Sefior
Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Informe de Actividades Abril 201 8/

Guatemala 30 de abril de 2018/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2018,'/ con el

fin de dar cumplimiento a la clausula
describe:

1. Contrato No. DSESAN-60-2018-029 /

Jaqueline Eunice Macario Canastui/

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOS que a continuacion se

2. Nombre:
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS/
1 Bnn(}gr ap.oyo en la gestion de Ios’ p'réced'm'e“tos + Logistica de salones para realizar reuniones realizadas por
administrativos  que compete 2 facilitadores de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
procesos de la Direccion de Fcrzlecimiento
Institucional. + Apoyo para realizar solicitudes de vehiculo y trasladar a
personal de la Direccion de Fortalecimiento Institucional a
reunicnes programadas fuera de SESAN
2 Apoya?r Ia“gestlon d‘e.proyectos Y .programa.s en la Apoyo en la revisién administrativa de liquidaciones de
organizacion y logistica de servicios e iNSUMOS | oo ioe “realizados en el proyects GUA/2015/006-C4D Z8 SAN
para eventos de capacitacién y visitas técnicas de JALAPA-SOFH
facilitadores y consultores, en el intericr del pais y
en sede central. + Apoyo en ia revisién de liquidaciones de eventos realizados
en Huehuetenango bajo proyecto GUA/2015/006 Z6.1 C4D SAN
HUEHUE/REPLANTEAMIENTO
- Apoyo en la revision y liquidacién de talleres seguimiento a
los concejeros de Estimulacién Oportuna, realizados en los
Departamentos de Jalapa y Quiché del Proyecto GUA/2015/006
Z7.1-ECD de Estimulacién Oportuna
«  Apoyo en recepcion del equipo utilizado por los equipos de
Jalapa y Huehuetenango y devueltos por finalizacion de
proyectos.
’ g?tc;{:c:imieanto Iiar\stitjc(:)izrnillna:rl'nonel siziuimiz;et: a dl: * Apoyo al equico de Fortalecimiento Institucional para
- L ) recepcion de informes y facturas del mes de abril, traslado a
solicitud -y ’e"ep,c""“ de plangs. :nformes' Y\ firma del Director y la Subsecretaria y finalmente a RRHH.
productos de los técnicos y profesionales del area !
de fortalecimiento institucional. [« Apoyo en la revisién de conformacién de expedientes para
contraios del persoral de Fortalecimiento Institucional de enero
a octubre de 2018.
4 Apoyo al area de Fortalecimiento Institucional en la

elaboracion y registro de  correspondencia,
digitacion de informes, inventario de daocumentos

técnicos, agendas, y otros documentos que sean |

{
requeridos. !

+  Apoyo en la zctualizacién del
correspondencia ingresada y egresada de
Fortalecimiento institucicnal

auxiliar de registro de
la Direccidon de




5 Mantener un directorio impresoc electronico _ ; .
; P y - « Apoyo a la actualizacién del directorio de contactos con los
actualizado de todos los contactos de coordinacion ; : o
que coordina la Direccidn

en el area de Fortalecimiento Institucional.

6 i icacié . . ;
Apf).yar gestnon.es de comunicacion  gen | Se apoyo en la gestion de comunicacién con el equipo de
facilitadores y equipo central de profesionales de la - .

) ~ facilitadores y el equipo central.
Direccion.

7 Apoyar ofras actividades asignadas por el Director +  Apoyo en el archivo fisico de documentacién

de Fortalecimiento Institucional y/o autoridades correspondiente a la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

del Despacho Superior de la SESAN.

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

Atentamente,

i N
pP| k2337 7027% 0901 Ing. René Martinez Farfdn

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

S aria Técnica
Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-




Informe Final de Actividades/

Guatemala 30 de abril de 2018 K

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

de Abril de/2018F con el fin de dar base a la clausula décima tercera' del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
TECNICO, que a continuacion se describe:

Respetuosamente ?e dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividadei realizadas durante el periodo del 5 de Enero al 30

1. Contrato No. DSESAN-60-2018-029 I/
2. Nombre: Jaqueline Eunice Macario Canastu(

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS d

1 Brindar apoyo en la gestiéon de los procedimientos
administrativos que compete a fzcilitadores de
procesos de la Direccion de Foralecimiento
Institucional.

