Licenciada

Informe Final de Actividades

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2024

y.

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 la clausula

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. Acontinuacién detallo las actividades realizadas:

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyar en registrar y actualizar al calendario de ; . .
= . - s +  Se apoy6 en realizar y agendar reuniones en la agenda del
actividades del Titular de la Direccion de ; ol o .
i . Director de Fortalecimiento Institucional. Se apoyé en
Fortalecimiento Institucional. i ’ A
seguimiento a las reuniones tanto como las movilizacion de las
mismas. Se apoyo en realizar convocatorias para las reuniones
solicitadas, tanto como por las autoridades de SESAN como el
Director.
2 . .
p) Apayar 2| trasla_do = forml_Jlarlos, expeqlentes 1. se apoyd en realizar la documentacién respectiva para el
informes de trabajo y comisiones del Titular de . i i 5 27 .
4 o - o Director de Fortalecimiento quien hizo visita a las Delegaciones
Direccién de Fortalecimiento Institucional. . :
Departamentales. Se apoy¢ en trasladar informes, documentos
solicitados por las autoridades de SESAN hacia el Director de
Fortalecimiento Institucional.
Se apoy6 en la revision de expedientes para las autoridades de
la SESAN.
Se apoyd en trasladar formularios y expedientes de trabajo del
Director de Fortalecimiento Institucional, requerido por las
autoridades de la SESAN.
¢ C? Apoygr 2. 18 regepcicn, lclamﬂcacmn‘ d regmt;o, + Se apoyé en la recepcién de diversos documentos que
dIStr.'bum.o . dy ::eguulmn.anFo = la _rt:orresplon R e ingresaron a la Direccién para el respectivo seguimiento, segun
la Direccién de Fortalecimiento Institucional. la marginacion de las autoridades. Se apoy6é en la distribucion
de documentos marginados por el Director de Fortalecimiento
Institucional.
Se apoyé en tener el archivo digital de los oficios que ingresan
a la Direccion
4 d) Apoyar en la respuesta a las distintas

solicitudes de informacion 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 la  Direccién de  Fortalecimiento

Institucional.

- Se apoyd en recopilar informacién para responder las
distintas solicitudes de informacion. Se apoy6é en realizar
oficios de respuesta para las solicitudes de informacion tanto
como para las Delegaciones Departamentales y el Director de
Fortalecimiento Institucional.

Se apoyo en dar respuesta a las muiltiples solicitudes de
informacién que ingresan a la Direccién y responder en las




fechas solicitadas segun correspondan.

5 B = —
géciﬁg:t;: lav:rfgjlzc;gg y Zegu;;mengjirscedg:c:los dg +  Se ‘apoyo' en_ 'rt?alizar nombramignto de comision, sloli'citud
Fortalecimiento Institucional para su traslado a de .ve.h|culo y viaticos para el Director de Fortalecimiento
donde corresponde, asi como la elaboracion de Isnsntucmr?al. i T .
nombramientos y liquidacién de comision  del e apoyo‘en rea gar lla liquidaciones de viaticos del Director de
Titular de la Direccion de  Fortalecimiento Fortalecimiento Institucional.

Institucional.

6 ;)tu?arlrnda;:poyl(; ek Dliarei?ig:u{j 32 Ve};‘gﬁ;;ﬁi;jﬂg . Sg apoyo en realizar .so'licitudes dg vehiculos para movilizar

IFshitucianal, al Director de Fortalecimiento Institucional. Se apoyo en
realizar solicitudes de vehiculos para que el Director vigie a las
Delegaciones Departamentales.
Se apoyd en el requerimiento de combustible para el director.

f 9). Apoyar en la solicitud de suministros, papeleria, * Se apoyd en seguimiento a los requerimientos de la

Iuanllsisr’ezci‘iﬁ?wucljpeostt;?e::eilmrieeiltliell;gir:ugzn:“wdades de Diregcic’}n de Fortalecimiento Institucional los cuales sirven para

' el Director de Fortalecimiento cumpla con los requerimientos de

las autoridades de la SESAN.
Se apoyd en la realizacion de requerimientos de oficina para la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.
Se apoyo en la realizacién de adquisiciones de insumos para la
Direccion de Fortalecimiento Institucional las cuales se utilizan
para distintas actividades de la Direccion.

" ooy Tocues 5, posona st | S8 29090 en recapiona, o y tosiar a fima el
renglén 029 de la Direccion de Fortalecimiento Director de .Fortalt.ammlento lnstltumo_nal. Se apoyd en ftrasladar

e al area administrativa las facturas e informes del mes de agosto
Institucional. 2024,
Se apoy6 en la revision de los informes y se procedié a firma
del Directo para posteriormente trasladarlos a RRHH.
Se apoyd en trasladar informes al area administrativa ya
firmados por el Director de Fortalecimiento Institucional,
9 gevﬁzmr aen Iar:allzoirlegealcicl)j:teasdo g;;ﬁi:ﬁii: 5 Se apoyd en reqlizar matriz de expedientes rechazados por
. ) . ; diversos inconsistencias los cuales deben ser devueltos a las
sobre las gestiones de asistencia alimentaria. Delegaciones Departamentales para que corjan y sean
enviados los pronto posible, y asi continuar los procedimientos
para que las familias reciban ayuda en asistencia alimentaria.
Se apoyo en trasladar expedientes de asistencia alimentaria
rechazados a las delegaciones departamentales.

