Informe de Actividades Mayo 2019 (

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de mayo de 2019 ¥

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 cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, "que a continuacién se

describe:

1. Contrato No. DSESAN-308-2019-029 ( {

2. Nombre: Yanira Madelein Trejo Avila

3. Unidad Administrativa: Cooperacion Externa
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a)Apoyo en la gestiébn administrativa, monitoreo y
seguimiento de informes y  documentacion
requerida por la Direccién de Cooperacion Externa.

+  Se apoyo en la elaboracion de la requisicion de insumos de
Almacén, de acuerdo al calendario establecido por la Direccion
Administrativa y de recursos humanos.

+ Se apoyo en la elaboracién, impresion y entrega y envio de
oficios, solicitudes de vehiculos, circulares y conocimientos,
memorandos y convocatorias.

«  Se apoyo en el seguimiento y entrega de documentacion
solicitada a la Direccion de Cooperacién Externa por parte de la
Secretaria e instituciones externas.

2 b) Apoyo en la agenda de trabajo de las diferentes
reuniones de la Direccion de Cooperacion Externa
para la revision y actualizacion de los procesos.
Asi como en la recopilacibn de toda Ila
documentacién requerida.

+  Se apoyo en la coordinacién y agenda
de diferentes reuniones del Personal de la Direccion de
Cooperacion Externa, dentro y fuera de SESAN.

+ Se apoyo en el Ingreso de los informes y minutas de las
actividades al sistema de Control de Actividades de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como el
ingreso de listados de sus participantes.

+  Se apoyo en la elaboracion de informes de actividades
cubiertas por el personal de Cooperacion Externa.

«  Se apoyo en la realizacion de Pedidos para las reuniones
de la Direccidn de Cooperacién Externa, asi como la
recopilacion de toda la documentacion requerida.
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c) Apoyo en la coordinacidon, recepcion,
clasificacién, registro y distribucion de la
correspondencia oficial y otros documentos, desde
y hacia las distintas Direcciones de la Institucion
de acuerdo al procedimiento establecido; asi como
la actualizacion continua del Directorio de
Cooperantes que contenga informacién la
informacién acordada con el titular de Cooperacion
Externa.

+  Se apoyé en la coordinacion, recepcion, registro y
distribucion de correspondencia oficial.

+  Se apoy6 en la clasificacion y archivo correspondiente de la
correspondencia recibida y enviada a la Direccion de
Cooperacién Externa.

*  Se apoy6 en la modificacion del sistema de registro de
ingresos y egresos de correspondencia de la Direccion de
Cooperacion Externa.

»  Se apoy6 en el escaneo de la correspondencia de ingreso
y egreso de la Direccién de cooperacion externa para un
respaldo de manera digital.

»  Se apoyo en la actualizacion del directorio de cooperantes
segun informacion de la Direccién de Cooperacion Externa.

d) Apoyo en el seguimiento a solicitudes,
convenios de acuerdo a normas y reglamentos de
la Direccién de Cooperacidn Externa e informar
sobre el proceso en que se encuentra I|a
documentacién o gestion requerida

»  Se apoy¢ en el seguimiento a solicitudes, convenios de
acuerdo a normas Y reglamentos de la Direccién de
Cooperacién Externa.

+  Se apoy6 en informar sobre el proceso en que se encuentra
la documentacién o gestion requerida a la Direccion de
Cooperacién Externa.

+  Se apoy6 en la socializacién de documentos, a
las direcciones de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

e) Apoyo en la preparacion de documentos
técnicos y requerimientos de informacion que le
sean solicitados a la Direccion de Cooperaciéon
Externa.

+  Se apoyd en la preparacion de documentos técnicos y
requerimientos de informacién que fueron solicitados a la
Direccion de Cooperacion Externa.

+ Se apoyé en la preparacion y entrega de actualizacién de
Informe de Convenios a la Unidad de Informacién Publica.

f) Apoyo en la elaboracién de la planificacién anual
de la Direccion de Cooperacion Externa y apoyo en
el seguimiento de las acciones comprometidas.

» Se apoydé en la revision y modificacion del Informe
Cuatrimestral de la Direccion de Cooperacion Externa como
parte del seguimiento de acciones comprometidas en la
planificacién anual.

g) Apoyo en ofras actividades que sean asignadas
por el titular de la Direccion de Cooperacién
Externa de SESAN, para el cumplimiento de la
Politica de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su
Plan Estratégico.

+  Se apoy6 en la modificacién del calendario de actividades
diarias de la Direccion de Cooperacion Externa.

+  Se apoyo en gestionar las solicitudes al area de informatica
para la mejora del funcionamiento del equipo de la Direccién de
Cooperacion Externa.

«  Se apoy6 en la busqueda, recopilacion, impresion y archivo
de documentos relacionados con la Secretaria de Seguridad
Alimentaria Nutricional, en el ambito de la Direccion de
Cooperacién Externa.

+ Se apoyé en la elaboracién de flujogramas para el manual
de normas y Procedimientos de la Direccion de Cooperacion
Externa.




Se apoyo en la elaboracién de Formularios de
requerimientos de Gastos para el personal de la Direccién de
Cooperacion Externa.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archive
Externa de SESAN.

g direccion de Cooperacion

Atentamente,

Subsecretarid
Secretaria de Sequridad Aliment

-SESAN- Lic, Judrez Ponce

DRECTOR ADMINISTRATIFO ¥ DE RECURS®S HUMAKOS
Secretaria de Sequiiédd Alimentaria y flutricional
— SESAN[-

Subsecretario Administrativo & Funcion



