Informe de Actividades Noviembre 2017«

rd

/
Guatemala 30 de noviembre de 2017¢

Ingeniero

German Rafael Gonzailez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de NOVIEMBRE de(, 2017,(
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONALf que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-01-2017-029 ¢

2. Nombre: David Antonio Morales Gutierre{
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior ¢
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO . ACTIVIDADES REAUZADAS/

1 Asesorar y analizar las acciones legales que de
forma preventiva o reactiva permitan la defensa y
proteccion de los intereses de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria.

2 Dirigir y procurar todos los asuntos judiciales o
administrativos en los que por disposicion legal o
interés de la SESAN deba ser parte, auxiliando en
las gestiones que deba realizar.

* Asesoria al Secretario en cuanto a que su gestion se
encuentra enmarcada en la legislacion vigente y para la toma
de decisiones.

Se brindd la direccion en los procesos judiciales en los
que la SESAN es sujeto obligado.

3 Analizar |la documentacion que ingresa y emana a
la SESAN relacionada con temas administrativos,
juridicos u otra indole en los que le sea requerido
su analisis.

4 Analizar {a documentacion iegal que deba emitirse
en expedientes que sean conformados por las
distintas Direcciones de la Secretaria.

5 Comparecer ante cualquier entidad publica o = Se acudié al Ministerio Pulblico para gestionar procesos
privada para gestionar y procurar actuaciones relacionados con la institucion,

relacionadas con lo juridico y legal institucional.

+ Se apoyoé en que los documentos emanados por SESAN
se encontraran enmarcados en la normativa legal.

+ Se analizaron documentos puestos a mi consideracion
sobre aspectos legales y juridicos de asuntos de la SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en | s de la direccion de Despacho

Superior de SESAN.

Atentamente,

DPI 389 13392 1601

Prosidencia de la Rep(blica



Informe de Actividades Noviembre 2017 ¢

Guatemala 30 de noviembre de 2017 ‘/

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de NOVIEMBRAe 201?./
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-G2-2017-029/

2. Nombre: Mirian Lorena Velasquez Jerénimo/

3. Unidad Administrativa: Planificacion Monitoreo y Evaluacién/
4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 Apoyar las actividades relacionadas con el
proceso de elaboracion del Plan Operativo Anual
de la SESAN 2018, asi como en el seguimiento
del Plan Operativo Anual de la SESAN 2017.

2 Apoyar las actividades relacionadas con el
proceso de elaboracion de Plan Operativo Anual
en Seguridad Alimentaria y Nutricional 2018, asi
como en el seguimiento Plan Operativo Anual de
Seguridad Alimentaria y Nutricional 2017

+ Se apoyd en la recopilacién, analisis y consolidacion de la
informacion del POA SESAN correspondiente a la ejecucion
del mes de octubre de 2017

+ Apoyd en el Taller de orientacion y planificacion de
actividades a nivel departamental dirigida a los colaboradores
de SESAN de los 22 departamentos, en el cual la DPME
presentdé la Estructura del POASAN 2018 vy presentd la
metodologia para la planificacion a nivel local para el periodo
2018.

- Se apoyd en la recopilacion y consolidacion de la
informacion para el seguimiento del POASAN ejecucion
presupuestaria al mes de octubre de 2017 por las instituciones
ejecutoras directas.

+ Se apoyo en el andlisis al avance en la ejecucion fisica
de las intervenciones (productos y subproductos del POASAN
2017.

- Se apoyo en la recopilacién, consolidacién y analisis de la
informacion de avance en la ejecuciéon fisica de las
intervenciones de la planificacion operativa anual y de planes
ylo estrategias especificas

3 Apoyar en la formulacion de indicadores que

Bafitan e adician rsttisinal +  Apoyo en la recopilacién, integracion y andlisis de la

informacion para elaborar el informe de ejecucion de
indicadores del Resultado Estratégico de Pais REP y ENPDC,
actualizacion al mes de octubre de 2017:

-A nivel de pais.

-Por area priorizada

4 Apoyar en la elaboracion de  manuales
relacionados a la elaboracion de  Planes
Operativos Anuales de l|la Secretaria, y de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

No aplica para el periodo del presente informe.