101 Apoyar . 'gestaon ae Igs SlEtides ds) Se apoyd en las gestiones de solicitudes de vacaciones de

vacaciones, permisos, suspensiones del [GSS,

personal de la
Institucional vy

asignacion de funciones del
Direccion de  Fortalecimiento
Delegaciones Departamentales.

los Delegados Departamentales, Monitores y coordinadores de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional. Se apoyé en
solicitar oficios de designacién de funciones para los monitores
que apoyan en ausencia del Delegado Departamental. Se
apoy6 en el seguimiento de las suspensiones del IGSS de los
companeros.

Se apoyo en realizar solicitudes de permisos. Se apoyd en
darle seguimiento a las suspensiones del IGSS. Se apoyd en
darle seguimiento a las asignaciones de funciones del personal
en las delegaciones departamentales. Se apoy6 en recibir y
revisar boletas de vacaciones del personal.




11

k) Otras actividades que le sean requeridas por la
Direccién y el Despacho Superior.

*  Seapoyo en atender llamadas de las Delegaciones
Departamentales. Se apoyd en dar seguimiento a los informes
bimensuales de los vehiculos, de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional. Se apoy¢ en realizar llamadas a las Delegaciones
Departamentales, para atender diversos temas.

+  Seapoy6 en atender la Coordinacién de Aprovechamiento
Bioldgico. Se apoyd en darle seguimiento a los informes
solicitados por el Director de Fortalecimiento Institucional.

*  Seapoyo en trasladar los requerimientos solicitados por las
autoridades de la SESAN.

. Se apoyo en trasladar todos lo oficios a las areas
correspondientes, segun marginacion del Director. Se apoyd en
el seguimiento al inventario de la Direccién. Se apoyé en el
traslado de bienespara el coordinador de Disponibilidad
Alimentaria.

*  Seapoyo en coordinar con la asistente de la coordinacién
de aprovechamiento bioldgico para responder correos,

*  Seapoyo en atender a los facilitadores de procesos
regionales.

+  Seapoyo en impresiones que las delegaciones solicitan, Se
apoyo en firmar bitacoras de visitas, tanto como Delegados,
Monitores y Facilitadores de Procesos Regionales.

8 Se apoyo en recibir cargo expreso de las Delegaciones
Departamentales.

*  Seapoyo en recibir y trasladar los expedientes de
asistencia alimentaria.

+  Seapoyo en trasladar los oficios editables a la
Subsecretaria Técnica del tema de asistencia alimentaria.

*+  Seapoyd en recibir los insumos de la Direccién. Se apoy6
hacer el inventario de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional.

+  Seapoyo en la logistica de las reuniones del Director de
Fortalecimiento Institucional. Se apoy6 en realizar la
coordinacion para que el Director atienda a personas de otras
instituciones.

+  Seapoyo en trasladar requerimientos que el Subsecretario
Administrativo solicita.

. Se apoyd en trasladar a firma documentos que el area
administrativa solicita para liquidar mensualmente. Se apoy6 en
atender al &rea de recursos humanos en las diversas solicitudes
de informacion.

+  Seapoyé en atender Delegados en distintos
requerimientos.

+  Se apoyo en darle seguimientos a documentos que
ingresan de las Delegaciones Departamentales.

Se apoy6 en atender personal que nos visita.
Se apoyo en atender llamadas.

Se apoyé en realizar llamadas.

Se apoyo en recibir cargo expreso de las delegaciones
departamentales.

Se apoyo en enviar por cargo expreso a las delegaciones
departamentales.

Se apoyd en realizar nombramientos 021, 022 de las
delegaciones departamentales.

Se apoyo en realizar designacién de funciones 029.

Se apoyo en recibir los libros de las delegaciones




departamentales. Se apoy6 en realizar solicitudes de vehiculos
para vicepresidencia Se apoyo en realizar solicitudes para
alquiler de vehiculos para las visitas de vicepresidencia. Se
apoyo en realizar convocatorias para los regionales.

Se apoy6 en realizar nombramientos para los Delegados
Departamentales. Se apoyo6 en realizar entrega de documentos
para la liquidacién de eventos. Se apoy6 en revision y traslado
de firma de nombramiento para el Coordinador de Gestién de
Riesgo.

9. 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 2361 59992 0101

Ingefiers Jorge Stuardo Herndndex |

Diractor de Fortalechmiento MM

Sacretarta de Seguridad Afmentarla y Motricion L
SEOAK-
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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-398-2024-029
Zenia Yadira Turcios Morales
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! a) Apoyar en registrar y actualizar al calendario de | Se apoyé en registrar reuniones en el calendario del
actividades del Titular de la Direccién de Difstor poy 9 =
Fortalecimiento Institucional. " . L .

