Licda.

Informe de Actividades Septiembre

Glenda Elizabeth Mérida Muiioz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

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

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-429-2022-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas: ~
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

2022
/
Guatemala 30 de septiembre de 2022

/

ACTIVIDADES REALIZADAS

1

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

de

+ En el mes de septiembre del presente afio, se realizd una
revision de los informes de los prestadores  de servicios
contratados en las las delegaciones departamentales de esta
Secretaria, por medio del cual hacen saber las actividades
realizadas durante el mes para que se les gestionen los
honorarios correspondientes.

- Se apoyo en la revision de medios de verificacion y
seguimiento de los mismos.

correspondencia recibida y enviada con base al
reglamento interno establecido, asi como el apoyo
para el seguimiento que requiera

2 imien verificacio I ) ;o i
b} Apgygr Al segw.rn.le io. ¥ Venficeeion del ), En septiembre 2022, se apoyo en la revision y seguimiento
abastecimiento de suministros generales de las 22 : ; 5 ;
, . » de los insumos de papeleria y Utles en las delegaciones
Delegaciones Departamentales y de la Direccién 55
e o departamentales. Se entrego documentos a solicitud de la DCI
de Fortalecimiento Institucional de forma mensual o S : 2
. y se apoyo en la distribucion de equipo de proteccién para el
cuando sea requerido .
personal de las delegaciones departamentales.
3 c) Apoyar i io i i i g : ;
) py 2 Ma'ntener iy Gistipng: fmprese y | En septiembre 2022, se actualizd el directorio de las
electronico actualizado de todos los contactos i
T ER AT W delegaciones departamentales.
institucionales e interinstitucionales con los que se
comunica esta Direccion
4 d) Apoyar a seguimie as . .
). .p y la 'rews:on y. i 9 .'m' nto d? i « Se apoyo en el seguimiento de vacaciones del personal de
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones, .
i . - ) las delegaciones departamentales.
contratacion de personal, expedientes, situaciones
emergentes relacionadas con personal, reuniones, | © Se apoyo en realizar términos de referencia del personal
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones | nuevoy de reingreso.
Departamentales.
B) Apoyar & lae achvidades; Teiniones: y Alenan § Se apoyo en el seguimiento a las reuniones del CTI.
en general en apoyo al personal de las 22
delegaciones departamentales.
6 f) Apoyar al registro y seguimiento del archivo de la

+ Se actualizé el archivo fisico y digital en temas

relacionados a las delegaciones departamentales.

L



' g) Apeysr ¥ partcipar (?n actlwda(?es y gastianes | , Se apoyo en la revision de informes y medios de
de los Delegados Regionales, brinda apoyo de ) i i .
, ac § verificacion de los facilitadores de procesos regionales.
caracter administrativo.
8 ivi i g :
h), Otrﬁs Qetividenes qug .Ie =agh re.que?ndas per 14 - Se apoyo en la solicitud de usuarios y correos del personal
Direccion de Fortalecimiento Institucional y el :
. de nuevo ingreso.
Despacho Superior
+ Se elaboro base de datos para realizar informe del personal
de nuevo ingreso.
+  Se apoyo en el seguimiento a la asignacién de lineas
telefénicas institucionales.
A
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo los archivos ireccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

X

f)
5P 1791188150101
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realizado se encuentra e




Informe Final de Actividades

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufoz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

v

Guatemala 30 de septiembre de 2022

/
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de

Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-429-2022-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

décima tercera, del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

/

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

de

+ En el mes de julio, agosto y septiembre 2022, se apoyo en
la revision, aprobacién y seguimiento de los informes para pago
de honorarios del personal asignado a las sedes de SESAN en
los departamentos.

« Se apoyo a todo el personal contratado por servicios
asignados a las sedes de SESAN en los departamentos en la
resoluciéon y seguimiento de las situaciones emergencias a
causa del cambio de contrato en el sistema, durante los meses
julio, agosto y septiembre.

