Informe de Actividades Febrero 2018 v/

Guatemala 28 de febrero de 2018 /

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Inft:}me de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2018,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera #del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,”que a

continuacioén se describe:

1. Contrato No. DSESAN-02-2018-029 / /
2. Nombre: Gloria Angelina Solano Alvarez

3. Unidad Administrativa: Despacho Superior
4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS/
1 Realizar funciones que le sefale el Secretario de L .
SESAN . Mantener comunicacion con asesores y asistentes de las

instituciones
cooperantes, con el
seguimiento a las mismas.
Recibir instrucciones para realizar las actividades solicitadas.

gubernamentales,no
fin de acordar

gubernamentales vy
reuniones y dar

2 Coordinar 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.

«  Apoyo en organizar reuniones realizadas en el

Palacio Nacional con protocolo de Vicepresidencia y otras
instituciones en las que participe el Secretario de SESAN,
reuniones con diputados y ministros entre otros. Con el fin de

dar seguimiento a los puntos acordados y préximas reuniones

fijadas

3 Responsable de atender y realizar llamadas que
entran y salen del Despacho, Mantener control y
dar seguimiento de las mismas con el fin de
mantener actualizada la Agenda del Secretario y
el listado de contactos.

«  Se apoyo en recibir llamadas telefonicas; correos a lo
que se dio seguimiento con los Ministerios, Secretarias,
organizaciones no Gubernamentales, sociedad Civil y otros
proporcionando la informacién requerida.

4 Coordinar los traslados del Secretario,
asegurandose que el piloto cuente con toda la
informacion necesaria.

¢ Se brindo apoyo a todos los traslados del Secretario,
coordinando con el piloto asignado direcciones y horarios |,
para cumplir con las reuniones programas fuera de la oficina

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

*  No se reportaron actividades para este mes.

.

6 Seguimiento  al  presupuesto  asignado  al
Despacho, elaboracién y liquidacion de pedidos y
remesa.

*  Se apoyo en la gestion administrativa para atender
requerimientos del despacho superior.

7 Apoyo en la revision e
presentaciones y documentos,
adecuadamente segun se le soliciten.

impresion  de
prepararlos

« Apoyo en la preparacion
informes,

memorandos y otros documentos oficiales solicitados por el
Secretario, utilizados en las diferentes reuniones.

e impresion de presentaciones,




8 Seguimiento de documentos para firma.

+ Se apoyo en la recepcion y revision diaria de la

donde corresponde.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Superior de SESAN.

Atentamente,
’ ﬂi’
" Mw,@l w v
DPI/| 25684 274531001
f)

correspondencia, se dio seguimi7h/f3 para firma y traslado a
A

f)
a.rz"as Estrada
fdad Ahmentari‘ay Nulricional
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Sefior

Informe de Actividades Febrero 2018 »

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de febrero de 2018 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2018,/

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

continuacion se describe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-03-2018-029 ¥
Blanca Beatriz Davila Juarez/

Despacho Superior

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO? que a

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /
! Apoyar en remblr: clasuﬁcar: escanear, y archivar | . Se recibié la correspondencia enviada en el mes de
la correspondencia que ingresa al Despacho ) N .

. febrero por los diferentes Ministerios, Secretarias e
Superior, de acuerdo a las normas y|. " - . .

L . . . instituciones de gobiemo, entidades descentralizadas y
procedimientos  respectivos, con énfasis en auténomas
aquellos que _requieran 'segwmlento y respuesta Posteriormente se trasladé a revision de la maxima autoridad
por el Titular de la Secretaria. e . " .

y se atendi6 la instruccion de darle seguimiento
correspondiente a cada wuna, asimismo se trasladé a |la
Subsecretaria Técnica o Administrativa seguin la competencia
de cada wuna. Toda la Correspondencia recibida fue
escaneada, archivada y se ingreso al control de
correspondencia en el Despacho Superior.

2 Appyo en redactar, ordgnar, gescanear, revisar y | . Se apoyo en la revision de cada uno de los oficios,

archivar la correspondencia saliente del Despacho .

. ) . memordndums, traslados para firma al Secretario de SESAN,
Superior y canalizarla con el Secretario de S . . .

. . . - se asignd numero correlativo y se realizaron los cambios
Seguridad Alimentaria y Nutricional para la firma L, . e .
correspondiente segun instrucciones planteadas por la maxima autoridad.

