Sefior

Informe de Actividades Abril 2018 ¢

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

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

Guatemala 30 de abril de 2018 #

bril de 2018/ con el

fin de dar cumplimiento a la clausula tercera'del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOY que a continuacién se

describe:

1. Contrato No. DSESAN-03-201 8-029/

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Blanca Beatriz Davila Juarez'/
Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADASf T

! g;::;oirc‘ie;ecci::"zu:Iaisr:g:::a e;cagee:;;c{mar;:::rriolra * Se apoyo en recibir la correspondencia del mes de abril, la
de acuerdo @ las nomas y proce dimientos: misma fue escaneada, y clasificada dentro del arf:hivo fisico y
respectivos, con énfasis en aguellos que requieran digital; se traslado al Secretario para su conocimiento y luego
seguimientc; y respuesta por el Titular de la se atendid6 las instrucciones del seguimiento con las
Secretaria Subsecretarias Técnica o Administrativa para su oportuno

) seguimiento.

2 aiﬁ:,f: lean cr::::::;ra d:rr::ieana;ali:i‘t;:nzz' SZ:::;hg « Se apoyo en la revision de los oficios, pedidos u otros
Superior y canalizaa con el Secretario de documentos correspondientes al mes de abril, mismos que
Seguridad Alimentaria y Nutricional para la firma fueron traslados para firma al Secretario de SESAN,. se asignd
correspondiente nimero cormrelativo y se realizaron los cambios segun

: instrucciones planteadas por la méaxima autoridad.
Llevar un registro y contro! de la correspondencia enviada por
Despacho Superior.
Se apoyo en redactar oficios, nombramientos, memorandum vy
conocimientos requeridos por la Maxima Autoridad, u otros de
seguimiento intemo.

3 ::;zaznzn (:: Ezm::?‘?:n:: :‘g’::tc:)as );k;?:'tisclizg dgz + Se apoyo en la logistica para realizar la reunién Ordinaria
intemas y externas en k’Js cusles participe el del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional y CONASAN' Se apoyo en el registro y logistica de reuniones
asistir a las que le saan requeridas realizadas en Despacho Superior correspondiente al mes de

: abril, con diferentes instituciones de los organismos Ejecutivo y
Legislativo. Se apoyo en la logistica de reuniones realizadas
con personas de la Cooperacion Internacional. Se apoyo en la
coordinacion de citas segun disponibilidad de Secretario de
SESAN.
* Se apoyo en la coordinacién y logistica del Viaje del Sefior
Secretario a la Ciudad de Santiago Chile.
4 S;eu\:::?;nz: :g;ii :::gt:fzzzle:?: érl:T)“e:sepacho y dar |, Apoyo en revisar y dar seguimiento a las solicitudes
’ recibidas via correo electrénico, atendiendo las instrucciones
del Secretario de SESAN.




5 Mantener un listado impreso y electrénico

+ Se cuenta con listado digital e impreso de los contactos
actualizado, de todos los contactos de las ! P

T ; institucionales.
instituciones, organismos u ofros entes que se
relacionan con la Secretaria.
6 Otras atribuciones asignadas por la Autoridad *  Apoyo en el reporte semanal de citaciones realizadas por el
Superior. Congreso de la Republica para Sécyetaria Privada.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los al a direccion de Despacho

Superior de SESAN.
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Informe Final de Actividades,’

Senor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de abril de 2018 l/

Respetuosamente /ne dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 5 de Enero al 30

de Abril de 2018y con el fin de dar cumplimiento a la cldusula decima tercer

TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-03-2018-029 / ‘
2. Nombre: Blanca Beatriz Davila Juarez /

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

ACTIVIDADES REALIZADAS /~

1 Apoyar en recibir, clasificar, escanear, y archivar la
correspondencia que ingresa al Despacho Superior,
de acuerdo a las normas vy procedimientos
respectivos, con énfasis en aquellos que requieran

» Se apoyo en recibir la correspondencia del mes de enero al
mes de abril del 2018, enviada por los diferentes Ministerios,
Secretarias e instituciones de gobierno, entidades
descentralizadas y autdnomas; misma que fue trasladada a la

archivar la correspondencia saliente del Despacho
Superior 'y canalizarla con el Secretario de
Seguridad Alimentaria y Nutricional para la firma
correspondiente.

saguimiento. y respuesta por el Tiular de la | ooine autoridad y se aiendis. la (nstruccidn de dar el
=ecretana; seguimiento respectivo con las subsecretarias o cuerpo asesor.
La correspondencia recibida en los meses de enero-abril, fue
escaneada, archivada e ingresada al control de la
correspondencia del Despacho Superior.
2 Apoyo en redactar, ordenar, escanear, revisar y

* Apoyo en llevar un registro y control de la correspondencia
enviada por Despacho Superior de los meses de enero-abril
2018.

Apoyo en la revisién, asignacién de correlativo y gestién de
firma de la Maxima autoridad de la correspondencia salientes
del Despacho, correspondiente e los meses de enero-abril
2018.

Se redactaron oficios, memorandums, nombramientos, pedidos
y conocimientos de acuerdo a las instrucciones del Secretario
de SESAN.

Se apoyo en trasladar todo los oficios salientes al Cuerpo
Asesor para su revision y luego gestionar la firma del
Secretario.

3 Apoyar en la formulacién de agenda y logistica de
cada una de las reuniones, eventos o actividades
internas y externas en los cuales participe el
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional y
asistir a las que le sean requeridas.

+ Se apoyo en la convocatoria, logistica y participacion de
dos Reuniones del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional, realizados en el mes de febrero y abril del 2018.
Se apoyo en la logistica de las reuniones realizadas por el
Secretario de SESAN durante los meses de enero-abril 2018,
con personas de las diferentes instituciones de gobierno,
cooperacion, medios de comunicacion u otras entidades
privadas y descentralizadas.

Se apoyo en la coordinacién de logistica de reuniones internas




realizadas en SESAN, durante los meses de enero-abril 2018.
Se apoyo en la redaccién de minutas en la reunion de
directores en el mes de enero 2018.

Se apoyo en la coordinacion de citas seguin disponibilidad del
Secretario de SESAN.

Se apoyo en la logistica y coordinacion de viajes realizados por
el Secretario en los meses de enero-abril 2018.

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

+ Se apoyo en la revision de correo electronico y se dio
seguimiento a las solicitudes recibidas, atendiendo las
instrucciones de la maxima autoridad, durante los meses de
enero-abril 2018.

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

+ Se apoyo en contar con el listado actualizado de contactos
de todas las instituciones gubernamentales, cooperacién
externa y privadas.

6 Otras atribuciones asignadas por la Autoridad
Superior.

= Apoyo en el reporte semanal de citaciones e invitaciones
realizadas por el Congreso de la Republica, enviado a Secretaria
Privada, semanalmente durante los meses de enero-abril 2018.
Apoyo en la revisiéon de informes mensuales y medios de
verificacion presentados por Juridico, INCOPAS y Despacho,
durante los meses de enero-diciembre 2018.

Se apoyo en realizar un informe de viajes realizados por el
Secretario que estuvo a cargo ef/los afios 2014, 2015, 2016,
2017 y parte del 2018.

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

Superior de SESAN.

Atentamente,
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