Licda.

Informe de Actividades Octubre 2022

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de octubre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Octubre
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.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-753-2022-029
Zenia Yadira Turcios Morales
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Na. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
L 8} phpoyar -y dan iseglimisnio s aiflas: achvicades | | Se apoyd en agendar reuniones para el Director.
programadgs.dentro ‘de 'Ia SaefiaR s Jri DiRecion Se apoyd en dar seguimiento a los acuerdos de la reuniones.
de Fortalecimiento Institucional.
2 i i . '
I:)f f:nF:Ziard:I tt::;:,\do g8 f:qrir;:u:‘arlosa ?x%e?dlent'\tesde + Se apoyd en trasladar expedientes, informes de trabajo e
.0 e Jo, y £o C,' els & racir o informes de comisiones del Director asi como del Coordinador
Direccion de Fortalecimiento Institucional. . - :
de Disponibilidad Alimentos.
3 c) Apoyar a la recepcién, clasificacion, registro, | Sie ahovéer recibit correspondantia
distribucion y seguimiento a la correspondencia de P . & §
3 s i S Se apoyd en realizar oficios, pedidos, notas de traslado,
la Direccion de Fortalecimiento Institucional. ;
circulares.
Se apoyo
4 it =
g} p_‘pf"ya’ g la (;ef’péesm 8 ’ads dl's"”éas ,E‘I’f"c‘mﬁes .+ Se apoyé en las distintas solicitudes de informacion, de
i i ongrfso ? ‘a RptBlica, E:y distintas instituciones para dar una respuesta oportuna por las
Acceso de la Informacion Publica, Procuraduria X
General de la Nacion (PGN), Procuraduria de fEchas/eeEbiacioas;
Detashos. Humanee, - (SDR) e;nre e o T Se apoyd en preparar informacién, documentos, matrices entre
: < 3o " 5 otros para las maximas autoridades de la SESAN.
Direccion de Fortalecimiento Institucional.
zicﬁpogatr 5 Iav'red;c;cdloz y segu:mneng{ de zﬁcaosdy *+ Se apoyd en realizar nombramientos de comision de los
m .nt?s e ] O, & 2 e © Delegados y de los Coordinadores de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a e h R
donde corresponde, asi como la elaboracién de Porteiscimiento Instilciore,
b e P d ! isid del I i Se apoyo en realizar oficios para las autoridades de la SESAN.
;‘3”1 ’;a":i'ef? ost e! ct(i):msion | ; pe[;solna d ®1 se apoyd en realizar oficios para los Coordinadores vy
) it b Al R Y PlRgRuEs Delegados Departamentales para solicitarles informacion.
Departamentales.
5 . ; 1 =
) Brlndar” asmtt?m.:la B, [ac pragEmacion, + Se apoyd en la programacion y logistica de las reuniones
documentacion, logistica, agendas y acuerdos de E s e
: ' ) i del Director de Fortalecimiento Institucional.
reuniones vinculadas a la Direccion de

Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd en la reproduccion de las Agendas de la reunion con
los Facilitadores de Procesos.




g) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos,
suministros, papeleria y utiles y equipo para la
realizacion de actividades de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en las distintas solicitudes de vehiculos del
Director de Fortalecimiento Institucional asi como el
Coordinador de Disponibilidad Alimentaria.

Se apoyd en las solicitudes de insumos para los Compaieros
de la Direccién.

8 h) Apoyar a la revision, seguimiento y traslado de ; ; 5
: +  Se apoyo en realizar la base de datos para los compaiieros
informes y facturas del personal contratado en el ; ; ; !
: : i - y asi puedan realizar sus informes en la plataforma, asi como
renglén 029 de la Direccion de Fortalecimiento : : ! -
s subir sus medios de verificacion.
Institucional. ,
Se apoyéd en trasladar la base de datos para que los
integrantes de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
Se apoydé en revision de facturas, e informes para posterior
pasar a firmas a donde corresponden.
9 i) Apoyar a la gestion de las solicitudes de - :
) p y : 9 y i ' « Se solicito boletas de vacaciones a los Delegados,
vacaciones, permisos, asignacion de funcicnes del . - : ,
. I . Monitores y Coordinadores para programar dichas vacaciones.
personal de la Direccion de Fortalecimiento i i X
B : Se recibio y se reviso cada boleta para posterior pasarlos a la
Institucional y Delegaciones Departamentales. y o R 5
Direccidn Administrativa y de Recursos Humanos.
Se solicito y se socializo las asignaciones de funciones para
los los 22 Departamentos.
Se revis6 y se ftrasladaron los permisos de ausencia del
Coordinador de Gestion de Riesgos.
10 j) Otras actividades que le sean requeridas por la »  Se apoyé en recibir llamadas de las Delegaciones

Direccion y el Despacho Superior.

Departamentales.

Se apoy6 en realizar llamas a los Delegados, Monitores,
Facilitadores de Procesos.

Se apoyo en preparar informacién para las autoridades.
Se apoyo en realizar los viaticos del Coordinador de
Disponibilidad Alimentaria

5. Los documentos que

respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)

ireccion de