P ) * Llevar un registro y control de la correspondencia enviada

por Despacho Superior.
* Apoyo en la redaccion de oficios, nombramientos,
memorandum y conocimientos requeridos por la Maxima
Autoridad.
3 Apoyar en la formulacn{)n de agenda y log|§t|-ca de . Se apoyo en la convocatoria, logistica de la reunién del
cada una de las reuniones, eventos o actividades - . . . R .
. . Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
internas y externas en los cuales participe el
. . : . L CONASAN.
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional . - . .
asistir a las que le sean requeridas Se apoyo en el registro y logistica de reuniones realizadas en
y q q ) Despacho Superior, con diferentes instituciones de los tres
organismos Ejecutivo y Legislativo.
Se apoyo en la logistica de reuniones realizadas con personas
de la Cooperacion Internacional.
Se apoyé en la coordinacion de agenda para entrevistas con
diferentes medios de comunicacién.
Se apoyo en la coordinacién de citas segun disponibilidad de
Secretario de SESAN.




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

+ Se reviso y se dio seguimiento a solicitudes recibidas por
medio de correo institucional.

5 Mantener un listado impreso y electronico
actualizado, de todos los contactos de las
instituciones, organismos u ofros entes que se
relacionan con la Secretaria.

- Listado de contactos actualizado de instituciones

gubernamentales, cooperacion externa entre otros.

6 Otras atribuciones asignadas por la Autoridad
Superior.

+ Apoyo en el reporte se | de citaciones realizadas por
el Congreso de la Republica pa /Z}f ecretaria Privada.

Superior de SESAN.

Atentamente, E

0#1/117/8,3,6511’3-9%5/

Y la: diraccin de Despacho
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Informe de Actividades Febrero 2018y

Guatemala 28 de febrero de 2018/

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2/(}18, 4
con el fin de dar cumplimiento a la cladusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL, que
a continuacion se describe: ¢

1. Contrato No. DSESAN-04-2018-029 ¢

2. Nombre: Jeanina Ponce Sosa /
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior/
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO , ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 Ejecutar e'ucclones de enlace entre la SESAN vy la | | Se apoyé acciones de enlace entre la SESAN y

INCOPAS; la
INCOPAS
2 Cursar las convocatorias a los miembros de la

+ Se apoydé cursando las convocatorias a los miembros
de la INCOPAS, a reuniones extraordinarias
con la debida anticipacion

INCOPAS a reuniones ordinarias y
extraordinarias, con la debida anticipacion;

3 Elaborar las agendas de trabajo de las reuniones; . Se apoys y elaboré las agendas de trabajo de

las reuniones de las y los Representantes de INCOPAS .

4 Preparar y elaborar las actas de las sesiones de la
INCOPAS, asi como llevar el registro y archivo de
las mismas;

+ Se apoyd en la redaccion y revision de las
actas de reuniones de INCOPAS, procediendo de
conformidad con lo que establece la ley.

5 Llevar el registro de los miembros de la INCOPAS

. ) L + Se apoyd en la elaboracion del registro de log
y verificar el quérum en cada reunion;

miembros de INCOPAS y se verificd el quorum
participacion segun lo regulado en los articulos 34 y 35
del Reglamento de la Ley del SINASAN

6 Llevar el control y seguimiento de las resoluciones

que emanen de la INCOPAS: + Se apoydo en el control y seguimiento de las

resoluciones que emanen de la INCOPAS en el mes de

febrero de 2018
7 :?\leé:ggAs.y cursar la correspondencia de la | | Se apoyo y trasladé la informacion y
' correspondencia alas y |los representantes  de
INCOPAS, en versiones impresas y electronicas a los
buzones de los Representantes Titulares y Suplentes.
8 :ﬁxggt;;\;.a comunicacién entre los miembros de la | Se apoyé en faciltar la comunicacion entre los
’ representantes de INCOPAS, en el mes de febrero de
2018
9 Proponer 1a integracion de comisiones de trab3jo | , Se apoyé la planificacion de los temas estratégicos de

para asuntos especificos de interés a los
representantes de la INCOPAS y ser parte de las
mismas;

interés para los Sectores, por medio de las y los
representantes de INCOPAS relacionados a la elaboracién
del Plan Estratégito y Plan Operativo correspondiente al 2018




Realizar cualquier otra actividad o atribucion que
le corresponda de conformidad con la Ley o
reglamentos respectivos, o que le asigne el
Despacho Superior de la SESAN; y

* Se apoyo en actividad o atribucidn correspondiente
de conformidad <con la Ley de SINASAN y/o reglamentos
respectivos, que asignoé el Despacho Superior de la SESAN

11 Apoyar ofras actividades que la autoridad
superior solicite

+  Se apoy¢é y coording) otras aclividades con las
Direcciones respectivas, el proc administrativo, para
la entrega de informacionr j[;,rida a INCOPAS

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archiyos

Superior de SESAN.