« En el mes de julio, agosto y septiembre 2022, se apoyo en
la revision, aprobacion y seguimiento de los informes para pago
de honorarios del personal asignado a las sedes de SESAN en
los departamentos.

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

» Durante el julio, agosto y septiembre 2022, se brindo
atencion a las sedes de SESAN en los departamentos que
requirieron  insumos Yy  suministros  generales para el
funcionamiento técnico y administrativo de las mismas.

+  En septiembre 2022, se apoyo en la revision y seguimiento
de los insumos de papeleria y dtiles en las delegaciones
departamentales. Se entrego documentos a solicitud de la DCI
y se apoyo en la distribuciéon de equipo de proteccion para el
personal de las delegaciones departamentales.

3 c) Apoyar a Mantener un directorio impreso vy
electronico actualizado de todos los contactos
institucionales e interinstitucionales con los que se
comunica esta Direccion

« En julio, agosto y septiembre 2022, se procedi® a realizar
la respectiva actualizaciéon de datos del personal de las sedes
de SESAN en los departamentos, con el fin de mantener el
directorio actualizado.

+ Se actualizé el directorio telefénico del personal de ofras
instituciones y dependencias que asistente al CTl y tienen
relacién con la Direccion de Fortalecimiento Insitucional.




d) Apoyar a la revision y seguimiento de las
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones,

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

+ Se apoyo en la elaboracion de términos de referencia vy
oficios de contratacion para nuevo personal que ingresa a las
sedes de SESAN en los departamentos, asi mismo del
personal que renovo contrato en julio, agosto y septiembre 2022

+ Se apoyo al personal de las delegaciones departamentales
con dar seguimiento y soporte por inconvenientes presentados
en la elaboracion del informe para pago de honorarios del mes
de julio, agosto y septiembre 2022,

+« Se apoyo en el seguimiento de vacaciones del personal de
las delegaciones departamentales.

+ Se apoyo en la integracién de logros semanal solicitada a
las delegaciones departamentales

e) Apoyar a las actividades, reuniones y atencion
en general en apoyo al personal de las 22
delegaciones departamentales.

+ Se brindo apoyo y seguimiento a la reunidon mensual con
facilitadores de procesos regionales, en julio, agosto vy
septiembre 2022.

f) Apoyar al 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 julio, agosto y septiembre 2022, se realizaron los
registros correspondientes a la documentacion enviada y
recibida en la Direccion de Fortalecimiento Institucional en
relacion a temas de las sedes departamentales de la SESAN.

« Se actualizé el archivo fisico y digital en
relacionados a las delegaciones departamentales.

temas

g) Apoyar y participar en actividades y gestiones
de los Delegados Regionales, brinda apoyo de
caracter administrativo.

+  Producto
En julio, agosto y septiembre 2022, se atendi6 a los
facilitadores de  procesos regionales en  gestiones
administrativas.

Se apoyo en la revision de informes y medios de
verificacion de los facilitadores de procesos regionales en los
meses de julio, agosto y septiembre.

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

+ Se apoyo en el seguimiento a los temas administrativos del
CTI, realizacién de actas, envio de documentes solicitados y de
los analizados en reunién, seguimiento a las reuniones,
actualizacion de datos del personal asistente y logistica en
general del Comité.

+ Se apoyo en el envio de informacion requerida por
COPRESAM en relaciéon a las giras OMAS que se realizan en
los diferentes departamentos.

+ Se apoyo en seguimiento de casos de personal con
COVID, asi mismo se dio seguimiento a las gestiones que
estos conllevan.

+ Se elaboro base de datos para realizar informe del personal
de nuevo ingreso, en los meses de julio, agosto y septiembre.

+ Se apoyo en el seguimiento a la asignacion de lineas
telefonicas institucionales al personal de las delegaciones
departamentales.




.

Se apoyo en la solicitud de usuarios y correos del personal

de nuevo ingreso.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del trabajo

Atentamente, N

>
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DPI 1797783150101
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