5 Apoyar otras actividades asignadas por el Director ; o . T
3 i : - + Se apoyd en la realizacion de informes de rendicion de
de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién y/o las ) s =3 i
; . cuentas y ejecucién del gasto publico en cumplimiento a la
autoridades del Despacho Superior de la SESAN.
Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.
- Apoyo en la elaboracion del Il Informe Presidencial afio
2017.
- Apoyo en elaboracion del informe anual a Vicepresidencia
+  Participacion en reuniones en representacion de la
SESAN
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

Planificacion Monitoreo y Evaluacion de SESAN.

Atentamente,

Otto |Estuardo Velasquez Vasquez

Director de Planificacion Monitoreo y Evaluacion




Informe de Actividades Noviembre 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de noviembre de 2017/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de NOVIEMBRE de 2017,/

con el fin de dar cumpljmiento a la clausula
INDIVIDUAL EN GENERAL/que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-03-2017-029/

2. Nombre: Cecilio Dadai Ovando Azurdia 7/

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO: .

tercera del

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL

ACTIVIDADES REALIZADAS -

1 Apoyar en los procesos de monitoreo de los
comportamientos de actores institucionales en
funcibn de conocimientos, actitudes, practicas,
creencias, habitos y costumbres en relacion a la
prevencion de la desnutricién crénica y su relacién
con los servicios e intervenciones del sector
publico.

» Apoyar el monitoreo y acompafiamiento de las visitas que
realizan voluntarias en comunidades del municipio de Cunén
para la validacién de manta de crecimiento y de tarjetas de
consejeria. -

2 Apoyar en la formulacién y ejecucién de procesos
de Cambio de comportamiento especificamente

con aportes para modificacibn y mejora de
conductas en equipos técnicos, institucionales
constituidos en  plataformas para  coordinar,
organizar y ejecutar procesos de gestion y
asistencia técnica a nivel municipal,
departamental, y comunitario fortaleciendo
capacidades y competencias institucionales e

individuales para el desarrollo de acciocnes en
prevencion de la desnutricibn crénica en los
departamentos priorizados.

* Apoyar la revisibn y adecuacion de la guia metodoldgica
para el taller con voluntarias en relacién a experiencias de las
primeras visitas realizada de la validacion de manta de
crecimiento y tarjeteas de consejeria en el municipio de
Cunén.

3 Apoyar el proceso de fortalecimiento de
capacidades de las Comisiones de Seguridad
Alimentaria  Nutricional a nivel municipal
-COMUSAN- y organizaciones del sistema de
consejos de desarrollo, con el fin de propiciar y
promover la participacién y gestion en SAN a nivel
local.

+ Apoyar la sistematizacién del taller de experiencias con
voluntarias en relacién a experiencias de las-primeras visitas
realizada de la validacién de manta de crécimiento y tarjeteas
de consejeria en el municipio de Cunén.

4 Contribuir con el desarrollo de las  actividades
técnicas asignadas al equipo de facilitadores de la
Direccion de fortalecimiento institucional de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria Nutricional -
SESAN-

+  Contribuir con el andlisis de la informacion obtenida en las
asambleas para la validacion de manta de crecimiento y
tarjeteas de consejeria en el municipio de Cuné

5 Facilitar procesos de fortalecimiento en el recurso
técnico de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional.

+  Co-facilitacion del proceso para el taller realizado con
voluntarias de las primeras visitas para la validacién de la
manta de crecimiento y tarjetas de consejeria en el municipio
de Cunén.




6 Otras actividades que sean requeridas por el - Apoyar la elaboracion de cronograma de vistas
Director de Fortalecimiento Institucional y el individuales, familiares y reuniones grupales de la validacion
Despacho Superior. de manta de crecimiento y de tarjetas de consejeria con
voluntarias en las comunidades del municipio de Cunén.

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

Atentamente,




Informe de Actividades Noviembre 20177

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Dfaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de noviembre de 2017¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de NOVIEMBRE de 2017,/

con el fin de dar cumplimiento a la clausula
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-06-2017-029 /

2. Nombre: Jose Estuardo Garcia Reyes

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional /
4, A conlinuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,/que a

ACTIVIDADES REALIZADAS/

1 Apoyar en los procesos de monitoreo de los
comportamientos de actores institucionales en
funcién de conocimientos, actitudes, practicas,
creencias, habitos y costumbres en relacion a
la prevencién de la desnutricién crénica y su
relacion con los servicios e intervenciones del
sector publico

+ Apoyo a los delegados en COMUSAN de informes de las
instituciones gubernamentales a los procesos de la
estrategia nacional de prevencién de la desnutricion -“crénica
en el Municipio de Alta Verapaz.

