Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2023

Guatemala 29 de diciembre de 2023

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2023,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/
7/

No. DSESAN-371-2023-029
Zenia Yadira Turcios Morales
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 imi ivi , ;
o) Apayar § dar gspuimientd & s aCtl,Wdad,',aS +  Se apoyd en dar seguimientos a las reuniones del Director.
programadas dentro de la agenda de la Direccién : . i
& Fortalscimisito TREtisanal Se apoy6 en agendar reuniones del Director.
S FRIRIREINRMS RRILEEHA Se apoyd en dar seguimiento a los acuerdos derivados de las
distintas reuniones del Director.
2 b) Apoyar al traslado de formularios, expedientes e . . -
i p = i + Se apoyd en recepcionar, revisiar y trasladar a firma los
informes de trabajo y comisiones del Director de | . ;o ; -
. ) . 2 o infformes de comisiones para el Director de Fortalecimiento
Direccion de Fortalecimiento Institucional. i i g . b
Institucional en el cual indican lo realizado en las distintas
comisiones.
Se apoydé en trasladar los vidticos para liquidar de los
colaboradores de la Direccion.
3 c) Apoyar a la recepcion, clasificacion, registro, ; . .
e . ; + Se apoyo en la recepcion de documentos que ingresan a la
distribucion y seguimiento a la correspondencia de . . ;
. o - o Direccion 'y se traslada la correspondencia a las
la Direccion de Fortalecimiento Institucional. N ; e
Coordinaciones de la Direccién.
Se apoyd en registro y escaneo de los documentos que
ingresan a la Direccion.
Se apoyo la clasificacion de documentos que ingresan.
4 d) Apoyar a la respuesta a las distintas solicitudes

de informacion del Congreso de la Republica, Ley

Acceso a la Informacion Publica, Procuraduria
General de la Nacién (PGN), Procuraduria de
Derechos Humanos (PDH), entre otras de la

Direccién de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en realizar respuestas para el Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Se apoyd en trasladar respuestas para, PDH, PGN, MAGA en
cumplimientos de los mismos ya que deben de cumplirse con
fechas estipuladas.

Se apoyd en trasladar matrices para las autoridades de la
SESAN.

Se apoyo en atender solicitudes de informacién publica.




e) Apoyar a la redaccién y seguimiento de oficios y

‘|[documentos  vinculados a la  Direccion de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracion de

comision  del
Institucional vy

nombramientos y liquidacion de
personal de Fortalecimiento
Delegados Departamentales.

+ Se apoyd en realizar oficios y frasladarlos a las distintas
Direcciones de la SESAN.

Se apoyo en realizar
gastos para las comisiones.
Se ayudd en liquidar los viaticos del Director de Fortalecimiento
Institucional.

nombramientos, reconocimientos de

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

Fortalecimiento Institucional.

« Se apoyd en la programacién de Reuniones del Director de
Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd en distribuir agendas para las
Facilitadores de Procesos Regionales.

Se apoyd en seguimiento a los acuerdos derivados a las
distintas reuniones.

reuniones de los

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

« Se apoyd en las solicitudes de vehiculos para el Director de
Fortalecimiento Institucional.
Se apoyd en las solicitudes de vehiculos para la coordinacién
de disponibilidad alimentaria.
Se apoyd en las solicitudes de suministros de papeleria y Utiles
para la Delegacion de Suchitepéquez y la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

h) Apoyar a la revision, seguimiento y traslado de
informes y facturas del personal contratado en el
rengléon 029 de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

+ Se apoyd en recepcionar y revisién los informes y facturas
de pago del mes de noviembre 2023.

Se apoyé en trasladar al area de recursos humanos las
facturas he informes del mes de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional

las solicitudes de
IGSS,
personal de |Ia

Institucional vy

i) Apoyar a la gestion de
vacaciones, permisos, suspensiones del
asignacion de funciones del
Direccion de  Fortalecimiento
Delegaciones Departamentales.

+ Se apoyé en las solicitudes de vacaciones de los
Monitores 021 y Delegados Departamentales.

Se apoyd en las solicitudes de asignacién de funciones para
los monitores quienes cubren al Delegado Departamental.

