Licda.

Informe de Actividades Septiembre

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

2022

/
Guatemala 30 de septiembre de 2022
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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
continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

i
No. DSESAN-430-2022-029
Zenia Yadira Turcios Morales
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 d imi ivi ; : 2.
d) Apeysr y dar ssguiienty @ las actl'wdaq(’es + Se apoyo en reproducir las distintas agendas para las
programadas dentro de la agenda de la Direccién -
de Fortalecimiento Institucional ) ;
Se apoyd en trasladar los documentos de las reuniones.
Se apoyd en el seguimientos de los acuerdos derivados de las
reunjones.
2 b) Apoyar al traslado de formularios e informes de ; b i — ; ;
! . i g s + Se apoy6 en la realizacion de viaticos del Director asi como
trabajo y comisiones del Director de Direccion de ; ; si i 2 ;
& W el Coordinador de Disponibilidad Alimentaria.
Fortalecimiento Institucional : iy s
Se apoyd en frasladar para firma y liquidacion los viaticos de el
Delegado Departamental de Quetzaltenango.
3 - . . .
C? ’.‘p°¥?r a I _re‘_’e"“"’”’ ElestizEcion, re%"s""' *+ Se apoyd en recepcion y ftraslado de documentos que
distribuciéon y seguimiento a la correspondencia de | . . . . .
. L . i ingresan a la Direccién para responder en tiempos establecidos
la Direccion de Fortalecimiento Institucional .
segun la ley.
Se apoyd en clasificaciéon y resguardo de los documentos de la
Direccion.
Se apoyd en el archivo digital de la Direccion para un mejor
control y rapidez al momento de solicitarlo.
4 d isti ici i : .
) Apoyar aj‘la [EEQEEsE 9, a8 dlstmtas‘solhmtudes + Se apoyo en dar respuesta a las solicitudes de informacion
de informacion del Congreso de la Republica, Ley 1 e
- 2. 3 del Congreso, Ley Acceso de Informacion Publica, PGN, PDH,
Acceso de la Informacion Publica, Procuraduria
. . VISAN, VICEPRESIDENCIA, entre ofros. para dar respuesta
General de la Nacion (PGN), Procuraduria de e et . L
oportuna y segun indicaciones del Director de Fortalecimiento
Derechos Humanos (PDH), entre otras de |la Lo
: o : L Institucional.
Direccién de Fortalecimiento Institucional : .
Se apoy¢é en trasladar en respuestas, documentos, informes,
oficios para las autoridades.
a) hpayer & Ja redacmon ¥ Segu{mlento. de .C,JﬂCIOS Y1. se apoyd en realizar oficios de traslados de las distintas
documentos  vinculados a la  Direccion de - . oy
e o solicitudes de informacién.
Fortalecimiento Institucional para su ftraslado a ; : .
X ., Se apoyd en realizar nombramientos tanto como para los
donde corresponde, asi como la elaboracién de ’ ; : iz
. . Delegados asi como los coordinadores de la Direccion.
nombramientos de comisién del personal de ; . ;
. e Se apoyo en reproducir documentos para las autoridades.
Fortalecimiento  Institucional y Delegados
Departamentales




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

Fortalecimiento Institucional

+ Se apoyd en ftrasladarles listados de asistencia de las
reuniones.

Se apoyd en la logistica de las distintas reuniones del Director.

Se apoyd en seguimiento a los distintos acuerdos derivados de

las reuniones de trabajo.