5 Wm&dﬁb\) Y

DF{ 161561799 0101

Atentamente,

/

e la Mireccion de Despacho

firias Estrada
fle SeYumigad Alimentaria y Nutricional
residenciz e la Reotiblica




Informe de Actividades Febrero 2018 ¢/

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

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

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

1. Contrato No. DSESAN-06-2018-029 y/

2. Nombre: Gloria Cristina Mejia Aguirre /

3. Unidad Administrativa: Despacho Superior
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Guatemala 28 de febrero de 2018 /

Febrero de
ue a

ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 Apoyar técnicamente en las actividades a cargo
del cuerpo asesor, area legal en la recepcién y
seguimiento de los expedientes de conocimiento
hasta su conclusion;

+ Se apoyd la recepcion y seguimiento de los expedientes
ingresados de las distintas unidades de SESAN a la oficina del
cuerpo Asesor, hasta su evacuacion.

2 Apoyar la redaccion y elaboraciéon de
presentaciones, gestion de expedientes,
elaboracién de informes, memorandos,
dictamenes, oficios, providencias, resoluciones vy
otros documentos del area legal;

+ Se apoyo la revision y redaccién de borradores de oficios
y documentos para firma del Despacho, dictdmenes vy
opiniones juridicas, informes institucionales, para Ila
evacuacion de expedientes del Cuerpo Asesor.

3 Participar en las reuniones por designacién,
realizando aportes y brindando opiniones técnicas
en materia juridico administrativa  debiendo
elaborar los informes que de dicha participacion
se deriven;

+ Se acompaiié las actividades, segun designacion. Se
brindé el apoyo necesario para realizar las actividades a cargo
del cuerpo asesor.

4 Apoyar en la investigacion de aspectos legales y
normativa relacionados al desarrollo y tendencias
nacionales e internacionales sobre el tema de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como
apoyar la resolucion de consultas para interpretar
textos legales;

+ Se realizd investigacion de informacién a fin de poder
emitir dictamenes juridico-legales, investigacién de articulos
relacionados a la Seguridad Alimentaria y Nutricional para
actualizar los marcos de referencia que orientan las
tendencias SAN.

5 Apoyar al Secretario de CONASAN para cumplir
con sus funciones;

»  Se brindo el apoyo al Secretario de CONASAN.

18,/




6 Otras que sean asignadas por el Secretario de «  Se atendio directrices del Despac
Seguridad Alimentaria y Nutricional. 7

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archj de direccion de Despacho
Superior de SESAN.

Atentamente,

1697 8709% 0101

£ s 2

fa d& Sequridad Alimantaria y Nutrfclonal

Predldencia de la Repdblica




INFORME DE ACTIVIDADES

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo 7

Guatemala, 28 de febrero de 2018 /

usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el

mes de FEBRERO de 2018} con el fin de dar, cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS; que a continuacion se describe:

Contrato No: DSESAN-08-2018-029 ¢

Nombre: Jeimy Lisbeth Luna Soyos/

Direccion: Unidad de Auditoria Interna

SwnNe

A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN

CONTRATO

P
ACTIVIDADES REALIZADA;/

01 | a) Apoyo en el cumplimiento del Plan

Anual de Auditoria Interna 2018.

Se apoyd en la realizacion de las Actividades
Administrativas correspondientes al mes de febrero
de 2018, de conformidad con el Plan Anual de
Auditoria Interna 2018.

02 | b) Apoyo al Auditor(a) Interno(a) en la
digitacién de los papeles de trabajo de las

auditorias que realiza la Unidad.

Se apoyé en la digitacion de papeles de trabajo de
las auditorias realizadas durante el mes de febrero
de 2018.

03 |c) Apoyo en la clasificacion,
ordenamiento, escaneo y archivo de los
documentos obtenidos a través de las

auditorias que se realicen en la Unidad.

Se apoyo en la clasificacion, ordenamiento, escaneo
y archivo de documentos obtenidos durante el mes
de febrero de 2018.

04 | d) Apoyo en la recepcion, clasificacién y
archivo de la correspondencia enviada y

recibida.

Se apoyo en la recepcion, clasificacion y archivo de
la correspondencia enviada y recibida por la Unidad
de Auditoria Interna, durante el mes de febrero de
2018.

05 | e) Apoyo en la digitacién y presentacion
de oficios, providencias, memorandum, y

otros.

Se apoyé en la digitacién de oficios, durante el mes
de febrero de 2018.