2 Apoyar el proceso de fortalecimiento de
capacidades de las Comisiones de Seguridad
Alimentaria  Nutricional a nivel municipal
-COMUSAN- con el fin de propiciar y promover la
participacion y gestion de ta ENPDC a nivel local.

+ Apoyo a los delegados SESAN en COMUSAN de
informes de las instituciones gubernamentales a los procesos
de la estrategia nacional de prevencién de la desnutricion
cronica en el Departamento de Chiquimula en los municipio
Chiquimula. Con participacién de los alcaldes
departamentales.

3 Contribuir con el desarrollo de las  actividades
técnicas asignadas al equipo de facilitadores de la
Direccién de Fortalecimiento institucional de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria Nutricional -
-SESAN-.

+ Apoyo a la sub Comisién de Agua y Saneamiento con El
Sr. Gobernador Luis Fernando Molina y su equipo de trabajo
para presentar la Estrategia y las necesidades de apoyo de
las OMAS. Para fortalecer el sistema de Agua y Saneamiento.
Asi como el fortalecimiento institucional.

4 Conocer a profundidad la ENPDC para poderla
comunicar en los niveles departamental, municipal
y comunitario y poder resolver dudas relacionadas
con su implementacion.

- Apoyo para la reunién de trabajo que se realizara en el
departamento de Chiquimula y Alta Verapaz. Para fortalecer
los procesos de la Estrategia a nivel municipal. Asi como el
acompafamiento de los talleres realizados en Agua vy
Saneamiento.

5 Apoyar en los procesos de articulacion de la
implementacion de la ENPDC en los 7
departamentos contemplados.

s+ Apoyar y acompadar los procesos que se realizaran en
fortalecimiento institucional en Quiche , Alta Verapaz vy
Chiquimula, a nivel municipal, para lograr involucrar y
fortalecer las autoridades locales.

6 Apoyar a las delegaciones departamentales de
SESAN en los procesos de coordinacion y en la
gestion ante  autoridades  departamentales y
municipales para un efectivo cumplimiento de las
intervenciones.

+ Apoyo a los delegados en COMUSAN de informes de las
instituciones gubernamentales a los procesos de la
estrategia nacional de prevencion de la desnutricion cronica
en el Municipio de Alta Verapaz y Huehuetenango. Asi como
el apoyo al delegado SESAN en la reuniones con
Gobernadores.




Socializar y gestionar con los Alcaldes el apoyo
requerido en temas de agua y saneamiento a nivel

Apoyo a la sub Comisién de Agua y Saneamiento con los

B alcaldes de los municipios de Chiquimula para presentar el
’ taller de informacién de la importancia de OMAS. Para
fortalecer el sistema de Agua y Saneamiento. Asi como el
fortalecimiento institucional.
8 Reportar el avance en el cumplimiento de la : ; ;2 <
tanificecidn ylo programacién de |la ENPDG en el = Apoyo a los niveles de ejecucion de las diferentes
P instituiciones ~~ MAGA y MIDES, con relacién al ENPDC
marco de los COMUSANES. i -_
Huehuetenango, Alta Verapaz, Quiche y Chiquimula .
9 Otras actividades que sean requeridas por el +  Apoyo a los delegados y capacitadores SESAN, en los
Director de Fortalecimiento Institucional y el departamentos de Alla Verapaz, Quiche, Baja Verapaz, en el
Despacho Superior. proceso  Chixoy. Para entregar informe requerido por

Fortalecimiento Institucional

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

producto del trabajo

Atentamente,

N\

secraiarla de S8
Presid

/ ! % rdlo/De Paz qufre’é:
i~/ ng, Mandg Eduerdo De el P87 727
Allmantarla y NHulfit nal

realizado se encuentra en

los archivos de

la direccion de

ouridad

pnecia de 18 Replblica




Informe de Actividades Noviembre 2017 ¢

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de NOVIEMBRE de 2017
tercera del

con el fin de dar cumplimiento a la clausula
INDIVIDUAL EN GENERALY que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-07-2017-029 ¢

2. Nombre: Maria Alejandra Cérdova Gonzélez/
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior ¢
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 30 de noviembre de 2017¢”

’

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL

. LACTIVIDADESREALIZADAS”

1 Apoyar al Secrefario en el seguimiento a
actividades o tareas institucionales que se derivan
de las decisiones y acuerdos e informar sobre los
avances y cumplimiento

+ Se apoyé al Secretario en dar seguimiento a las
actividades de Proyectos de Alto Impacto. Informar al Comité
de Gestion de SESAN y gestionar informacion con Centro de
Gobierno.

