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Informe de Actividades Mayo 2019

Guatemala 31 de mayo de 2019y

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 Mayo de 2019] con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,/que a continuacion se
describe:

1. Contrato No. DSESAN-19-2019-029 {

2. Nombre: Vera Liz Franco Grajeda de Marroguin ’ /
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica ‘

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Durante el mes de mayo, se realizd la recepcion de
documentos del Despacho superior, de los cuales se realizo
registro para el seguimiento del personal técnico de la
Subsecretaria Técnica realizada la distribucion de acuerdo a las
instrucciones de la Sra. Subsecretaria.

2 b) Apoyo en la elaboracién, revisién y analisis

. + En el mes de mayo se apoyo al seguimiento para envio de
de documentos técnicos, de Dictdimenes y otros. Y poy! 9 p

informe de resultado de la consultoria de Femmando Medina a
los Ministerios Educacién y Salud.

Seguimiento para el envio de informe bimestral de avance fisico
y financiero IAFF a MINFIN, Relaciones Exteriores,
SEGEPLAN.

Seguimiento para el envio de informe cuatrimestral relacionado
al avance de metas e indicadores de desempeno de esta
Secretaria.

3 c) Apoyo a la recepcion, gestion y entrega
oportuna de las demandas de informacion publica,
evacuacion de audiencias de instituciones del
estado tales como Congreso de la Replblica,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico
y otras relacionados, manteniendo el registro
oportuno y custodia de expedientes, presentacion
de informes y dictdmenes requeridos.

» Se apoyo a la SST para revision, gestion de firma y
traslado para envio de informe técnico y financiero de AACID.

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

+ Como seguimiento a los oficios trasladados del Despacho
Superior, se dio seguimiento y traslado a la correspondencia
recibida, traslado para seguimiento al personal técnico de las
Direcciones de  Cooperacion Externa, Fortalecimiento
Institucional y Planificacion, Monitoreo y Evaluacién para emitir
propuestas de respuesta para su posterior traslado al
Despacho para el envio que corresponde.




Lo

5 e) Apoyo en la redaccion d? correspondencia | | En respuesta a los requerimientos del Despacho Superior,
emana(.ia. del Subdespacho Técnico, as{ como en se apoyo en la redaccion de oficios de respuesta y traslado
el seguimiento adecuado que corresponda. para su oportuna respuesta.

6 N quyar en la reproduccion de doc'u mentos | , En apoyo a la reproduccién del informe de resultados de la
como medio respaldo de la Subsecretarfa Técnica. consultoria de Fermnando Medina para enviar resultados a los

Ministerios Educacién y Salud.
»  Reproduccion de informacién para adjuntar a los oficios de
informacién requeridos al Despacho superior.

! g) . Apoyar en la logistica _de ret{nlones « De acuerdo a la agenda de la Sra. subsecretaria, se apoyo

rgamzaf:las por el §ubsecretano Técnico y para la realizacion de logistica para atencion de las personas
elaboracién de Actas, Minutas y otros documentos asi como el apoyo para la realizacién de las reuniones técnicas
de soporte. )

de trabajo.

8 h) Registro,  actualizacion  y segu.umlento « En el mes de mayo se proporciono seguimiento y

oportuno de la agenda de la Subsecretaria Técnica. actualizacién a la agenda de reuniones de la Sra. subsecretaria
Técnica. asi como el seguimiento para reserva de salones y
comunicacién continua con area de vehiculos para su traslado
a reuniones sostenidas fuera de las instalaciones de SESAN.

9 ) ' 'Llevar las age,"das e . ]nfonnes de || Seguimiento a las reuniones de Alimentacién Escolar,
cumphm:ento de las dlsnnt?s comisiones, n?esas reuniones con CATIE, Reuniones convocadas al Congreso de la
técmcgs, grupos de. trabajo y represeptacnones Republica. Reuniones de seguimiento Crecer Sano. entre otras
especiales por delegacion de Despacho Superior.

10 1) Asistir en llamadas telefénicas y por medio | En apoyo a la SST se procedié6 a responder los
de f:orreo institucional como parte del seguimiento requerimientos recibidos por medio de correo electrénico
técnico. institucional, asi como telefénicamente.

11 K) . §olnc1tar summ.ls'tros y equipo para la| Se brindo apoyo al personal de primer ingreso para requerir
rSe:b[:ea::::?ariZeT él:sic:ctlwdades del personal de la prendas de visibilidad asi como los insumos que faciliten el

) desarrollo de sus actividades.
12 IS)ubsecr;e\::lr"i:?‘r;cn?cﬁ:eme de las visitas de la|, De acuerdo a lo establecido en agenda de trabajo de la
: Sra. Subsecretaria, se brindé atencién a las personas de las
diferentes instituciones de Gobiemo asi como Organismos
Internacicnales, que visitan SESAN-SST.
13 m) Otras que sean requeridas por el Despacho

Superior.

» Traslado de designaciones de funciones a requerimiento de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional de acuerdo a las
necesidades de los Delegados Departamentales.




en tarjetas de responsabilidad de las personas que integran las
diferentes Direcciones de SST.

Apoyo en el traslado de gestién para cambio de responsable

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

Técnica de SESAN.

Atentamente,

 hsetretai Adminisrali en Fujcione

Subsecretaria Técnica

Secretarfa de Sequridad Alimentaria Nutriclonal
-SESAN-

f)




