Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2024

Guatemala 30 de diciembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2024,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-397-2024-029
Saydy Julieta Flores Leal
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacioén detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS |

1 a) Apoyar a los procesos de consolidacic 2
)”.p y . P 1dacion Y| . En el mes de diciembre del presente afic se procedid a
revision de informes de colaboradores contratados ; ; ;

) revisar, aprobar y/o rechazar segin el caso los informes de
para el apoyo de las 22 Delegaciones ;
i " pago del personal 029 de las delegaciones departamentales de
Departamentales y personal de la Direccion de : : ; ' o
o G la Secretaria de Seqguridad Alimentaria y Nutricional.
Fortalecimiento Institucional.
+ Se revisaron y aprobaron informes finales de los
colaboradores del personal de las delegaciones
departamentales y personal de la DFI.
5 : - . . »
b) Apoyar en el proceso de verificacion de los | | Se realizd la revision correspondiente a los medios de
productos presentados por los colaboradores it
! verificacion del personal de los colaboradores contratados para
contratados para el apoyo de las 22 Delegaciones .
: = el apoyo de las 22 Delegaciones Departamentales y personal
Departamentales y personal de la Direccion de : o . o
- Co de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
Fortalecimiento Institucional.
4 5p<?yo i & 'segmmlenio L .mforir?es del. Se brindo seguimiento a las recomendaciones de auditoria
auditoria que ingresan a la Direccién de ;
. s en delegaciones departamentales.
Fortalecimiento Institucional.
+ Se brindo seguimiento a los oficios de auditoria recibidos
en la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

? d) Apr_)ygr al segw.mllento y verificacion del | | Se informé a las delegaciones departamentales de la
abastecimiento de suministros generales de las 22 i ;

. : 7 entrega de suministros de almacen.
Delegaciones Departamentales y de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional de forma mensual o | * Se revisaron las requisiciones de almacén de las
cuando sea requerido. delegaciones departamentales.

‘ €) Apoyar end MEEHEUSL e dlrecmnol elzctromlco « Se realzdo el directorio telefonico de las delegaciones
actuallzgdo 5 lexp Iel Lol g R departamentales debido al cambio de proveedor del servicio
Delegaciones Departamentales. stiusionel

§ U .Apoyar g 9 _rewsmn y. .segt.nmiento de !a'ts . Se informé6 al personal de las delegaciones
solicitudes  de caragter admlﬁlstrgtlvo {(contretacion departamentales sobre la firma de contratos de trabajo para el
de ?ersonal, expedienies, sifuadones: emergenies personal contratado por servicios para el periodo fiscal 2025.
relacionadas con personal, entre otras) que

realizan las 22 Delegaciones Departamentales.

+  Se apoyo en el proceso de firma de contrato para el periodo
2025 del personal de las delegaciones departamentales.




g) Apoyar al personal de nuevo ingreso en las 22
Delegaciones Departamentales en gestionarles las
herramientas necesarias para el desempefo de
sus funciones, como usuario y correo electrénico
institucional, telefonia celular institucional, entre
otras.

«  Se realizé oficio de contrataciones para el periodo 2025.

2) Eiab::_ratu:)n dde ‘oﬁctlost. =0 Segum:'e{_]to j tomas: | Se solicitaron contrataciones de personal para ocupar los
B EECR SRR ra.wo Y ISEClnese EAl espacios vacantes en las delegaciones departamentales.
personal de las 22 Delegaciones Departamentales.
9 i) Elaboracién de  acreditaciones para los ; ' L.
o - Se realizaron nombramientos  solicitados por las
Delegados Departamentales que participan en las : ; -
. : delegaciones departamentales para diferentes mesas técnicas.
Comisiones Departamentales de Desarrollo, Unidad
Técnica del Departamental y Mesa de Alimentacién
Escolar.
10 i i imi i .y . . .
) Apoyar &l rgglstro.y.segmmlenFo det ars‘:hlvo de:la Se realizé el archivo fisico y correspondiente de Ia
correspondencia recibida y enviada, asi como el . - .
o i correspondencia recibida sobre casos especiales, personal y
apoyo para el seguimiento que requiera. .
auditorias.
1 i
e L gesm.:.rms s P Apoyo y oriento al personal de las delegaciones
Departamentales, Facilitadores de Procesos, : i ’
; ; S departamentales en lo concerniente a temas administrativos.
Monitores, brindando apoyo de caracter
administrativo.
12 ! o o o _ _ _
) Bf'|n.ciar apaye en R slabomecion, feeson Wl Se realizaron pedidos para la compra de diferente
seguimiento al Plan Anual de Compras de las | . . e . ; .
) . indumentaria y mobiliario y equipo para la direccion de
Delegaciones Departamentales para garantizar el e i .
e . fortalecimiento institucional y delegaciones departamentales.
cumplimiento de las fechas establecidas en
mismo, elaborando justificaciones y caracteristicas | *+ Se apoyo en el proceso de PAC 2025 de las delegaciones
técnicas para realizar las gestiones | departamentales.
oportunamente.
13 m) Otras actividades que le sean regueridas por la

Direccion de Fortalecimiento Institucional y el

Despacho Superior.