Se apoyo en darle seguimiento a las distintas reuniones del
Director.

Se apoyé en darle seguimiento a los requerimientos que surgen
de las distintas reuniones.

2 0] .

P) Apoyar @l traslafj 4 de formglarsos, expedientas & | | Se apoyé en frasladar formularios y expedientes de trabajo
informes de trabajo y comisiones del Titular de . . G ;
Direccién de Fortalecimiento Institucional del Director de Fortalecimiento Institucional, requerido por las
ireccion de Fortalecimiento Institucional. autoridades de la SESAN.
C? 5po¥?r s Te‘?epc‘c’”’ clasifieaion, ”*9'5“0' - Se apoyd en registrar y clasificar la correspondencia que
distribucién y seguimiento a la correspondencia de | . : o
. N - S5 i ingresa a la Direccion.
la Direccion de Fortalecimiento Institucional. . : " . .
Se apoyd en tener el archivo digital de los oficios que ingresan
a la Direccion

4 T . =
d)l, '):«%oyard en. fla refépuecsita} g 2 dlstmtalls + Se apoyé en dar respuesta a las distintas solicitudes que
soncn'u.es g IlSMmRCEn S8 ongr.eiso ,e, a1 se requiere informacién de la Direccion de Fortalecimiento
Reptblica, Ley Acceso a la Informacion Publica, stituslonal
Procuraduria General de la Nacién  (PGN), ’

Procuraduria de Derechos Humanos (PDH), entre
otras de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

? 4 Apdyer 4. la redacmon y segulmtentol &= .(?ﬁCIOde + Se apoyé en realizar  oficios, convocatorias,
documef‘t‘?s wnculgdqs . DII’ECCIC:H € | nombramientos, liquidaciones de comisiones, = entre  otros
Fortalecimiento Instltum?nal para su tras.a'do -l e que se requieren en la Direccion.
donde corresponde, asi como la elaboracion de
nombramientos y liquidacion de comision del
Titular de la Direccion de  Fortalecimiento
Institucional.

6 f) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos para el

titular de la Direccion de Fortalecimiento

Institucional.

. Se apoyé en realizar solicitudes de vehiculos para el
director de Fortalecimiento Institucional.
Se apoy6 en el requerimiento de combustible para el director.




g) Apoyar en la solicitud de suministros, papeleria,
utiles y equipo para la realizacion de actividades de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

* Se apoy6é en realizar requerimientos de insumos de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

8 h) Apoyar a la revisién, seguimiento y ftraslado de
informes y facturas del personal contratado en el
renglon 029 de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional.

*  Seapoyo en la recepcionar los informes del personal 029.
Se apoyé en trasladar informes al &rea administrativa ya
firmados por el Director de Fortalecimiento Institucional.

9 i) Apoyar en realizar el listado de expedientes
devueltos a las Delegaciones Departamentales
sobre las gestiones de asistencia alimentaria.

* Se apoyd en trasladar expedientes de asistencia
alimentaria rechazados a las delegaciones departamentales.

10 |j) Apoyar a la gestion de las solicitudes de " , - :
. , ; +  Seapoyo en realizar solicitudes de permisos.
vacaciones, permisos, suspensiones del IGSS, \ - g
; iz 2 Se apoyd en darle seguimiento a las suspensiones del IGSS.
asignacién de funciones del personal de |la ; G . . ;
5 = . o Se apoyd en darle seguimiento a las asignaciones de funciones
Direccion de  Fortalecimiento  Institucional y .
g del personal en las delegaciones departamentales.
Delegaciones Departamentales. ) 8 . ;
Se apoyd en recibir y revisar boletas de vacaciones del
personal.
11 k) Otras actividades que le sean requeridas por la +  Se apoyo6 en atender personal que nos visita.

Direccion y el Despacho Superior.

Se apoyo en atender llamadas.

Se apoyo en realizar llamadas.

Se apoyo en recibir cargo expreso de las delegaciones
departamentales.

Se apoyd en enviar por cargo expreso a las delegaciones
departamentales.

Se apoyo en realizar nombramientos 021, 022 de las
delegaciones departamentales.

Se apoyé en realizar designacion de funciones 029.

Se apoyd en recibir los libros de las delegaciones
departamentales.

Se apoyo en realizar solicitudes de vehiculos para
vicepresidencia

Se apoyo en realizar solicitudes para alquiler de vehiculos para
las visitas de vicepresidencia.

Se apoyd en realizar convocatorias para los regionales.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f) N /i
DPI (2361 59992 0101

realizado se encuentra en los archivos de la |direccion de

v Jorge Stuards Werndndes Velde:

r de Fortalechmients Institucional

Secretw de Segurkdnd Almestat y Netricons -
S

f)




