyé en trasladar para firma las distintas solicitudes
vacaciones, permisos, asignacion de funciones del . ; ;
) . o asi como de vacaciones permisos para ausentarse vy
personal de la Direccion de Fortalecimiento . .. : ;
o . designacion de funciones en especial al departamento de
Institucional y Delegaciones Departamentales. N
Chiquimula.
10 j) Otras actividades que le sean requeridas por la *  Se apoyo en realizar llamadas a los Delegados

Direccion y el Despacho Superior.

Departamentales.

Se apoyo en realizar llamadas a los Monitores.

Se apoyo en atender llamas que ingresan a la Direccion.

Se apoyo en recepcionar libros de asistencia de las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyo en recepcionar libros de actas de las Delegaciones
Departamentales.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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