06 | f) Apoyar en la recepcidon de mensajes y
lamadas telefdénicas de la Unidad de

Auditoria Interna.

Se apoyo en la recepcién de mensajes y llamadas
telefonicas de la Unidad de Auditoria Interna,
durante el mes de febrero de 2018.

07 | g) Acompaiiar al Auditor(a) Interno(a) a

las reuniones y actividades que se

requieran.

-Se acompaid en las actividades requeridas durante

el mes de febrero de 2018.

INFORME DE ACTIVIDADES




08 | h) Otrasinherentes a la contratacion que | Se apoyd en la recepcion de cargos, en las
se le solicite. Delegaciones Departamentales de San Marcos y
Chimaltenango.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los
archivos de (la Unidad de Auditoria Interna) en SESAN.

Atentamente,

f) 7//44&@* 2105 11190 0\ ¥

Firma y numero de DPI oel Lima v
Auditoitnterno .,
secretaria de Sequridad All:ﬁ(iﬂﬂﬂutdmontl
-SESAN-

INFORME DE ACTIVIDADES



Sefior

Informe de Actividades Febrero 2018

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de febrero de 2018 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2018,(

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-10-2018-029 /

2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

Priscila Elizabeth Garcia Barrios
Subsecretaria Técnica

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO.Aue a

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 d:p?::t:ajgn Lin::!;s;a:'o; gﬁ;irca’:lagz dseeglunig::i(s) + Se apoy6 en el traslado de informes y correspondencia en
para las ! reuniones del personal y de las el marco de la Estrategia Nacional para la Reduccion de la
P . Desnutricion Crénica y de las Instituciones que integran que
instituciones involucradas en el desarrollo de Ia integran el SINASAN
Estrategia Nacional para la Reduccion de la )
Desnutricion Cronica y de las instituciones que
conforman el SINASAN.

2 :ggali?niz:ttlaa I%ge's"cl: deezfa{::i:onﬁaéot:gf res;)a?: + Se brindd apoyo logistico en las reuniones establecidas
R . - . de la Estrategia Nacional para la Reduccién de la Desnutricion
educcion de la Desnutricion Crénica y del Plan Crénica y del POASAN
Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y )
Nutricional (POASAN

3 :§°¥:;or;e!: ySu:;ie;trE‘tjaer;a qzicn::a s:: :'aeq::rli(;gz + Se apoyé en la edicién, impresion y empastado de los
derivados del seguimiento a la Estrategia Nacional informgs, en el marco de la Estralegia Nacional para la
para la Reduccién de la Desnutricion Crénica y del Reduccion de la Desnutricion Crénica y del Plan Operativo
Plan O tivo Anual de S idad Alimentari Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional (POASAN).

perativo Anual de Segurida imentaria y

Nutricional (POASAN).

4 Llevar un control del archivo de |la -

. - . + Se apoyé en el control de los documentos recibidos y
Zzz);erf:r:;]:tzgCIapriorirzeacc;S;da pory la eré\gtar :t?zgia Io; enviados por los departamentos de Quiché, Alta Verapaz,
Delegacién Departamental Huehuetenango y Chiquimula por la Estrategia Nacional para

la Reduccibn de la Desnutricion Croénica y Delegacién
Departamental.
5 ?\?oarlrﬁ:; mglnal :\?{.;Z;i és:gu:?;gto yy ;'::L"?::mg: 'gz + Se apoy6 en el seguimiento, el traslado de los informes y
respal do' de las reunic;nes y talleres realizados en documentos de las reuniones de acuerdo a la Estrategia
L . . .| Nacional para la Reduccion de la Desnutricion Crénica y del
seguimiento a la implementacion de la Estrategia POASAN
Nacional para la Reduccion de la Desnutricion )
Crénica y del Plan Operativo Anual de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (POASAN).
6 Apoyo para el registro, proceso y actualizacién de

los informes especiales, comisiones especificas,
mesas técnicas de la Subsecretaria Técnica

+ Se apoyd en el registro, edicion de oficios y comisiones de
la Subsecretaria Técnica.




7~ _| Otras actividades que le sean requeridas por el
Despacho Superior y la Subsecretaria Técnica

» Se brindé apoyo en el trasiado de los informes de trabajo
y oficios, solicitados por Despacho Superior

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

Subsecretaria Técnica de SESAN.

f) @%ﬁﬂ (
DPI 2487 95376 0101

Atentamente,

f)

Presidencia K i no Juuiica

A/

f) ‘_..g_:.!_‘_yﬁ: ,-,;A;,;rm-az_{l‘,’
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