« Se apoyo al Secretario en el seguimiento de actividades
relacionadas con la implementacion de la Clasificacion
Integrada en Fases de Seguridad Alimentaria.

+ Se brindé apoyo en ofras tareas institucionales para dar
seguimiento e informar.

» Se brindd apoyo,
reuniones de directores.

+ Se brindd acompafiamiento y seguimiento en el
Lanzamiento de la Serie THE LANCET “Apoyando el
desarrollo en la primera infancia: de la ciencia a la aplicacién a
gran escala".

acompanamiento y seguimiento en

2 Brindar acompafiamiento permanente a la
Comision  Presidencial de Reduccion de Ila
Desnutricion Cronica en su agenda y en las
sesiones de trabajo de las diferentes comisiones,
manteniendo  documentados  decisiones vy
acuerdos alcanzados, a fin de faciltar el
seguimiento a los temas relevantes

« Se brindé acompaifiamiento a la Comisién Presidencial de
Reducciéon de la Desnutricion Crénica, y se le dio seguimiento
a los temas relevantes derivados de esta y otras Comisiones.

3 Brindar apoyo en la elaboracién de informes para
las sesiones de Gabinete General, Consejos de

» Se brindé apoyo y seguimiento en la elaboracién del

Informe Presidencial 2018 para SEGEPLAN.

Desarrollo Social y otras instancias segun las
necesidades, de acuerdo a los requerimientos del
Secretario.
) ch:‘:i(\:/:z::ieslareq‘::;:if:: C:);:_ ef S:;?:tr:rziicmar;i cogz * Se dio apoyo al Secretario en la  planificacion  y
. - 9 . ’ seguimiento en la reunién con INCOPAS para tema de
la preparacion de informacién necesaria. MONIMIL.

+ Se apoy6é en la preparacién de reunién con el Procurador
de los Derechos Humanos de Guatemala para el tema de




ENPDC y POASAN.

5 Apoyar en la recopilacion de informacion técnica,
legal y financiera requerida por el Secretario para
diferentes actividades de la Institucion.

+ Se apoy6é al Secretario en la recopilacion y analisis de
informacion técnica del tema: Association between stunting in
early life and indicators of congnitive capacity. Se recopild
evidencia cientifica y se termind un perfil de analisis para ser
revisado por ofros co-autores. Se exploraron las bases de
datos.

+ Se apoyd al Secretario en la recopilaciéon y analisis de
informacion técnica en otros temas requeridos

+ Se brindé apoyo en la participacion en el Taller de Politica
Fiscal organizado por ICEFI y la Universidad Rafael Landivar y
se informé sobre los temas tratados a nivel técnico, legal,
financiero y politico.

g Ankvo el el Srthive de pacumentas IecicoR - Se apoyé en el andlisis y archivo de documentos técnicos
recibidos en Despacho Superior en el mes de noviembre.
7 Elaboracién de correspondencia y + Se apoyé al Secretario en la elaboracion de
presentaciones correspondencia y presentaciones técnicas para instancias
nacionales e internacionales.
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los |archiwo a direccion de Despacho
Superior de SESAN.

Atentamente,

f)
DPI Yéybsg{?smm

\ )7/
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Sac:elarla de Ssguﬂda  Allmentaris ¥ Nutriclon

prasidencia de 12 Replblica




Informe de Actividades Noviembre 2017

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30/de noviembre de 2017¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de NOVIEMBRE de 2017,/

con el fin de dar cumplimiento a la clausula
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-09-2017-029 ¢

2. Nombre: Gloria Angelina Solano Alvarez/
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior ¢«

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO! que a

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /
1 Realizar actividades que le sefiale el Secretario de L .
SESAN. *  Apoyo a la revision de documentos que ingresan a

SESAN de otras Instituciones, Ministerios y Secretarias y dar
el seguimiento que se requiere.

Mantener comunicacidn con asistentes y asesores de
mengcionadas instituciones con el fin coordinar y estar
actualizadas en todas las disposiciones de las autoridades. -

2 Apoyo en el manejo de Protocolo en reuniones y/o
eventos que se realicen a cargo del despacho de
acuerdo a la agenda del Secretario dentro y fuera
de la SESAN.

