Informe de Actividades Diciembre

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Muiioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

Guatemala 30 de diciembre de 2022

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

continuacion se describe:

DSESAN-752-2022-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal

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

1. Contrato No.

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 de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

* En el mes de diciembre del presente afio, se revisaron y
aprobaron los informes de pago de honorarios del personal 029
de las delegaciones departamentales.

« En el mes de diciembre del afio 2022 se apoyo en la
revisién y aprobacién de los medios de verificacion del personal
de las delegaciones departamentales de SESAN.

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

+ En el mes de diciembre 2022, se apoyo en la solicitud de
requerimientos de insumos de almacén a las delegaciones
departamentales de SESAN.

+ En el mes de diciembre 2022, se revisaron los
requerimientos de almacén de las delegaciones
departamentales de SESAN para abastecerse de utiles de
oficina y limpieza.

+ Se apoyo en la presentacion de requerimientos de almacén
a las delegaciones departamentales al area correspondiente y
también se apoyo en la entrega y envio de los insumos.

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

« En el mes de diciembre 2022, se apoyo en la actulizacién
del listado de numeros telefoénicos del personal de las
delegaciones departamentales de SESAN.

4 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 brindé seguimiento a las contrataciones del personal de
las delegaciones departamentales.

+ Se brindo seguimiento a las vacaciones del personal de las
delegaciones departamentales.

+ Se brindo seguimiento al traslado de informaciéon de
contrataciones y rescisiones del personal de las delegaciones
departamentales.




5 e) Apoyar en la atencion en general al personal de

. « Se apoyo a personal de las delegaciones departamentales
las 22 delegaciones departamentales. . s o P

a solventar requerimientos especificos como elaboracion de
documentos, dudas de temas administrativos y apoyo en el uso
del sistema de medios de verificacién y carga de informes.

« Se apoyo en el fraslado y seguimiento de documentos
otras Direcciones de SESAN CENTRAL a personal de las
delegaciones departamentales.

6 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 el mes de diciembre se apoyo en la elaboracion
del archivo que corresponde a la Direccion de Fortalecimiento
institucional en relacién a las delegaciones departamentales.

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

+ Se apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional en
actividades y entrega de insumos, asi como en revision de
informes mensuales de pagos y archivo de informes técnicos
de los facilitadores de procesos regionales.

8 h) Ofras actividades que le sean requeridas por la
Direccién de Fortalecimiento Institucional y el
Despacho Superior

» Se apoyo en la solicitud de usuarios y correos al personal
de nuevo ingreso.

+  Se apoyo en la reunién del CTl que se programé para el mes
diciembre, asi mismo se apoyo en la elaboracién de agenda,
elaboracion de acta, revision de actas anteriores y logistica en
general del comité.

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

Atentamente,
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Informe Final de Actividades

Guatemala 30 de diciembre 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 3 de Octubre al 31
de Diciembre 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-752-2022-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4, A continuacion detallo las 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 de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional. *+ Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre del
periodo fiscal 2022, se realizé la medios de verificacion del
personal 029 de las delegaciones departamentales.

* Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre del
periodo fiscal 2022, se realizé la revision de informes de pago
del personal 029 de las delegaciones departamentales.

* Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre, se
apoyo en el seguimiento del personal de las delegaciones
departamentales con atraso en medios de verificacion.

4 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. + En el mes de noviembre del presente afio, se apoyo a las
delegaciones departamentales en la revisién, elaboracién y
traslado de los requerimientos de insumos al area de almacén
para la entrega de lo solicitado.

* En octubre 2022, se elaboro recordatorio a las
delegaciones departamentales para el envio de sus solicitudes
de insumos de papeleria y utiles.

+ En el mes de diciembre 2022, se revisaron los
requerimientos de almacén de las delegaciones
departamentales de SESAN para abastecerse de utiles de
oficina y limpieza.

+ Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre, se
apoyo en la presentacion de requerimientos de almacén a las
delegaciones departamentales al é&rea correspondiente vy
también se apoyo en la entrega y envio de los insumos.

