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Guatemala 30 de septiembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2024,
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-398-2024-029
Zenia Yadira Turcios Morales
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ~ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ~ ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i i i y :
4 A Vpoyar en reglstrgr y actusizar al qalen?a g 8] Se apoydé en agendar, reuniones en el calendario del
actividades del Titular de la Direccion de Dirsetss
Fonaecimsninstiucond. Se apoy6é en el seguimiento de cada reunién agendada para
coordinar, dirigir, asistir, y brindar la informacion que solicitan.
Se apoyé en darle seguimiento a los distintos acuerdos segun
temas tratados.
Se apoyé en realizar el llenado en la matriz de las distintas
mesas técnicas, y en subir al sistema la minuta respectiva.
2 . .
.b) Apayar W traslaq % 9% forrpglanos, expeqlentes °l. se apoy6é en solicitar el nombramiento del Director de
informes de trabajo y comisiones del Titular de o Y )
. - - b Fortalecimiento Institucional para cumplir con la agenda de
Direccion de Fortalecimiento Institucional. o e . el
visita a las Delegaciones Departamentales, y/o asistir a las
diversas reuniones solicitadas por las autoridades de la
SESAN.
Se apoyd en trasladar los informes solicitados por las
autoridades al Director de Fortalecimiento Institucional.

3 c) Apoyar a la recepcion, clasificacion, registro, : » . .
e M s X + Se apoy6 en la recepcion de documentos que ingresan, asi
distribucién y seguimiento a la correspondencia de . . R

: £ - L como trasladarlos al Director para marginarlo a las distintas
la Direccion de Fortalecimiento Institucional. L . .
coordinaciones para la respuesta correspondiente en tiempos
estipulados.
Se apoy6 en el archivo digital de los documentos que ingresan
para un mejor control.

4 d) Apoyar en la respuest I isti - - -
).. ey . s i Moo B Se apoy6é en darle seguimiento a las distintas solicitudes
solicitudes de informacion del Congreso de la . I

e - ) de informacion.
Republica, Ley Acceso a la Informacién Publica, . - . .
= 9 Se apoyd en trasladar las solicitudes de informacion a las
PO, Genotal - ge A, Nt [PEY Delegaciones Departamentales Coordinaciones ara el
Procuraduria de Derechos Humanos (PDH), entre g ) .p ' P
o e seguimiento respectivo.
otras de la Direccion de Fortalecimiento ) i -
Institucional Se apoyd en realizar oficios para trasladar respuestas a las
’ autoridades de la SESAN.




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 elaboraciéon de

comisiéon  del
Fortalecimiento

nombramientos vy
Titular de la
Institucional.

liquidacién de
Direcciébn  de

+ Se apoyé en realizar nombramientos para el Director de
Fortalecimiento Institucional.

Se apoyé en realizar oficios para trasladar informes de
resultado de las visitas a las Delegaciones Departamentales
para las autoridades de la SESAN.

Se apoy6 en realizar la liquidaciones de viaticos del Director de
Fortalecimiento Institucional.