*  »Se apoyo en las reuniones sostenidas con ministros y
otras autoridades que solicitan reunirse con el Secretario de
SESAN,

3 Responsable de atender y realizar llamadas que
entran y salen del Despacho. Mantener control y
dar seguimiento de las mismas.

« = Se apoyo en revisar el correo electronico del Secretario

para dar seguimiento a los requerimientos solicitados a través
de los mismos, se respondio llamadas telefonicas recibiendo y
dando informacién

4 Asegurar la confidencialidad de la informacidon que
maneje.

*+ + Se brinda apoyo con la mayor discrecion, atendiendo al
publico que solicita informacion con mucha cortesia vy
amabilidad facilitando los requerimientos institucionales.

5 Controlar la Agenda del Secretario en ausencia
del Asistente Personal del Despacho.

»  Apoyo a diario en la revision,coordinacién y convocatoria
la agenda del Secretario para dar seguimiento a las reuniones
programadas internas y externas

6 Mantener actualizado el listado de contactos en
archivo fisico y digital, interno y externo.

ministerios, secretarias
teléfonos y correos

+ + Se apoyo en la coordinacién con
y otras instituciones para actualizar
electrénicos.

7 Coordinar los traslados
asegurandose que el
informacioén necesaria.

del Secretario,
piloto cuente con toda la

+ Se dio seguimiento a todos los traslados del Secretario,
con el piloto asignado, para cumplir con las reuniones
programadas fuera de la oficina.

8 Realizar todos los tramites correspondientes para
organizar exitosamente los viajes de mision oficial
que realice el Secretario (incluye elaborar informe
y tramite de viaticos).

Se dio apoyo al seguimiento de invitaciones que
ingresan al despacho para participar en eventos en el exterior
coordinando permisos , traslados hospedaje y alimentacion,
cambio de moneda en el pais que visita.




+ Se dio apoyo al seguimiento de invitaciones que ingresa al
despacho para participar en eventos en el exterior
coordinando permisos , traslados hospedaje y alimentacion,
cambio de moneda en el pais que visita.

9 Seguimiento  al  presupuesto  asignado  al x i ;
¥ T ; + - Se apoyo en la gestion administrativa para atender los
Despacho, elaboracion y liquidacion de pedidos vy o ;
requerimientos del despacho superior.
remesa.
10 Redactar documentos y elaborar presentaciones 2 sa :
L «  Apoyo en la revision de presentaciones,
que se le soliciten. ; .
informes,memorandos y ofros documentos oficiales que
ingresan al despacho.
1 Seguimiento de documentos para firma. + « Se apoyo en la recepcion diaria de la correspondencia

que ingresa al despacho y se dio seguimiento para firma vy
traslado a donde corresponde.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los|archivos de la dlrecmon de Despacho

Superior de SESAN.

Atentamente,

\ M dUardo De Faz Ramirez '
AL AL

Secrataris-de Seguridad Allmaniardey

Prasldencla de la RapGbllca




Informe de Actividades Noviembre 2017 ¢

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/que a

con el fin de dar cumplimiento a la clausula
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-10-2017-029 /

2. Nombre: Blanca Beatriz Davila Juarez /
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Y

Guatemala 30 de noviembre de 2017¢

/ /

en el mes de NOVIEMBRE de 2017,

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /~
! ﬁp?::; el seegL:gS;entgeldeDljs err:ismsnudi':?? qL(‘je - Se apoyéd en recibir la comrrespondencia de noviembre
acguerdo Y 5 9 - P rocidi;ilentoz enviada por los diferentes Ministerios, Secretarias e
B o Arkasis e:: suellos i instituciones de  gobierno, entidades descentralizadas vy
E ' q d auténomas. Posteriormente se ftrasladé a revision de la

requieran seguimiento y respuesta por el Titular
de la Secretaria.

maxima autoridad y se atendid la instruccion de darle el
seguimiento  correspondiente a cada una, asimismo se
trasladé a la Subsecretaria Técnica o administrativa segun la
competencia de cada una

2 Apoyo en recibir, clasificar, redactar, ordenar,
escanear y archivar la correspondencia recibida y
enviada del Despacho Superior.

« Se apoyoé con el ingreso al control de correspondencia del
mes de noviembre donde se asignd cddigo, se digito y archivd
fisicamente.

