Informe de Actividades Junio 2019

Seiior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de junio de 2019 £

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar ¢l Informe de Actividades realizadas durante el mes de Junio de 201§/’. con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOY que a continuacién se

describe:

1. Contrato No, DSESAN-354-2019-029 ¢

2, Nombre: Guiby Yadira Sical Gamez

3. Unidad Administrativa: Pilanificacién Monitoreo y Evaluacién
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

/

y&.

L _No.  ACTIVIDADES CONTENIDASENCONTRATO . ACTIIDADESREALIZADAS ]

1 Apoyar en la coordinacién de la agenda de trabajo
del Director.

« Apoye en la coordinacién de la agenda de trabajo del
Director para presentarse en diferentes reuniones donde sea
reguerido.

2 Apoyo en la recepcitn, clasificacién, y registro de
la correspondencia de la Direccién.

» Apoye en la recepcidn, clasificacién, y registrc de Ia
corespondencia de la Direccién para ser archivada segln
clasificacidn y origen de dependencia.

3 Apoyo en el seguimiento a las respuestas de la
correspondencia de la Direccion.

*+ Apoye en el seguimiento a las respuestas de Ia
carrespondencia de la Direccion, elaborando oficios para emitir
respuesta de esta direccién hacia otras dependencias.

4 Apoyo en la custodia y manejo del archivo de la
Direccién.

* Apoye en la custodia y manejo del archivo de la Direccién
clasificando la correspondencia que ingresa seglin fecha y
dependencia llevando el control con un formato de Microsoft
Excel.

5 Apoyo y asesoria técnica en los formalismos que
se deben incluir en |a correspondencia oficial.

* Apoye y asesoria técnica en los formalismos que se deben
incluir en la correspondencia oficial enviada a ofras
dependencias del Estado para remitir respuestas e informacién
requerida por las mismas.

6 Apoyo en la actualizacién del archivo de contactos
de instituciones, organismos y otros entes que se
relacionan con la Direccién.

*»  No se requirié de esta actividad durante este mes.

7 Apoyo en la coordinacién y logistica de reuniones
y/o eventos en los cuales participe el Director.

« Apoye en la coordinacién y logistica de reuniones en las
cuales participa el personal de la Direccidn de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion.

8 Participar en capacitaciones,
otros de su competencia.

adiestramiento y

+ Participé en actividades de capacitacién relacionadas con
mis funciones.




9 Apoyar ofras actividades asignadas por el Director +  Apoye en ofras actividades asignadas por las autoridades
de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién y/o las del Despacho Superior de la SESAN.
autoridades del Despacho Superior de la SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direcciéon de Planificacién
Monitoreo y Evaluacién de SESAN,
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Atentamente,

Subs staris Técnica
Secretarta e Seguiidad Alimentaria y Hutricional
-SESAN-




Informe Final de Actividades /

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de junio de 2019 (

Respetuosamente mg dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Mayo al 30

de Junio de 2019° con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, fjue a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-354-2019-029/ /

2. Nombre: Guiby Yadira Sical Gamez
3. Unidad Administrativa: Planificacion Monitorea y Evaluacién
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

décima tercera’ del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

{

L Ne. - ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO = ACTIVID LIZADAS ;

1 Apoyar en la coordinacién de la agenda de trabajo
del Director.

- Apoye en la coordinacién de la agenda de trabajo del
Director para presentarse en diferentes reuniones donde sea
requerido.

2 Apoyo en la recepcién, clasificacion, y registro de
la correspondencia de la Direccion.

- Apoye en la recepcidn, clasificacién, y registo de la
correspondencia de la Direccién de Planificacién, Evaluacién y
Monitoreo para ser archivada segun clasificacion y origen de
dependencia de forma ordena para futuras solicitudes de
informacién que sea requerida por el personal de esta
dependencia en general.

3 Apoyo en el seguimientc a las respuestas de la
correspendencia de la Direccion,

» Apoye en el seguimiento a las respuestas de la
correspondencia de la Direccién, elaborando oficios para emitir
respuesta de esta direccién hacia ofras dependencias tanto de
oficios regqueridos de forma interna de la SESAN e informacion
requerida por ofras dependencias del Estado.

4 Apoye en la custodia y manejo del archive de la
Direccidn.

+ En el periodo que se brindé asistencia a la Direccién de
Planificacién, Monitoreo y Evaluacién se elaboré un formato en
Microsoft Excel para llevar el control y resguardar la custodia y
manejo del archivo de la correspondencia que ingresa segun
fecha y dependencia.

5 Apoyc y asesoria técnica en los formalismos que
se deben incluir en la correspondencia oficial.

»  Apoyo y asesoria técnica en los formalismos que se deben
inclur en la correspondencia oficial enviada a ofras
dependencias del Estado para remitir respuestas e informacion
requerida por las mismas guardando una copia en el archivo y
trasladando e! documento original al Despacho Superior para su
archivo,

6 Apoyo en la actualizacién del archive de contactos
de Instituciones, organismos y otros entes que se
relacionan con la Direccién.

» Apoyé en la actualizacién del archivo de contactos de
instituciones, organismos y otros entes gque se relacionan con
la Direccién de Planificacién, Evaluacién y Monitorio




7 Apoyo en la coordinaclén y logistica de reuniones

yfo eventos en los cuales participe el Director.

= Apoye en la coordinacion y logistica de reuniones en las
cuales participa el Director y personal de la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.

8 Participar en capacitaciones, adiestramiento
otros de su competencia.

Y

+ Participe en la capacitacién acerca de la Unidad de
Informacion Publica y Enlaces para su Implementacién, y otros
de competencia de Direccién de Planificacion, Evaluacién y
Monitoreo. :

9 Apoyar otras acfividades asignadas por el Diractor
de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién y/o las
autoridades del Despacho Superior de la SESAN.

«  Apoye en regularizacion de tarjeta de inventarios del Director
y otras actividades asignadas por las autoridades del Despacho
Superior de la SESAN.

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

Monitoreo y Evaluacidn de SESAN.

Atentamente,

R T ——
Subsecretaria Técnica
Secretarts de Sequridad Alimentaria y Nutricional

~SESAN-
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