Se apoyd en recepcionar, revisar y trasladar a firma las
solicitudes de vacaciones, permisos del Coordinador de

Gestion de Riesgo.




10 j) Otras actividades que le sean requeridas por la
Direccion y el Despacho Superior.

+  Se apoyo en trasladar llamadas de los Delegados
Departamentales al Director de Fortalecimiento Institucional.
Se apoyo en atender Delegados, Monitores, Asistentes y
Facilitadores de Procesos Regionales cuando visitan oficinas
Centrales asi como llamadas telefénicas.

Se apoyd en trasladar a firma documentos de las Delegaciones
Departamentales de las Coordinaciones de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

Se apoyo en trasladar instrucciones del Director.

Se apoyo seguimiento de los oficios que se mandan a las
Delegaciones que regresen con sellos de recibidos.

Se apoy¢ en el traslado de vehiculos de los Facilitadores de
Procesos Regionales al Director de Fortalecimiento Institucional.
Se apoyo en enviar expedientes de asistencia alimentaria a las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyo en enviar la matriz de asistencia alimentaria a la
Subsecretaria Técnica.

Se apoyo en la entrega de computadora al Facilitador de
Procesos Regionales.

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

Atentamente,

| Iy h
DPI 2361 5p992 0101
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Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 29 de-diciembre de 2023
7

e

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Mayo al 31
de Diciembre de 2023, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

{

r
1. Contrato No. DSESAN-371-2023-029 #
2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional 7

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.

(ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

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 seguimiento a programar reuniones en la
agenda del Director de Fortalecimiento Institucional. Se apoyd
para gque asista a las reuniones el Director de Fortalecimiento
Institucional. Se apoyd en seguimiento a los acuerdos de las
reuniones, traslados de informes, oficios.

Se apoyd en el seguimiento de los Talleres Regionales de
Capacitacion "Lineamientos de trabajo DFI 2023".Se apoyd en
solicitar vehiculo para que el Director Asista a las distintas
reuniones. Se apoyod en confirmar reuniones del Director.

Se apoyo en realizar la logistica de las reuniones del Director
de Fortalecimiento Institucional.

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

* Se apoyo en ftrasladar a firma las liquidaciones de viaticos,
de los Coordinadores de la Direccidon. Se apoyd en trasladar los
expedientes de asistencia alimentaria. Se apoyd en trasladar
los informes de comision de los Delegados Departamentales.

Se apoyd en trasladar los informes de trabajo de los Delegados
Departamentales. Se apoyé en trasladar los informes
mensuales de los monitores 021 de las Delegaciones
Departamentales. Se apoyd en ftrasladar los vidticos del
Director de Fortalecimiento Institucional.Se apoy6d en traslado
de informes de las Delegaciones Departamentales por las
distintas comisiones. Se apoyd en recepcionar los informes de
seguimiento mensual de las Delegaciones Departamentales.

c) Apoyar a la recepcion, clasificacién, registro,
distribucién y seguimiento a la correspondencia de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyod en la recepcion, clasificacion y registro de los
documentos que ingresan a la Direccion tanto como fisicos y
digitales para un mejor control. Se apoyé en archivar
documentos digitales.

Se apoyo en el registro de documentos que ingresaron a la
Direccién en hojas electrénicas y escaner de los mismos para
un mejor control.

Se apoy6 en seguimiento de los oficios que salen de la




Direccion. Se apoyo en el seguimiento trasladar oficios
marginados por el Director de Fortalecimiento Institucional, en
el mes de junio 2023. Se apoyd en enviar expedientes de
Asistencia Alimentaria a los Departamentos.

Se apoyd en realizar oficios para las demas Direcciones.

d) Apoyar a la respuesta a las distintas solicitudes
de informacién del Congreso de la Republica, Ley

Acceso a la Informacion Publica, Procuraduria
General de la Nacion (PGN), Procuraduria de
Derechos Humanos (PDH), entre otras de |Ia

Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyé en trasladar y responder a las instituciones que

solicitan informacion. Se apoyd en responder solicitudes de
informacién publica. Se apoyd en responder solicitudes de
PGN, PDH. Se apoyé en trasladar respuestas a las

instituciones con informes tanto en fisico como digitales.

