‘ Informe de Actividades Abril 2018,/

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para preseztér el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
el CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO¢ que a continuacion se

fin de dar cumplimiento a la clausula tercera
describe:

1. Contrato No. DSESAN-11-2018-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal /

3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 30 de abril de 2018 /

ril de 2018,” con el

1 Apoyo en la recepcion, registro, control y archivo
eficiente de correspondencia interna y externa.

+ Durante el mes de abril se brindo apoyo para elaborar y
actualizar el registro de correspondencia interna y extena para
tener un control adecuado de la misma y un archivo eficiente.

2 Apoyo en la elaboracién, revisibn y andlisis de
documentos técnicos, de Dictamenes y otros.

+ Se apoyé en la revisibn de documentos entrantes a la
Subsecretaria Técnica.

3 Apoyo a la recepcién, gestion y entrega oportuna

de las demandas de informacién publica,
evacuacion de audiencias de instituciones del
estado tales como Congreso de la Republica,

Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico
y otras relacionados, manteniendo el registro
oportuno y custodia de expedientes, presentacion
de informes y dictdmenes requeridos.

-« Se apoyd en la recepcion de solicitudes de informacion
publica entrantes a la subsecretaria técnica dandoles
seguimiento para su debida y oportuna finalizacion.

4 Elaborar y presentar al Subdespacho Técnico
semanalmente un informe de la correspondencia
recibida, evacuada y en proceso, asi como los
alertivos correspondientes.

la base de

+ Se époyé en la actualizacion de
correspondencia entrante y saliente de la subsecretaria
técnica.

« Se apoyo en trasladar al despacho superior el seguimiento
de correspondencia entregada a la Subsecretaria Técnica.

5 Apoyo en la redaccion de correspondencia
emanada del Subdespacho Técnico, asi como en
el seguimiento adecuado que corresponda.

+ Se apoyé en la redaccién de oficios a solicitud de la
Subsecretaria Técnica.

+ Se brindo apoyo en el seguimiento correspondiente para
dar respuesta oportuna a la comespondencia de la
subsecretaria técnica.

6 Apoyar en la reproduccion de documentos como
medio respaldo de la Subsecretaria Técnica.

« Se apoyd en la reproduccién de documentos para el archivo
de la Subsecretaria Técnica como medio de respaldo.

7 Apoyar en la logistica de reuniones organizadas
por el Subsecretario Técnico y elaboracién de
Actas, Minutas y otros documentos de soporte.

« Se apoyé y brindo seguimiento para la reuniones
agendadas en la Subsecretaria técnica haciendo la logistica
necesario para la realizacion de las reuniones.




8 Registro, actualizacién seguimiento oportuno de . o .
g ' y' g’ R P = Se brindo seguimiento a la agenda de la Subsecretaria
la agenda de la Subsecretaria Técnica. I b .
técnica para dar cumplimiento a los compromisos.
9 Llevar las agendas e informes de cumplimiento de : : i
e = == « Se brindo apoyd en la reproducciéon de agendas y traslado
las distintas comisiones, mesas técnicas, grupos . : : . E i s
. . . de informes de reuniones asignadas a las direcciones técnicas
de trabajo y representaciones especiales por ; : SR
., . por instrucciones de la subsecretaria técnica.
delegacion de Despacho Superior.
10 Participar en reuniones a requerimiento del ; ; o "
{ g ; + Se apoyd a la Subsecretaria Técnica en el seguimiento de
Subsecretario Técnico, elaborando informes de las ; ; : .
: : ; sus reuniones y archivo de los informes de las mismas.
mismas, actas o ayudas de memoria segun el
casa.
" Asistir en llamadas telefénicas or medio de : 3 ; o s
s y p G Se brindo apoyo atendiendo las llamadas telefénicas
correo institucional como parte del seguimiento T A G
teriico entrantes a la subsecretaria técnica dandoles el seguimiento
) oportuno para dar cumplimiento a los requerimientos.
12 Salicitar suministroes y equipo para la realizacion de . . o8 -
L y equipo p ) « Se apoyd realizando la solicitud de suministros para la
las actividades del personal de la Subsecretaria N
T subsecretaria técnica.
Técnica.
13 Atencion eficiente de las visitas de la Subsecretaria . . i .
o » Se atendieron las visitas de trabajo a reuniones a la
Técnica. .
subsecretaria técnica.
14 Otras gque sean requeridas por el Despacho +  Se brindd apoyo en el traslado de oficios revisados para

Superior.

firma de la autoridad superior, oficios elaborados por el area
técnica.

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

Atentamente,

DPl 1781183150101

e ;’

7

Licda, Haira Rt Estrady 4y Garcia
Subsecretaria Técnica
Secretarfa de Sequridad Alimentaria ¥ Nutricional

-SESAN-

f)




Informe Final de Actividades r

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente r?e
de Abrit de 2018,fcon el fin de dar base a la clausula
TECNICO,fque a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-11-2018-029 ¢

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal 7
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica /
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

\CTIVIDADES CONTENIDAS.EN CONTRATO.,

Guatemala 30 de abril de 2018 ¢

dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el pericdo del 5 de Enero al 30
décima tercerafdel CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

1 Apoyo en la recepcion, registro, control y archivo
eficiente de correspondencia interna y externa.

+  Durante los meses de enero, febrero, marzo y abril, se
apoy6é en la apertura del archivo digital, en la apertura vy
rotulacién de los archivadores fisicos para respaldo de la
Subsecretaria Técnica, tanto en la correspondencia recibida
interna y externamente.

