Informe de Actividades Abril 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

Guatemala 30 de abril de 2018

il de 2018.) con el

fin de dar cumplimiento a la clausula terceraydel CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOYque a continuacién se

describe:

1. Contrato No. DSESAN-47-201 8-029/ /
2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales /
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 a) Apoyar y dar seguimiento a las actividades
programadas dentro de la agenda de la Direccidon
de Fortalecimiento Institucional.

» Se apoyo en el seguimiento a los informes de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

2 b}) Apoyar en el traslado de formularios e
informes de trabajo y comisiones de los
colaboradores de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

« Se apoyo en la recepcion de documentos que envian los
distintos Delegados Departamentales al Director para ser
revisados y darle el seguimiento que corresponda.

3 c) Apoyar en la recepcion, clasificacién y registro
de la correspondencia de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyo en la recepcion de oficios, informes entre otros.
Y se procedid a escanearlo y hacer el archivo digital de Ila
Direccion.

4 d) Apoyo en la revision de documentacion
vinculada a la gestién de combustible para uso de
las Delegaciones Departamentales.

+ Se apoyo en recepcion de las solicitudes de combustible
de los Delegados Departamentales, se procedié a revision vy
aprobacién para que se les pueda dotar combustible.

5 e) Apoyar en las tareas de registro y clasificacion
de documentos de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

+ Se apoyo en escanear los documentos que ingresar vy
egresan de la Direccién de Fortalecimiento Institucional

6 f) Asistencia en la programacion,
documentacion, logistica y acuerdos de reuniones
vinculadas a la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

« Se apoyo en el montaje de la sala de reuniones y en
seguimiento en los acuerdos obtenidos en las reuniones con el
personal de Fortalecimiento Institucional.

7 |e
vinculadas a |la
Institucional.

Apoyar y dar seguimiento en los formalismos
Direccion de Fortalecimiento

+ Se apoyo en recibir los oficios que vienen del Subdespacho
Técnico para las personas de la Direccién y que se proceda al
seguimiento y la elaboracion que corresponda.




8 h) Otras actividades que le sean requeridas por
el Despacho Superior y la Direccion.

+  Se apoyo en la recepcion de y en las llamadas salientes del
Director para ayuda de la reduccion de la Desnutricion.

5. 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 236 20101

= % - A :

Licda, Haird Ruana Etrada de Garcia
Subsecretaria Técnica

Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




Sefior

Informe Final de Actividades ¢/

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

Respetuosamente

de Abril :
TECNICO

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

e 2018?:on el fin de dar base a la clausula
que a continuacion se describe:

No. DSESAN-47-2018-029/
Zenia Yadira Turcios Morales /
Fortalecimiento Institucional

4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

Guatemala 30 de abril de 2018 ¢

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO - ACTIVIDADES REALIZADAS /
1 - -
3) Apoyar y dar seguimiento a las actlyldac??s + Se apoyo en darle seguimiento a los documentos que
programadas dentro de la agenda de la Direccion | . - . L,
L o ingresaron y actividades programadas de la Direccion para dar
de Fortalecimiento Institucional.
una respuesta pronta.
2 b) Apoyar en el traslado de formularios e . L . .
. . L + Se apoyé en la recepcion de los oficios, informes, notas ,
informes de trabajo y comisiones de los . L
. .. . requerimientos, solicitudes, actas, documentos entre otros,
colaboradores de la Direccion de Fortalecimiento . L
L para el seguimiento que correspondio.
Institucional.
3 - - - -
€)  Apoyar en la recegc:lon, cIasnﬁcacuc.Jn y' 'reglstro + Se apoyd en la recepcion de oficios, informes, actas,
de la correspondencia de la Direccion de . . -
. N matrices, minutas, notas, solicitudes entre ofros para ser
Fortalecimiento Institucional. . R
marginados por el Director y ser trasladados a donde
correspondia para proceder al escaneo de los mismos para el
archivo digital de la Direccién.
d_) Apoyo en !a revision de, documentacién | Se apoyo en la revisién de solicitudes de combustible de
vinculada a la gestién de combustible para uso de .
. las 22 Delegaciones Departamentales.
las Delegaciones Departamentales. . . .
Se apoyé en la recepcion de combustible para las
Delegaciones y se apoyé en la entrega de los vales de
combustible para los mismos.
e) Apoyar en las tarea§ de.l"eglstro y cIasnt?cgcuon + Se apoydé en escanear la documentacién ingresada a la
de documentos de la Direccion de Fortalecimiento S . . .
o Direccion para un mejor control y archivo de los mismos.
Institucional.
6 - - -
f) As!'stencw'a' en la programas:non, + Se apoyé en agendar reuniones para el Director de
documentacién, logistica y acuerdos de reuniones - PR . .
) j .. . Fortalecimiento y asi mismo en el montaje del saldén para los
vinculadas a la Direccion de Fortalecimiento .
L mismos.
Institucional.
7 imi i . -
g? Apoyar y dar seguumlfnto en los formélls.mos + Se apoydé en la socializacion de las instrucciones recibidas
vinculadas a la Direcciéon de Fortalecimiento . . - . .
. por la subsecretaria técnica hacia la Direccion de
Institucional. - -
Fortalecimiento Institucional y en dar respuesta a la brevedad
posible.




. 8 h) Otras actividades que le sean requeridas por

el Despacho Superior y la Direccion.

Se apoyd en la recepcion y en las llamadas salientes para el

Director de Fortalecimiento Institucional en ayuda a la reduccion
de la Desnutricion.

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

Alentamente,

AJ
DPI 0101

" ! k_,__J ; .‘,
Subsecretarid Técnica
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricians!
-SESAN-

trabajo

realizado se encuentra en los archivos de

N

/

la direccion

f) ’ 4
Ing. René-Martfriez Farfan
DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricionl
-SESAN-

f) Subsecrdfagaddmministrativa
FSEuid entaria y Nutricional

de