3 c) Apoyar a Mantener un directorio impreso y
electrénico actualizado de todos los contactos

institucionales e interinstitucionales con los que se
comunica esta Direccion. * En el mes de noviembre del presente afio, se elaboro y

compartio el directorio de las delegaciones departamentales.

* En octubre 2022, se realizé la actualizacion del directorio
de las delegaciones departamentales de todo el personal.




= En el mes de diciembre 2022, se apoyo en la actulizacién
del listado de numeros telefénicos del personal de las
delegaciones departamentales de SESAN.

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.

* En el mes de octubre, se apoyo en el traslados de
personal, en la elaboracién de términos de referencia vy
elaboracion de cartas de contratacién, asi como en el

seguimiento y traslado de las mismas.

* Durante el mes de noviembre del presente afio, se apoyo
en la gestién de oficios de contratacién.

* En el mes de noviembre del presente afio, se apoyo en el
seguimiento y traslado de los términos de referencia del
personal por servicios en las delegaciones departamentales
para la contratacion del periodo 2023.

* En los meses de octubre, noviembre y diciembre 2022, se
apoyo al personal de las delegaciones departamentales en
seguimiento a permisos solicitados.

* En los meses de octubre, noviembre y diciembre, se apoyo
en el seguimiento de asignaciones de lineas telefénicas
institucionales.

*+ En los meses de octubre, noviembre y diciembre, se apoyo
en el traslado de comunicaciones oficiales a las delegaciones
departamentales a solicitud del Director de Fortalecimiento
Institucional.

+ En los meses de noviembre y diciembre se apoyo en el
seguimiento y control de de evaluaciones de desempefio de los
delegados departamentales.

e) Apoyar en la atencion en general al personal de
las 22 delegaciones departamentales.

* En los meses de octubre, noviembre y diciembre, se
atendié al personal de las delegaciones departamentales que
visitan la Direccién para la gestion de procesos administrativos,
asi mismo se brindé atencion al personal que asi lo requirid por
medio de correo electronico y via telefénica.

*+ En los meses de octubre, noviembre y diciembre se apoyo
a personal de las delegaciones departamentales con
inconvenientes de acceso al sistema de informes y a intranet.

*+ En los meses de octubre, noviembre y diciembre se apoyo
a personal de las delegaciones departamentales a solventar
requerimientos especificos como elaboracion de documentos,
dudas de temas administrativos y apoyo en el uso del sistema
de medios de verificacion y carga de informes.

* En los meses de octubre, noviembre y diciembre. se apoyo
en el traslado y seguimiento de documentos ofras Direcciones
de SESAN CENTRAL a personal de las delegaciones
departamentales.

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.

*« En los meses de octubre, noviembre y diciembre se
elaboro el archivo correspondiente, asi mismo se mantuvo
actualizado el archivo digital de los documentos.

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

* En los meses de octubre a diciembre 2022 se apoyo a la
Direccién de Fortalecimiento Institucional en actividades vy
entrega de insumos, asi como en revisibn de informes

mensuales de pagos y archivo de informes técnicos de los
facilitadores de procesos regionales.




.
[e

h) Otras actividades que le sean requeridas por la

*« En el mes de octubre 2022, se elabord base de datos por

Direccion de Fortalecimiento Institucional el ; )
Bifibachn SiibeH y renovacion de contratos del personal de las delegaciones
es| o Superior P
P 3 departamentales, asi mismo se elaboraron bases de datos del
personal de nuevo ingreso.
+ En el mes de octubre 2022, se participd en reunion de
seguimiento de inconvenientes de la empresa cargo expreso
con la correspondencia de las delegaciones departamentales.
*+ En el mes de noviembre se participo en reunién referente a
la actualizacién de manuales de procedimientos de la
Direccion.
« En los meses de octubre a diciembre se apoyo en la
solicitud de usuarios y correos para personal de nuevo ingreso.
*+ En los meses de octubre a diciembre 2022 se apoyo en
seguimiento al tema de arrendamiento de las delegaciones
departamentales.
« Enlos meses de octubre a diciembre, se dio seguimiento a
temas logisticos y técnicos relacionas con el Comité Técnico de
enlace Interinstitucional.
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en|| los arghijvos a direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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