Informe de Actividades Enero 2019 ¢

Sedior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de enero de 2019 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero
de 20197 con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, sque a

continuacion se describe:

DSESAN-19-2019-029 ¢

2. Nombre: Vera Liz Franco Grajeda de Marroquin ?
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica /
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! a) . Apoyo» en la recepcion, regls'tro, .control Y[+ En respuesta a lo requerido por la Subsecretaria Técnica,
archivo _ eficiente  de  correspondencia  interna y se realizd la recepcién de correspondencia trasladada a través
externa. del Despacho Superior para realizar seguimiento por parte de
las Diferentes Direcciones técnicas y proporcionar respuesta
oportuno y adecuado en apoyo a los intereses institucionales.
2 ZL docﬁily:to:?étl:iicz':bg;a[g:z:‘é;me:e:;s;ogtr:s analisis Se apoyo a la Subsecretaria Técnica para seguimiento y
! ’ traslado de resolucion de modificacion solicitada por la
Direccién Financiera, informe para MINFIN, informe para PDH.
3 g) onun:pgzola: (:Zm::;p:";t ir?fz T-ur::ci 6);1 ezgﬁef: + se apoyo a la Subsecretaria Técnica para traslado de
eSacuacic’m de audiencias de institucion:s del' respuesta del informe circunstanciado solicitado por la PDH.
estado tales como Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico
y ofras relacionados, manteniendo el registro
oportuno y custodia de expedientes, presentacion
de informes y dictdmenes requeridos.
4 gt)amani:?nb:r:ta; fmp r?:feor:::; aliesult;de:s:zzo::::g: » Durante el periodo reportado se realizd el seguimiento a la
. correspondencia recibida, para seguimiento por parte de las
recibida, evacuada y en proceso, asi como los Direcciones Técnicas de esta Secretaria.
alertivos correspondientes.
5 z%ana::o‘g;l eSnUbI:esredaccnon‘ d? corre'spondencna + Se apoyo a la Subsecretaria Técnica, en la redaccion de
. pacho Teécnico, asi como en oficios, designacion de funciones para monitores, propuestas
el seguimiento adecuado que corresponda. de respuesta para el Despacho Superior.
8 0 quyar en la reproduccién ‘fe qocy mentos | Se apoyo a la reproduccion de documentos que son
como medio respaldo de la Subsecretaria Técnica. enviados como adjuntos en los oficios emitidos desde este
Subdespacho.
7 9) . Apoyar en la logistica . de 'reu.mones + Se apoyd a la Subsecretaria Técnica, para la realizacion de
Z:g:;::iic:;s depc:\rctase' Mzz?::cretz:)s ::::::ﬁ:moz la logistica del Taller Fortalecimiento de Capacidades
de soporte. ! y Institucionales para el anélisis de datos en SAN realizado los




dias del 14 al 25 de enero.

+ Se apoyd a la Subsecretaria Técnica, para la logistica de
reuniones de trabajo sostenidas en la SESAN.

8 h) Registro, actualizacion y  seguimiento : 5 _— ’
g « en respuesta a la solicitud recibida, se realizaron las
oportuno de la agenda de la Subsecretaria Técnica. ; : : o ; .
gestiones para reserva de salon, confirmacion de asistencia, a
reuniones de la Subsecretaria Técnica.
9 i Llevar las agendas e informes de . . T 7
) . g . . - Se apoyd a la Subsecretaria Técnica en la elaboracion de
cumplimiento de las distintas comisiones, mesas ; i : :
. : , convocatoria para reunién de Pronostico SAN realizado en el
técnicas, grupos de frabajo y representaciones P ——
especiales por delegacion de Despacho Superior. ;
10 1)) Asistir en llamadas telefénicas y por medio ’ i .
= o Se apoyd en la atencion cordial y oportuna para
de correo institucional como parte del seguimiento o : ; i
% 8 e seguimiento requerido a través de las llamadas telefénicas
' recibidas como seguimiento a los compromisos de la
Subsecretaria Técnica.
1" k Solicitar  suministros equipo para la ; ;
) _— - y equlp p + Durante el periodo reportado no se despacharon insumos
realizacion de las actividades del personal de la _— e
el por la realizacién de auditoria interna.
Subsecretaria Técnica.
12 1) Atencion eficiente de las visitas de |Ia . : e
5 v o + Durante el periodo reportado, se brindo atencién a las
Subsecretaria Técnica. - . - s i
visitas de la Subsecretaria Técnica, que permitid la realizacion
de las reuniones de trabajo.
13 m) Otras que sean requeridas por el Despacho +  se apoyo a la Subsecretaria Técnica, para registrar de

Superior.

manera digital los documentos emitidos y recibidos para gestion
y seguimiento.

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

Atentamente,

f) )\\ /
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