:i)t ilrlrnda:jeapoylo en Dl?r SO|.IgItUd ge ver;:lctxtlols pr:ra tel « Se apoy6 en las distintas solicitudes de vehiculo para las
ug ) - Mo d SHEISCITSRD comisiones, visitas a las Delegaciones Departamentales.
Institucional. i . L .
Se apoy6 en las solicitudes de vehiculos para las comisiones
dentro de la ciudad.
9). Apoyar e.n A Sliciu Qe s.L_Jmlnlstros,_ Ipapelena, + Se apoyd en realizar la requisicion de la Direccién de
utiles y equipo para la realizacién de actividades de i e
la Direccién de Fortalecimiento Institucional Earaleeimiamaitigoons.
stitucional. Se apoy6é en apoyar en trasladar las requisiciones de las
Delegaciones Departamentales para firma del Director de
Fortalecimiento Institucional.
:])f fxrﬁoyar af Iat I'eV|SI:n|, segwmlTnto { ;ra:jslado de; « Se apoy6 en la recepcion y revision de informes mensuales
° 'es y TRRERS e' per§ona SR °. e'n €| del mes de septiembre de 2024, para que sean firmados por el
renglon 029 de la Direccion de Fortalecimiento . o L
- Director de Fortalecimiento Institucional.
Institucional. ) B .
Se apoy6 en seguimiento a los informes y facturas se
trasladaron a la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos.
4 g Ap(liyar en ireahlz)arl el .hstado Se ?txpedlentles + Se apoy6 en realizar matriz de expedientes rechazados por
e;uel e at' e d eggtamo.nesl_ tepg ST diversos inconsistencias los cuales deben ser devueltos a las
SRS 180 QUBIONOD RO 23IE00GA dlktelnand. Delegaciones Departamentales para que corrijan y sean
enviados los pronto posible, y asi continuar los procedimientos
para que las familias reciban ayuda en asistencia alimentaria.
10 i i6 ici . . .
) Apoyar 8 = .gestlon ge Igs sflictiies. de | , Se apoy6 en las gestiones de solicitudes de vacaciones de
vacaciones, permisos, suspensiones del IGSS, ; .
. : ) los Delegados Departamentales, Monitores y coordinadores de
asignacion de funciones del personal de la . i i i
) i - L la Direccién de Fortalecimiento Institucional.
Direccion  de  Fortalecimiento  Institucional vy s i : ” ;
) Se apoy6 en solicitar oficios de designacion de funciones para
Delegaciones Departamentales. ; :
los monitores que apoyan en ausencia del Delegado
Departamental.
Se apoy6 en el seguimiento de las suspensiones del IGSS de
los comparieros.
11 k) Otras actividades que le sean requeridas por la| *  Seapoyd en atender llamadas de las Delegaciones

Direccion y el Despacho Superior.

Departamentales.

Se apoy6 en dar seguimiento a los informes bimensuales de los
vehiculos, de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

Se apoy6 en realizar llamadas a las Delegaciones
Departamentales, para atender diversos temas.

Se apoy6 en atender la Coordinacion de Aprovechamiento
Bioldgico.

Se apoy06 en darle seguimiento a los informes solicitados por el
Director de Fortalecimiento Institucional.

Se apoy6 en trasladar los requerimientos solicitados por las
autoridades de la SESAN.

Se apoy0 en trasladar todos lo oficios a las areas
correspondientes, segun marginacion del Director.

Se apoy6 en el seguimiento al inventario de la Direccion.

Se apoy6 en el traslado de bienes para el coordinador de
Disponibilidad Alimentaria.




Se apoyo en coordinar con la asistente de la coordinacién de
aprovechamiento biolégico para responder correos.

Se apoy6 en atender a los facilitadores de procesos regionales.
Se apoyd en impresiones que las delegaciones solicitan.

Se apoyo en firmar bitacoras de visitas, tanto como Delegados,
Monitores y Facilitadores de Procesos Regionales.

Se apoy06 en recibir cargo expreso de las Delegaciones
Departamentales.

Se apoy6 en recibir y trasladar los expedientes de asistencia
alimentaria.

Se apoyo en trasladar los oficios editables a la Subsecretaria
Técnica del tema de asistencia alimentaria.

Se apoyo en recibir los insumos de la Direccion.

Se apoy6 hacer el inventario de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

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

Se apoyé en realizar la coordinacién para que el Director
atienda a personas de otras instituciones.

Se apoy0 en trasladar requerimientos que el Subsecretario
Administrativo solicita.

Se apoyo en trasladar a firma documentos que el area
administrativa solicita para liquidar mensualmente.

Se apoy6 en atender al area de recursos humanos en las
diversas solicitudes de informacion.

Se apoyo en atender Delegados en distintos requerimientos.
Se apoyd en darle seguimientos a documentos que ingresan
de las Delegaciones Departamentales.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

)

f)

DP| 2361

992 0101

' /

Diractor de Fortalecimlento
Sacretarfa de Seguridad Aimentarla y Nutricload
SESAN-




