Informe de Actividades Septiembre

2019

Sefior

Juan Carles Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetugsamente me /dirjo a usted, para presentar el Informe

Guatemala 16 de septiembre de 2019 '/

de Actividades realizadas durante el periode del 1 al 16 de

Septiembre de 2019,'con el fin de dar cumplimiento a la cliusula tercera del CONTRATC ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

TECNICOyque a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-458-2019-029 }

2. Nombre: Yanira Madelein Trejo Avila ¥ .
3. Unidad Administrativa: Cooperacién Extemna ¢
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

requerida per la Direccidén de Cooperacion Externa

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoy_o 'en e geSt'O,n administrativa, monltoreo‘ Y1+ se apoyd en la elaboracién, impresién, entrega y envio de
seguimiento de informes y  documentacion

oficios DCE y Ref /DCE, solicitudes de vehiculos, circulares,
conocimientos, memorandos, notas y convocatorias.

+ Se apoybé en el seguimiento y entrega de documentacidn
salicitada a la Direccion de Cooperacién Externa por parte de la
Secretaria e instituciones externas.

registro y distribucién de la correspondencia oficial
y ofros documentos, desde y hacia las distintas

Direcciones de la Institucion de acuerde al
procedimiento  establecido; asi como la
actualizaciéon continua del Directorio de
Cooperantes que contenga informacién la
informacién acordada con el titular de Cooperacién
Externa

> 7 F
Apo;{o = C:a :agel:r;ld a d: U:bagjo:zr;iféndlf;;igtes » Se apoyé en la coordinacién y agenda de diferentes
R ea ‘_3_ e n_ e“ P Foa reuniones del Personal de la Direccién de Cooperacién Externa,
para la revision y actualizacién de los procesos.

§ it dentro y fuera de SESAN.
Asl como en la recopilacién de toda Ia
documentacién requerida * Se apoy6 en el Ingreso de los informes y minutas de las
actividades al sistema de Control de Actlividades de Ila
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como e&f
ingreso de listados de sus paricipantes.
3 Apoyo en la coordinacidn, recepcion, clasificacion,

»  Se apoy6 en la coordinacién, recepcion, registro y
distribucién de correspondencia oficial.

- Se apoyd en la clasificacién y archivo correspondiente de la
correspondencia recibida y enviada a la Direccidbn de
Cooperacién Externa.

« Se apoyd en la modificacién del sistema de registro de
ingresos y egresos de correspondencia de la Direccion de
Cooperacién Externa.

» Se apoyd en el escanec de la correspondencia de ingreso
y egreso de la Direccidn de cooperacién externa para un
respaldo de manera digital.

+ Se apoyé en la actualizacién del directorio de cooperantes
segun informacién de la Direccién de Cooperacion Externa.




Apoyo en el seguimiento a solicitudes, convenics
de acuerdoc a normas y reglamentos de la Direccion
de Cooperacién Externa e informar sobre el
proceso en que se encuentra la documentacion o
gestion requerida

+ Se apoyd en el seguimiento a solicitudes, convenios de
acuerdo a normas y reglamentos de la Direccion de
Cooperacion Externa.

+ Se apoyd en informar sobre el proceso en que se encuentra
la documentacibn o gestidn requerida a la Direccién de
Cooperacién Externa.

la socializacion de documentos, a las
la Secretaria de Seguridad Alimentaria y

+ Se apoyé en
direcciones de
Nutricional

Apoyo en la preparacidn de documentos técnicos y
requerimientos de informacién que le sean
solicitados a la Direccidén de Cooperacién Externa

« Se apoyd en la preparacidn de documentos técnicos y
requerimientos de informacién que fueron solicilados a la
Direccidn de Cooperacién Extemna.

= Se apoyd en la preparacign y entrega de actualizacion del
Informe de Convenios a la Unidad de Informacién Publica

Apoyo en la elaboracidn de la planificaciéon anual
de la Direccion de Cooperacién Externa y apoyo en
el seguimiento de las acciones comprometidas

+ Se apoyd en la revision y modificacidn del Informes de la
Direccién de Cooperacién Externa como parte del seguimiento
de acciones comprometidas en la planificacion anual.

Apoyo en otras actividades que sean asignadas por
el titular de la Direccidén de Cooperacién Externa de
SESAN, para el cumplimientoc de la Politica de
Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Plan
Estratégico

+ Se apoyd en la elaboracion de Boletas para retirc de
Bienes de Insumos que fueron utilizados para apoyo en las
reunicnes de la Direccidn de Cooperacién Externa fuera de
SESAN.

- Se apoyd en gestionar las solicitudes al drea de informatica
para la mejora del funcicnamiento del equipo de !a Direccidn de
Cooperacion Externa.

+  Se apoyd en la busqueda, recopilacidn, impresidn y archivo

de documentos relacionados con |a Secretaria de Seguridad
Alimentaria Nutricional, en el ambito de la Direccion de

Cooperacién Externa.

