Informe de Actividades Agosto 2019

Serior

Juan Carlos Carfas 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 A

Guatemala 30 de agosto de 2019 ,/

/
sto de 2019, con

el fin de dar cumplimiento a la cladusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOfque a continuacién

se describe:

1. Contrato No. DSESAN-459-2018-029 ( /
2. Nombre: Blanca Beatriz Davila Juarez /
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. _ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO._ __ ACTIVIDADESREALIZADAS | |
1 a) Apoyar en recibir, clasificar, escanear, y| Se apoyd en recbir la comespondendla  que
Archivar, " ct?rrespondencla que ingrsce. & ingreso  al Despacho Superior durante el mes de agosto,
Despacho Superior, de acuerde a las normas y Aiaa que s trasiadsia a1 Satrotalts ke
proce"d Anentas respectlvos_, : cton énfaSIsta = SESAN para revisién, posteriormente se atendieron las
zlq'l'i?uloasr 3::33 rse:;zz? seguimiento y respuesia por | . oirucciones del seguimiento con las Subsecretarias
: a Técnica o Administrativa segln su competencia. Teda la
comespondencia recibida fue escaneada y clasificada dentro del

archivo fisico v digital.

2 b) Apoyo en ordenar, escanear, revisar y archivar [ Se apoyé en recbir y asignar comelavo a |la
s corre?po;denma sahlent; dEIt l?esp:choSSupg;o; correspondencia saliente y se gestiond la fima de la méaxima
il' canrtuz.a . conNti. p ecrle a0 | egufr} 84 1 autoridad. Se lleva un registro y control de correspondencia

ki ar;.a ly VRiklRna A 4 e saliente de! Despacho Superior. Se apoydé en escanear y
copEAnSEe: archivar la correspondencia saliente del Despacho Superior
recibida durante el mes de agosto de 2018.

4 4 Ap;yg 0 .redlactar Oﬁzl.:s' nombram?nt?s, *+ Se apoyd en redactar oficios, pedidos, nombramientos y
merr.lor i aaa pe.l 5 requerlm!en il otros de acuerdo a las instrucciones del Secretario de SESAN,
de insumos u ofros que requiera el Secretario de durants el mes de agosto de 2019
SESAN. )

. & lj\poyo 6:_;. Ia' IOQISﬁc; y rdc.:on\{ncat:rila c;j . Ie?s «+ Se apoyd en la convocatoria y logistica de la reunidn
reurflones % |nanat:. y e ‘rao |n:'=\ i 3 lonsejo ordinaria de la Comisién Presidencial para la Reduccién de la
Naclpnal 48 Segu_ndad AT, ¥ N utcloonl by Desnutricibn Crénica. Se apoyd en la convocatoria,
rceunlfa T‘fs Pord.lgana'sl y exltraolr:c:tr;ana?é d: :a participacidn vy logistica de la reunidn extraordinaria 4 del
e n L SRR ?nc'a RAre: 8 DRCRAGHI G A Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Desnutricion Crénica, —CONASAN-

% o} dipmar an |, faemulacidn e Bgende; v clogistise ] Se apoyé en el registro y logistica de las reuniones
d;. .gaga u,"? de lag Xtreun:ones, :aventos | 2| realizadas por el Secretario de SESAM, con las diferentes
: I_';l.a esl gern?:_ y d o Semasf d jn Aros tcu_a ®S | autoridades  de organismos  Intemacionales, Organismo
pNatg P e|e '.3?3 I" i EI G .';nen it Ejecutivo y Legislative u ofras relacionadas al tema de

UrIoRnEYy Sristn g R QUE e st TagHance:: Seguridad Alimentaria y Nutricional, durante el mes de agosto.




6 f) Revisar el correo institucional del Despacho y dar
seguimiento a todos los asuntos en tramite.

« Se apoyé en la revision de los correas
Institucionales recibidos durante e! mes de agosto del 2019 y
se dio seguimiento a los requerimientos solicitades por las
diferentes instituciones relacionadas al tema de Seguridad
Alimentaria de acuerdo a las instrucciones del
Sefior Secretario.

7 g) Apoyo en atender llamadas telefénicas que
ingresan al Despacho Superior y dar seguimiento a
los asuntos que requieran respuesta.

+ Se atendieron llamadas telefénicas que ingresaron al
Despacho Superior durante el mes de agosto de 2019 y se dio
seguimiento a cada una de ellas.

8 h) Mantener un listado Impresc y electrénico
actualizado, de todos los contactos de las
instituciones, organismos u otros entes que se
relacionan con la Secretarfa.

» Se cuenta con un listado digital e impreso de los
contactos institucionales relacionadas al Tema de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

9 i) Otras atribuciones asignadas por la Autoridad
Superior

»  Se realizd y remitié el reporte de citaciones del Congreso de
la Replblica a Secretarfa Privada.
Se realizaron ofras atribucicnes asi

/as por la Autoridad
Superior.

5. Los documentos que respaldan e! producto del trabajo realizado se encuentra en los 3

Superior de SESAN.

Atentamente, !
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DPi 1768 36403

fentaria y Nulrlcionai
Repdblica