- Se apoy6 al equipo de facilitadores de procesos solicitando
a recepcion la reservacion de salones para que puedan
realizarse reuniones internas.

Se apoyd trasladando las facturas e informes mensuales
ce! cquipe de facilitadores de procesos y gestionando las
firmas de! Director y la Subsecretaria Técnica y posteriormente
trasladandolos a Recursos Humanos

- Se apoy6 solicitande mediante el sistema de vehiculos el
trasla®s de personal de la Direccion de Fortalecimiento
Institucicnal para asistir a reuniones externas.

2 ri i6 . . .
Apoya? a?'gestlon d'e.proyectos y ‘p.rcgramas en la Apoyo en el archivo en leitz de proyectos finalizados en
organizacion y logistica de servicios e insumos

L - o . Marze y documentacién consolidada en el mes de abril como
para eventos de capacitacion y visitas tecnicas de |

i o . i inaica 2l manual de correspondencia de SESAN.
facilitadores y consultores, en el interior del pais y ! P

en sede central. i« Se apoy6 en la revision de facturas, listados e informes de
las  .clidaciones de actividades realizadas por el proyecto
GUA2015/006 Z6.1 C4D SAN HUEHUE/REPLANTEAMIENTO,

GUA.20%5/006 Z8-SESAN-C4D SAN  JALAPA SOFH vy
; GUA2015/006 Z7.1-ECD de Estimulacién Oportuna

Se =2poyo realizando un inventario del equipo de computo
svueiic oor los equipos de Jalapa y Huehuetenango, debido a
fina'izacion de los mismos.

9]

oy

3 Apoyar a la coordinacién del area de}

- e . +  Se apoyo durante los meses de enero a marzo gestionando
fortalecimiento institucional en el seguimiento a la !

- . . ias irmas del Director de Fortalecimiento Institucional y Ila
solicitud y recepcion de planes. informes ! . L .
Subs:cretaria Técnica de los informes y facturas mensuales

productos de los técnicos y profesionales del area @ = . . .
- T _ =zl wouipe de facilitadores y posteriormente entregandolos a
de fortalecimiento institucional. 4

~ revis 2n y conformaciéon del expediente de contratacion para el
" serscnzl con contrato de mayo a octubre.




B Apoyo al area de Fortalecimiento Institucicnal en la
elaboracion y registro de  correspondencia,
digitacion de informes, inventarioc de documentos
técnicos, agendas, y otros documentos que sean

Se apoyo ingresando al auxiliar creado en excel en el mes
de enero 2018, las circulares, oficios y requerimientos
ingresados a la Direccion de fortalecimiento institucional

requeridos. <« Se apoyo ingresando al auxiliar creado en excel en enero
2078 todas las notas de entrega, oficios y pedido y remesa que
egreso de la Direccién de fortalecimiento |Institucional para
tener un control de correlativo y cantidad.
5 Mantener un directorio impreso y electronico |

actualizado de todos los contactos de coorainacion
en el érea de Fortalecimiento Institucional.

apoyd la constante actualizacion del directorio de
con los gue coordina esta direccion teniendo de esta
: Una concreta comunicacion.

6 Apoyar  gestiones de comunicacion
facilitadores y equipo central de profesionales de la
Direccion.

con| . s

Se apoyo a gestionar comunicacién via telefonica y correo
electrénico con el equipo de la Direccion de Fortalecimiento
para tener de esta manera una comunicacion
z y concreta con ¢l personal.

=AY,
apuy

o}
facilitador para

realizando convocatorias para el equipo central y
tratar temas de lineamientos internos.

7 Apoyar otras actividades asignadas
de Fortalecimiento Institucional y/o
Despachec Superior de la SESAN.

autoridades del

por el Director |

Apoyo  administrative  al de fortalecimiento

institucional.

equipo

inicio el escaneo de documentacion de la Direccion de
miento Institucional hasta el mes de febrero pues al
marzo y abril se nos solicito trasladar el escaner al
Director de Fortalecimiento Institucional.

- Se apoyo realizando el correspondiente archivo fisico de la

direccion de Fortalecimiento Institucional.

5. Los documentos que respaldan el = 1loi(e}
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)

DPI 2330470275 09

Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutriciona!
-SESAN-
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encuenira en los archivos de la direccidn de

\!

/

f)
Ing. René-Mariinez Farfdn
Piﬂ EETQR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Seeretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