2 Apoyo en la elaboracién, revision y analisis de
documentos técnicos, de Dictamenes y ofros.

« Durante los meses de enero a abril 2018, se brindé apoyo
enla elabora y revision de oficios emitidos por la subsecretaria
técnica.

- Se brindé apoyo en la revisidbn de los oficios de respuesta
emitidos por todas las direcciones técnicas previo a solicitud de
firma del despacho superior.

« Se apoyd en el seguimiento y andlisis de informes de
auditoria para darles el seguimiento y finalizacién oportuna.

3 Apoyo a la recepcién, gestion y entrega oportuna
de las demandas de informacién  publica,
evacuacion de audiencias de instituciones del
estado tales como Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Ptblico
y otras relacionados, manteniendo el registro
oportuno y custodia de expedientes, presentacion
de informes y dictamenes requeridos.

- Se apoyé en el traslado oportuno de las solicitudes de
informacion publica recibidas en la Subsecretaria para dar
respuesta en el tiempo indicado.

-+ Se apoyé en la preparacién e integracion de expedientes
para dar cumplimiento a solicitudes de informacion requeridas
por el Congreso de la Republica.

- Se apoyé en la preparacién e integracion de expedientes
para dar cumplimiento a solicitudes de informacién requeridas
por la Contraloria General de Cuentas.

4 Elaborar y presentar al Subdespacho Técnico
semanalmente un informe de la correspondencia
recibida, evacuada y en proceso, asi como los
alertivos correspondientes.

- Se apertura el registro de la comespondencia entrante a la
Subsecretaria Técnica para dar seguimiento y control a la
misma de una forma ordenada y eficaz, el mismo registro se ha
actualizado semanaimente para conocer el proceso de
respuestas de los oficios.

+  Se apoyd en dar los avisos de vencimiento de oficios y




seguimiento para que los mismos sean respondidos.

Apoyo d ez I I; bdredacclhoon T'de' corre'spondencta + Se brindd apoyo en redaccibn de correspondencia a

elmana.a. f du ezpac ecmco,da5| como €N 1 solicitud y necesidad de la Subsecretaria Técnica, tales como

el seguimiento agecuado que corresponaa. oficios, providencias, nombramientos, solicitudes de vehiculos y
comisién, conocimientos. Asimismo se les dio el seguimiento
oportuno para su finalizacion.

6 - ) .

Apt;yar en I<;a dre:)rosdu:cnon td: ggcumentos como . se reprodujeron los documentos entrantes y salientes a la

medio respaldo de la Subsecretaria fecnica. Subsecretaria Técnica durante el periodo de enero a abril 2018,
archivandolos en el archivador correspondiente como medio de
respaldo de la Subsecretaria Técnica.

Apoyar en la IOQIS,t'ca c'!e 'reumones organnzadas + Se apoyd en la logistica de reuniones a solicitud de la

por el Subsecretario Técnico y elaboracion de Subsecretaria Técnica y Despacho Superior.

Actas, Minutas y otros documentos de soporte.
+ Se prepararon medios de soporte para las reuniones
organizadas por la Subsecretaria Técnica.

:?eglst:; :ctlua;z;monr t)lrisesylr:‘}lento oportuno de | | Se brindé apoyo en la agenda de la Subsecretaria Técnica

a agel € fa Subsecretaria fecnica. para no dejar actividades pendientes de atender.

9 i imi A .
:_Ieva‘;i ‘t?:t agendr:is ie mforr:::s;age tzznmig;mem::; c;z « A requerimiento de la Subsecretaria Técnica se brindo
daes tr:ba'zs co r: orne:;-.taciones espe i‘l grup ) apoyo en la solicitud de informes de reuniones atendidas por
deleqacié nl g g phess or peciales  po las Direcciones Técnicas. Asimismo se apoyé en la
elegaci & Despacho superior. elaboracién de nombramientos para distintas mesas de trabajo

10 ici i imi - . A .

Participar .en ‘regnlones a rec!uenmlento det |, A solicitud de la Subsecretaria Técnica se brindo apoyo en
Subsecretario Técnico, elaborando informes de las - . . .
) . N la solicitud de informes de reuniones atendidas .
mismas, actas o ayudas de memoria segun el
caso. « Se brindé apoyoc en la revision de ayudas de memoria,
actas e informes a requerimiento de la Subsecretaria Técnica.

1" Asistir en llamadas telefénicas y por medio de | | Se apoyo en la atencién de las extensiones de la
::f)r:,ago institucional - como  parte  del  seguimiento Subsecretaria Técnica y el comeo institucional asignado dando
ecnico. seguimiento a los temas Técnicos relacionados con la SAN y

administrativos propios de la Subsecretaria.

12 Solicitar suministros y equipo para la realizacion de | | Se requiié al almacén los insumos necesarios para el
l?; §ctnwdades del personal de la Subsecretaria cumplimiento de las actividades de la Subsecretaria Técnica,

cnica. durante el periodo de enero a abril,

13 Atencién eficiente de las visitas de la Subsecretaria

Técnica.

+ Se brindo apoyo en la tencibn a personas que visitan la
Subsecretaria Técnica con temas relacionados a la Seguridad
Alimentaria




14 Otras que sean requeridas por el Despacho «  Se brindd apoyo en el traslado de oficios revisados para
Superior. firma de la autoridad superior, oficios elaborados por el area
técnica, se apoyo en la recepcidn de oficios para seguimiento en

las Direcciones Técnicas.

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

Técnica de SESAN.

Atentamente,
" cﬁ@frﬁgﬁ _

DP| /91183150101

)
% 7 -
Licda, Mafra%‘fﬁmt{ajd} Garci

Subsecretaria Técnica
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-