7 g) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos, ; = - :
. ) . . +  Se apoyod en solicitar vehiculo para el Director cuando va a
suministros, papeleria y utiles y equipo para la : = i
o . ! " reuniones y/lo a comisiones en las Delegaciones
realizacion de actividades de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional Departamenteise,
BRElinahk 8 & Se apoyé en solicitar vehiculo para el Coordinador de
Disponibilidad de Alimentos.
Se apoy6d en ftraslado de firmas en las requisiciones de las
Delegaciones Departamentales.
h) Apoyar a la revision, seguimiento y traslado de | | Se apoyé en revision y seguimiento de las facluras, e
informes y facturas del personal contratado en el | .
- : 2 = informes mensuales y finales de los Colaboradores de la
rengléon 029 de la Direccidon de Fortalecimiento . s ;
e Direccion, para que procedan a firma de las autoridades para
Institucional.
pago.
9 i I estio I ici . - . .
i) Ap.oyar a a. fesh n de” as sohcn‘udes de . Se apoyd en las solicitudes de vacaciones, permisos en
vacaciones, permisos, asignacion de funciones del i . L .
) v . las distintas asignacion de funciones del personal en las
personal de la Direccion de Fortalecimiento ; ; s
o ) Delegaciones Departamentales asi como en Chiquimula,
Institucional y Delegaciones Departamentales. i
Quiché, Huehuetenango.
10 j) Otras actividades que le sean requeridas por la +  Se apoyo¢ a llamar a las Delegaciones Departamentales.

Direccién y el Despacho Superior

Se apoyd en llamar a los Monitores, Delegados y Facilitadores
de Procesos.

Se apoyo en recibir visitas.

Se apoyd en atender llamadas de otras instituciones.

Se apoyd en reproducir documentos que solicitan autoridades.
Se apoyd en atender al Coordinador de Disponibilidad
Alimentaria.

5. Los documentos que

respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

< d

DPI 236149992 0101

realizado se encuentra— ﬁl direccion  de

L=

' Iricianal
Secretaria e Y




Informe Final de Actividades

/
Guatemala 30 de septiembre de 2022

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

/
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 cldusula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-430-2022-029

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 Direccién
de Fortalecimiento Institucional

+ Se apoyd en agendar reuniones en la agenda del Director
de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd en socializar las directrices del Director de
Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd en darle seguimiento a los acuerdos derivados de las
reuniones del Director de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyé en reproducir las distintas agendas para las
reuniones.

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

- Se apoyd en recepcionar los informes de trabajo de los
coordinadores de la Direccion para revision del Director de
Fortalecimiento Institucional. Se apoyé en trasladar los
formularios de viaticos, en revision y elaboracion de liquidacion
de viaticos de la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria.

Se apoyd en revision de los formularios de viaticos del Director
de Fortalecimiento Institucional.e apoyé en trasladar al
Subdespacho Técnico los nombramientos para que el Director
pudiera salir a las visitas a las Delegaciones Departamentales.

Se apoyd en trasladar para firma y liquidacion los viaticos de el
Delegado Departamental de Quetzaltenango.

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

« Se apoyd en recepcionar y trasladar correspondencia que
ingresa a la Direccion. Se apoyéo en (trasladar la
correspondencia marginada por el Director de Fortalecimiento
para las coordinaciones y asi dar una respuesta en tiempo
prudente.

Se apoyd en clasificar y trasladar documentos a archivo
muerto.

Se apoyd en el archivo digital de la Direccidon para un mejor
control y rapidez al momento de solicitarlo.




d) Apoyar a la respuesta a las distintas solicitudes
de informacion del Congreso de la Republica, Ley
Acceso de la Informacion Publica, Procuraduria
General de la Nacién (PGN), Procuraduria de
Derechos Humanos (PDH), entre otras de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional

Se apoyd en dar respuesta a las distintas solicitudes del

Congreso de la Republica, Procuraduria General de la Nacion
(PGN), Procuraduria de Derechos Humanos (PDH) entre otras
que ingresan a la Direccién de Fortalecimiento Institucional.
Se apoyé en recepcionar las solicitudes de las distintas
instituciones que solicitan informacion para posteriormente
realizar los oficios de traslados para dar respuesta hacia el
Subdespacho Técnico para revision.

e) Apoyar a la redacciéon y seguimiento de oficios y
documentos  vinculados a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracion de
nombramientos de comisién del personal de
Fortalecimiento  Institucional y Delegados
Departamentales

+ Se apoyd en la elaboracion de nombramientos para los
Delegados Departamentales que vienen a las oficinas centrales
o bien se frasladan a lugares fuera de su area. Se apoyd en la
revision y traslado de firma del Director de Fortalecimiento
Institucional, los requerimientos de traslado de los Colabores
029 de la Direccién.