Se revisé cada uno de los oficios, memorandum, traslados
para firma del Secretaric de SESAN, se asignd numero y se
realizaron los cambios segun instrucciones planteadas por la
maxima autoridad.

Llevar un registro y control de la correspondencia recibida y
enviada por Despacho Superior.

Apoyo en la redaccion de  oficios, nombramientos,
memorandum y conocimientos requeridos por el Secretario de
SESAN.

3 Apoyar en la formulacion de agenda y la logistica
de cada una de las reuniones y/o eventos internos
y externos en los cuales participe el titular de la
Direcciéon Superior y asistir a las que le sean
requeridas

+ Se apoyd en la convocatoria y logistica de la reunién
Ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional -CONASAN-.

Se apoyo en el registro y Logistica de reuniones realizadas en
el mes de noviembre en Despacho Superior, con diferentes
instituciones del Organismo Ejecutivo y Legislativo.

Se apoyé en la logistica y convocatoria de
realizadas con personas de la cooperacion internacional.
Se apoyd en la coordinacion de agenda para entrevistas con
diferentes medios de comunicacion.

Se apoyd en la coordinacién de logistica para las reuniones
semanales realizadas con Directores y Subsecretario Técnico
y Administrativo.

Dar seguimiento a solicitud de reuniones via electrénica y

reuniones




coordinar Secretario de
SESAN.

Participacion y seguimiento a algunos aspectos técnicos vy
administrativos en  reuniébn semanal con  Subsecretario
Técnico y Subsecretario Administrativo.

Se apoyd en la coordinaciéon de logistica de reuniones internas
realizadas en SESAN

Se apoyd en la elaboracién de minutas en las reuniones de
directores y se dio seguimiento a los acuerdos adquiridos.

las citas segun disponibilidad del

Revisar el correo institucional del Despacho y dar
seguimiento a todos los asuntos en tramite

+ Se apoyd en la revision y seguimiento a algunas
actividades administrativas y técnicas que se gestionan dentro
de la Secretaria.

Seguimiento a solicitud de informacion
electronica por los diferentes Ministerios,
instituciones descentralizadas y auténomas.

requerida via
Secretarias e

Mantener un listado impreso vy electrénico
actualizado, de todos los contactos de las
instituciones, organismos u otros entes que se
relacionan con la Secretaria

+ Listado de contactos actualizado de todas las instituciones
gubernamentales, cooperacién externa y privadas.

informacién  hacia la
los asuntos que se gestionan

Promover la fluidez de
Secretaria sobre
dentro de la SESAN

» Se apoyéd en la entrega de documentos e informacién
autorizado por el Secretario de SESAN.

Entrega de documentos e informacién autorizado por el
Secretario de SESAN.

Dar seguimiento a solicitud de informacion y documentos por
parte de las Direcciones Técnicas y Administrativas de
SESAN.

Se dio seguimiento a
Despacho Superior

temas pendientes especificos de

Apoyar la coordinacion de actividades del
Despacho con otras instituciones o Direcciones de
la Secretaria

* Se apoydé en el seguimiento con las diferentes direcciones
de acuerdo a su competencia para poder responder a las
solicitudes de instituciones externas.

Atender llamadas entrantes de las diferentes instituciones
gubernamentales, privadas e internas al Despacho Superior y
dar seguimiento a cada una segun lo requerido.

Realizar llamadas solicitadas por el Secretario de SESAN a
las diferentes instituciones de gobierno, privadas e internas, y
dar el seguimiento de acuerdo a las instrucciones emanadas.

Brindar apoyo en la solicitud de insumos para la utilizacion del
Despacho Superior.

Realizar pedidos de acuerdo a las necesidades del Despacho
Superior.
Se dio
CONASAN.
Se brindé apoyo en aspectos técnicos y administrativos segun
las instrucciones del Secretario de SESAN.

seguimiento a temas tratados en reuniéon de




8 Otras atribuciones asignadas por la Autoridad
Superior

« Se apoyo en el trasladdo correspondencia recibida;
asimismo se dio seguimiento alguno aspectos de la Comisidn
de la Estrategia para Reduccion de la Desnutricién Cronica..

Se apoyo en el Reporte semanal de Citaciones del Congreso
de la Republica.

Apoyo en la revision de informes mensuales y medios de
verificacion presentados por personal de juridico, INCOPAS vy
Despacho

Superior de SESAN.

Atentamente,

DP1768 36403 0605
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