Se apoyo en trasladar oficios de respuesta para VISAN.

Se apoyd en preparar la informacién que las autoridades
solicitan.

Se apoyd en la recepcion y marginacion de las solicitudes de
informacién publica para el Delegado Departamental de El
Progresa, Escuintla y  Chigquimula, para posterior ser
entregados a la Unidad de Informacién Publica.

Se apoyd en responder los distintos requerimientos vy
trasladarlos al Subdespacho Técnico para revision.

Se apoyo en realizar matrices en requerimiento de las
autoridades de la SESAN.

e) Apoyar a la redaccion y seguimiento de oficios y

documentos  vinculados a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracion de

comision  del
Institucional vy

nombramientos y liquidacion de
personal de  Fortalecimiento
Delegados Departamentales.

+ Se apoyo en realizar los nombramientos de los Delegados
Departamentales cuando vienen a oficinas centrales por
diversos asuntos. Se apoyd en asignar numeros de correlativos
para los distintos nombramientos de comisién para los
coordinadores. Se apoyd en trasladar a firma las liquidaciones
los documentos de viaticos.

Se apoyd en realizar oficios para las diferentes Direcciones de
la SESAN.

Se apoyd en la liquidacion de viadticos de el
Quetzaltenango.

Se apoyd en realizar nombramientos para la Coordinadora de
Aprovechamiento Bioldgico y el Coordinador de Gestion de
Riesgo. Se apoyd en realizar reconocimiento de Gasto para los
comparieros 029.

Se apoyd en recepcion y y traslado de informes de comision.
Se apoyo en realizar oficios, circulares, notas de
dictamenes técnicos.

Delegado de

traslado,

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

Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en el registro de las reuniones del Director de
Fortalecimiento. Se apoyd en el seguimiento de las Reuniones
de los Facilitadores de Procesos Regionales. Se apoyd en la
reproduccion de agendas de las distintas reuniones.

Se apoyd en la entrega de insumos del Proyecto Crecer Sano
en el Departamento de Huehuetenango. Se hizo visita a la
Delegacién Departamental de Quetzaltenango asi resolver
temas administrativos.

Se apoyé en seguimiento de informes solicitados por el
Subdespacho Técnico. Se apoyd en seguimiento de entrega de
informes de los Facilitadores de Procesos.

Se apoyd en ftrasladar listado de asistencia en las reuniones.
Se apoyé en seguimiento en los diversos acuerdos de las
reuniones.

g) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos,
suministros, papeleria, atiles y equipo para la
realizaciéon de actividades de la Direccién de

Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en realizar las solicitudes de vehiculos para el
Director para que pueda asistir a las diferentes reuniones y a
las visitas de las Delegaciones Departamentales. Se apoyd en
realizar las solicitudes de vehiculos para el Coordinador de
Disponibilidad Alimentaria. Se apoyd en ftrasladar a firma las
requisiciones de las Delegaciones Departamentales. Se apoyd




en trasladar las solicitudes de computo, vehiculos o eventos de
las Delegaciones Departamentales.

Se apoyé en ftrasladar a firma las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyd en trasladar para firma los descargos de bienes de
las Delegaciones Departamentales.

Se apoyo en realizar las solicitudes de vehiculo para el Director
de  Fortalecimiento Institucional, cuando viajo a las
Delegaciones Departamentales, asi como a las comisiones
dentro de la capital para cumplir con la agenda de la Direccion.

Se apoyd a la Delegacion de Solola para la entrega de
computadoras para el area de inventarios para el descargo de
las mismas.

requisiciones de las

h) Apoyar a la revision, seguimiento y traslado de
informes y facturas del personal contratado en el
rengléon 029 de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

+  Se apoyo en la revision y traslado de firmas de los informes
de pago de la Direccién de Fortalecimiento Institucional (area
central). Se apoyd en trasladar para firma al Director de
Fortalecimiento los informes de pago del mes de mayo de las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyd en recibir, revisar y ordenar informes de pago de los
colaboradores de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.
Se apoy6 en trasladar informe y factura de pago mes de junio al
Area de Recursos Humanos.