Se apoyd en la redaccién y seguimiento de los oficios para las
distintas coordinaciones, Direcciones, Instituciones segin lo
que corresponda.

Se apoyd en reproducir documentos para las autoridades.

f) Brindar asistencia en la  programacion,
documentacion, logistica, agendas y acuerdos de
reuniones vinculadas a la Direccién de

Fortalecimiento Institucional

+ Se apoyd en la logistica de la reuniones del Director. Se
apoyod en la reproduccién de agendas en las reuniones de los
Facilitadores de Procesos. Se apoyd en el seguimiento de los
acuerdos procedentes de las distintas reuniones del Director y
Coordinadores de la Direccién.

Se apoyd en ftrasladarles listados de asistencia de las
reuniones.
Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos, 2 s ; i
9) S poy ; 725 . * Se apoyd en solicitar vehiculos para las distintas
suministros, papeleria y utles y equipo para la o ; = :
T - X - comisiones de trabajo, asistir a reuniones agendadas entre
realizacion de actividades de la Direccion de

Fortalecimiento Institucional

otros. Se apoyd en revision de requisiciones y traslado de
firmas para el Director de Fortalecimiento Institucional de las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyod en trasladar a firma del Director las requisiciones de
suministros de papeleria y utiles para las Delegaciones
Departamentales.

h) Apoyar a la revision, seguimiento y traslado de
informes y facturas del personal contratado en el

« Se apoyO en recepcion y revision para posterior trasladar a

; . i - firma del Director los informes mensuales y facturas, asi
renglon 029 de la Direccién de Fortalecimiento -
IS T continuar el proceso de pago a todos los colabores de la
nstitucionat. Direccién que son del renglén 029 del periodo del contrato de
Julio a Septiembre 2022,
i) Apoyar a la gestion de las solicitudes de

vacaciones, permisos, asignacion de funcicnes del
perscnal de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional y Delegaciones Departamentales.

» Se apoyd en la revision, recepcion de solicitudes de
vacaciones conjuntamente con la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos y asi proceder con la asignacion de
funciones en el caso de los Delegados Departamentales. Se
apoyé en trasladar al drea de Recursos Humanos las
solicitudes de vacaciones de los Coordinadores de la Direccién.

Se apoyd en consolidar informacion para la boleta de
vacaciones del Coordinador de Disponibilidad Alimentaria.

e apoyd en revision y traslado de firma de la boleta de
vacaciones y solicitud de permisos del Coordinador de Gestion
de Riesgos.

Se apoyé en las solicitudes de vacaciones, permisos en las
distintas  asignacion de funciones del personal en las
Delegaciones Departamentales asi como en Chiquimula,
Quiché, Huehuetenango.




10

j) Otras actividades gue le sean requeridas por la
Direccién y el Despacho Superior

+  Se apoyd en llamar a los Delegados Departamentales. Se
apoyd en llamar a los Monitores Se apoyd en llamar a los
Delegados Regionales Se apoyo en recepcionar documentos,
actas, libros de asistencia de las Delegaciones

Departamentales. Se apoy6 en enviar documentos a las
Delegaciones Departamentales. Se apoyo en gestionar firmas de
la coordinacion de Gestién de Riesgos. Se apoyo en trasladar
expedientes de asistencia alimentaria a las Delegaciones
Departamentales. Se apoyo en la realizacion de base de datos
para que las personas puedan realizar su informe de pago en la
plataforma.

Se prepararon documentos engargolados para las autoridades de
SESAN.

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

Atentamente,

f)

DPI 236149992 0101

trabajo

Secrelfria de Seguridad Alimentaria y Nutriciona)
De la Presidencia de la Replblica
-SESAN-

f)