+ Se entrego en el proceso de entrega de telefonia celular
institucional.

- Se apoyo en el proceso de entrega de mobiliario y eguipo
para las delegaciones departamentales.

+  Se participd en capacitaciones y actividades a requerimiento

de las autoridades superiores.

5. Los documentos que

respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)

opl 1797183450101

la direccién de

los archivos de

realizado se encuentra en

eniers Jorye Suards Hernlndes

Directer de Fortalechnients Insiuciona
Secretarfa de Sequribad Alimentarla y Mtriclons!
SEAN-




Informe Final de Actividades

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 16 de Agosto al

31 de Diciembre de 2024, con el fin de dar base a
SERVICIO TECNICO, que a continuacién se describe;

1. Contrato No. DSESAN-397-2024-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

la clausula

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar a los procesos de consolidacién y
revision de informes de colaboradores contratados
para el apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

+  Durante el periodo del 16 a 31 de agosto de 2024 se apoyd
en la revision de informes del personal que ingreso laborantes
durante el presente mes.

«  Se apoyo en la revisién de informes finales del perscnal 029
que opto por la nivelacion.

«  Durante septiembre del 2024, se procedié a realizar la
revision y aprobacion de los prestadores de servicios en las 22
sedes en los departamentos del pais.

« En el septiembre del 2024 se brindé la informacion de
entrega de los documentos para los prestadores de servicios en
las sedes en los 22 departamentos del pais.

« En octubre del presente afio, se solicitd al personal de las
veintidés delegaciones departamentales de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional en todo el territorio nacional
que el personal contratado por servicios técnicos ©
administrativos procedieran a ingresar a la plataforma interna de
la Institucion el informe de sus actividades realizadas para que
estos sean revisados y que pudieran proceder a realizar su
factura correspondiente para que se les realice el pagi
correspondiente en cumplimiento de sus términos de referencia
con los que fueron contratados.

Durante el mes de noviembre de 2024 se procedié a revisar
los medios de verificacion cargados en el sistema por el
personal de las delegaciones departamentales.

« En el mes de diciembre del presente afio se procedio a
revisar, aprobar y/o rechazar segln el caso los informes de
pago del personal 029 de las delegaciones departamentales de
la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

+  Se procedio a solicitar la habilitacién de informes finales




para el personal que solicitd su rescision de contrato por
Servicios.

b) Apoyar en el proceso de verificacidon de los o o ; y

) Apoy P + Se realizd la revisién correspondiente a los medios de

productos presentados por los colaboradores
contratados para el apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

verificacion del personal de los colaboradores contratados para
el apoyo de las 22 Delegaciones Departamentales y personal
de la Direccién de Fortalecimiento Institucional, en los meses
de agosto a diciembre 2024.

c) Apoyo en el seguimiento de los informes de
auditoria que ingresan a la Direcciéon de
Fortalecimiento Institucional.

+  De agosto a diciembre 2024

Producto

Se apoy6 brindando seguimiento y respuesta a las informes y
notas de auditorias de las Delegaciones Departamentales vy
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

d) Apoyar al seguimiento y 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.

+ Se apoyo a las sedes en los departamentos del pais a que
se les abasteciera de los insumos como papeleria y utiles y
enseres de limpieza necesarios para el funcionamiento de las
sedes, durante los meses de agosto a diciembre 2024.

+ Se apoyd en la impresion de requerimientos de almacén de
las delegaciones departamentales y Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

e) Apoyar en mantener un directorio electrénico
actualizado de todo el personal de las
Delegaciones Departamentales.

«  Se realizé el directorio telefonico de las delegaciones
departamentales debido al cambio de proveedor del servicio
institucional.

+ Se elaboré directorio telefénico de las Delegaciones
Departamentales, en los meses de agosto a diciembre 2024.

f) Apoyar a la revision y seguimiento de las
solicitudes de caracter administrativo (contratacion
de personal, expedientes, situaciones emergentes
relacionadas con personal, entre otras) que
realizan las 22 Delegaciones Departamentales.

«  Seelaboraron TDR’s para contratacién de personal.

+ Se dio seguimiento al tema de mujeres en estado de
gestion para brindarle la informacién respectiva en las gestiones
a realizar.