Se apoyo en el traslado a la Direccion de Recursos Humanos

ya revisados y firmados por el Director de Fortalecimiento
Institucional.
i) Apoyar a la gestion de las solicitudes de . .
) py .g ) + Se apoyd en revision de boletas de vacaciones de
vacaciones, permisos, suspensiones del [IGSS,

asignacion de funciones del
Direccion de  Fortalecimiento
Delegaciones Departamentales.

personal de la
Institucional vy

Quetzaltenango, Chimaltenango, asi como si respectivo oficio
de designacion de funciones. Se apoyd en recepcidn y revision
de los permisos de salida y boletas de vacaciones del
Coordinador de Gestion de Riesgo.

Se apoyd en trasladar las solicitudes de vacaciones de los
Delegados Departamentales, y un monitor de Solold vy
Quetzaltenango. Se apoyo en trasladar permiso de ausentarse
de la Delegacion de Escuintla y del Coordinador de Gestion de
Riesgo.

Se apoyd en solicitudes de permisos de inasistencias del
Coordinador de Gestion de Riesgo, Delegada de lzabal, Solola.
Se apoyd en la suspension del IGSS de Solola.

Se apoyo en solicitar el oficio de designacion de funciones para
las Delegaciones Departamentales.

Se apoyd en solicitar, revisar y trasladar a firma las boletas de
vacaciones de los Monitores 021, Delegados Departamentales,
Coordinadores y Director de la Direcciéon de Fortalecimiento
Institucional para que puedan gozar sus vacaciones en el afo
2023.

Técnico los oficios de designacion de funciones para los
monitores 021 quienes cubriran el tiempo de vacaciones de los
Delegados Departamentales. Se traslado a las Delegaciones
Departamentales los oficios de designacion de funciones de las
20 Delegaciones.




10 j) Otras actividades que le sean requeridas por la
Direccion y el Despacho Superior.

«  Se apoyo en atender Delegados, Monitores, Asistentes y
Facilitadores de Proceso Regionales cuando vienen a oficinas
Centrales. Se apoyd en impresiones de documentos que
necesitan los companeros de las Delegaciones
Departamentales. Se apoyd en sellos en las bitacoras de visitas
de los Delegados, Facilitadores de Procesos y Monitores. Se
apoyo en solicitar el pago de los Servicios de las Delegaciones
Departamentales. Se apoyo en trasladar a firma los documentos
para pago de los servicios al area de Compras. Se apoyo en
trasladar al Subdespacho Técnico el registro de los expedientes
rechazados que se envian a las Delegaciones Departamentales.
Se apoyo en la recepcion de llamadas de las Delegaciones
Departamentales. Se apoyo en realizar llamadas a las
Delegaciones por instrucciones del Director. Se apoy6 en la
recepcién de los informes mensuales de los 021 de las
Delegaciones Departamentales.

e apoyo en preparar informes para las autoridades de SESAN.
Se apoyd en llamar a personal de nuevo ingreso para el Proyecto
AACID.

Se apoyd en atender personas a entrevistas para el Proyecto
AACID.

Se apoyé en la distribucién de los nuevos sellos de recibido de
las Delegaciones Departamentales.

Se apoyo en el V.B. de los pagos de las Delegaciones como es
el pago de agua, energia eléctrica.

Se apoyd en solicitar usuario para el acceso de impresora, para
llamadas por medio del 2411-1900. Se apoyo en trasladar la
base de informacion respecto a los expedientes rechazados por
asistencia alimentaria.

Se apoyé en entregar oficio de metas fisicas a la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.

Se apoyo en revisién de inventarios de la Direccion.

se aprobo el curso de POLSAN 2022 - 2037. Se apoyd en
asistir.

Se apoyé en el traslado de vehiculos de los Facilitadores de
Procesos Regionales al Director de Fortalecimiento Institucional.
Se apoyd en enviar expedientes de asistencia alimentaria a las
Delegaciones Departamentales.

Se apoy6 en la entrega de computadora al Facilitador de
Procesos Regionales.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

DPI 2361 59992 0101
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