+ Se brindd seguimiento a las rescisiones de personal
ingresadas a la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyé en
relacionadas con el
departamentales.

gestiones y situaciones
personal de las

emergentes
delegaciones

g) Apoyar al personal de nuevo ingreso en las 22
Delegaciones Departamentales en gestionarles las
herramientas necesarias para el desempefio de
sus funciones, como usuario y correo electrénico
institucional, telefonia celular institucional, entre
otras.

« Se hizo solicitud de correos electronico para personal que
no cuenta con el mismo.

«  Se solicitd usuario para el personal de nuevo ingreso.

+  Se realizo oficio de contrataciones para el periodo 2025.

h) Elaboracién de oficios en seguimiento a temas
de caracter administrativo y relacionado con
personal de las 22 Delegaciones Departamentales.

+ Se brindé apoyo de traslado de documentos del personal
de nuevo ingreso. Se elaboraron oficios de seguimiento a varios
temas administrativos relacicnados con las Delegaciones
Departamentales.

. Se realizaron solicitudes de contratacién de personal y de
cambio de actividades.

. Se realizd oficio para instruir al personal de delegaciones
departamentales de que ellos seran los responsables
administrativamente de los gestores asignados a sus
departamentos.

«  Se solicitaron contrataciones de personal para ocupar los
espacios vacantes en las delegaciones departamentales.




i) Elaboracion de acreditaciones para los
Delegados Departamentales que participan en las
Comisiones Departamentales de Desarrollo, Unidad
Técnica del Departamental y Mesa de Alimentacién
Escolar.

+ Se apoyo en el seguimiento del acuerdo interno emitido por
el despacho superior No. 299-2024, por medio del cudl se
nombro a los representantes departamentales y regionales en
los Consejos Departamentales de Desarrollo.

10 j) Apoyar al registro y seguimien el hivo de la : ; . .

) Apoy .g _y_ 9 t.o : ars': o « Se realizd el archivo fisico de documentos enviados y

correspondencia recibida y enviada, asi como el i . . !

antve:bare el ssauimisnis que reaiss recibidos en la Direccion, relacionados con personal de las

poyo p g q quiera. delegaciones departamentales, entre otros temas de caracter
técnico.
» Se aperturaron archivos para cada tema asignado por el
Director de Fortalecimiento Institucional.
11 k) Apoyar las gestiones de los Delegados e ] -

) £y g . % 9 +  Se elaboraron acreditaciones y nombramientos solicitados.

Departamentales,  Facilitadores de  Procesos,

Monitores, ~ brindando  apoyo de caracter | . ge atendieron a delegados departamentales y regionales

administrativo. en sus visitas a las oficinas centrales.

- Apoyo y oriento al personal de las delegaciones
departamentales en lo concerniente a temas administrativos.
+ Se elaboraron las bases de datos para que los facilitadores
de procesos regionales pudieran ingresar al sistema su informe
de mes y sus medios de verificacion

12 I) Brindar a i ) - ! :

) .I. poyo en la slakeracion; VSRR ¥ |, En agosto y septiembre se solicitaron modificaciones

seguimiento al Plan Anual de Compras de las . : :

: , presupuestarias para dotar de indumentaria al personal de

Delegaciones Departamentales para garantizar el .

e . Delegaciones Departamentales.

cumplimiento de las fechas establecidas en

mismo, elaborando justificaciones y caracteristicas | + Se brindo seguimiento a las compras establecidas en el

técnicas para realizar las gestiones | PAC del presente afio.

Opartunamants, + Se realizaron pedidos para brindar seguimiento a las
compras de mobiliario y equipo, asi también de servicios para
las delegaciones departamentales.

« Se elaboraron justificaciones y listado de caracteristicas
técnicas de la indumentaria y equipo de los cuales se solicito
la adquisicion.
« Se apoyo en el proceso de PAC 2025 de las delegaciones
departamentales.

13 m) Otras actividades que le sean requeridas por la

Direccién de Fortalecimiento
Despacho Superior.

Institucional y el

+ Se apoyé en seguimiento a cartas de satisfaccion y temas
de vehiculos.

+  Se elaboro justificacion por alquiler de vehiculo.
Se apoyo en entrega de indumentaria.

+  Se compartié informacion de personal de las delegaciones
departamentales con otras unidades  administrativas
solicitantes.




Se participd en capacitaciones y actividades a requerimiento
de las autoridades superiores.

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

Atentamente,

f)

DPI 1781183150101

sgeniers Jorye Stuerds Tie

Drecter de Fortalechmlento insitwcional

acratta de Sequridad Amentarlz y Nutricion?
SESAR-