5. Los documentos que respaldan el producte de! trabajo
Externa de SESAN.,

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Cooperacién

Atentamente,

13437 0101

ada de Garcia

Subsecretaria Técnica f
~SetTeTaTia O Sequndad Aimentaria y Nutricional

-SESAN-
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Informe Final de Actividades

Juan Carlos Carlas Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 16 de septiembre de 2019 4

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 16 de
Septiembre  de 2019f con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, gue a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-458-2019-029/

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Yanira Madslsin Trejo Avila {
Cooperacién Externa

[

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

PN

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

L__No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoy_o _en Ie gesﬂép adninistativa; momtoreo. Y1. se apoyd en la elaboracidn de 25 oficios, impresién,
segum'nento de_z |_nformes y .documentamén entrega v envio de 36 oficios envio de oficios DCE y Ref /DCE,
requerida por la Direccién de Cooperacidn Externa 28 solicitudes de vehiculos, 1
circular, 18 conocimientos, 23 notas de entrega 2 requisiciones
y 1 convocatoria.
» Se apoyé en el seguimiento y entrega de documentacidn
solicitada a la Direccién de Cooperacion Externa por parle de la
Secretaria ¢ instituciones externas.
2 Apoyo en la agenda de trabajo de las diferentes

reuniones de la Direccion de Cooperacion Externa

para la revisidn y actualizacién de los procesos.

Asi como en la de toda la

documentacion requerida

recopilacién

= Se apoy6 en la coordinacién y agenda de 100 reuniones
del Personal de la Direccién de Cooperacidn Externa, dentro y
fuera de SESAN

= Se apoyd en el Ingreso de 5 informes y minutas de las
actividades al sistema de Control de Actividades de Ia
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como el
ingreso de listados de sus participantes.

+ Se apoyé en la elaboracién 2 de informes de actividades
cubiertas per el personal de Cooperacién Externa.

» Se apoyb en la realizacién de 1 Pedido para para el envio
de justificacién de la subvencién: Validar el sistema de
monitereo de acciones de Saﬁuridad Alimentaria y Nutricional a
nivel territorial en el marco del Plan Nacional de Seguridad
Alimentaria. Con destino a Madrid, Espafia, contenido en
una (1) caja con copia de documentos de justificacién técnica y
financiera del expediente 2014/SPE/400077 a Espafia asi como
la

recopilacién de toda la documentacién requerida.




Apoyo en la coordinacién, recepclén, clasificacion,
registro y distribucién de la correspondencia oficial
y otros documentos, desde y hacia las distintas

Direcciones de la |Institucibn de acuerdo al
procedimiento  establecido; asi c¢omo la
actualizacién continua del Directorio de
Cooperantes que contenga informacién la

informacién acordada con el titular de Cooperacidn
Externa

+  Se apoyd en la coordinacion, recepcidn, registro y
distribucién de correspondencia-oficial.

«  Se apoy¢ en la clasificacién y archivo correspondiente de
65 documentos de correspondencia recibida y 133
documentos de correspondencia enviada a la Direccidn de
Cooperacién Externa.

+ 3e apoyé en la modificacion del sistema de registro de
ingresos y egresos de correspondencia de la Direccidn de
Cooperacién Externa.

«  Se apoyd en el escaneo de |a correspondencia de ingreso
y egreso de la Direccidn de cooperacidn externa para un
respaldo de manera digital.

* Se apoyd en la actualizaciéon del direclorio de cooperantes
segun informacién de la Direccion de Cooperacién Externa.

Apoyo en el seguimiento a solicitudes, convenios
de acuerdo a normas y reglamentos de la Direccidn
de Cooperacibn Exterma e informar sobre el
procesc en que se encuentra la documentacidn o
gestion requerida

+«  Se apoyd en el seguimiento a solicitudes, convenios de
acuerdo a normas y reglamentos de |a Direccidn de
Cooperacién Externa.

+  Se apoyd en informar sobre el proceso en que se encuentra
la documentacién o gestion requerida a [a Direccién de
Cooperacién Exiemna.

+ 8Se apoyd en la socializacibn de documentos, a las
direcciones de la Secretarla de Seguridad Alimentaria y
Nutricional

Apoyo en la preparacidén de documentos técnicos y
requerimientos de informacién que le sean
solicitados a la Direccién de Cooperacion Externa

*+ Se apoydé en la preparacién de documentos técnicos y 2
requerimientos de informacidon publica que fueron solicitados a
la Direccién de Cooperacidn Externa.

+  Se apoyd en la preparacidn y entrega de actualizacién de 3
Informes de Convenios 1 por mes a la Unidad de Informacion
Publica.

Apoyo en la elaboracién de la planificacion anual
de la Direccién de Cooperacién Externa y apoyo en
el seguimiento de las acciones comprometidas

+ Se apoy6é en la revisibn y modificacién e impresién del
segundo Informe

Cuatrimestral de la Direccién de Cooperacién Externa como

parte del seguimiento de acciones comprometidas en la

planificacién anual.

Apoyo en cftras actividades que sean asignadas por
el titular de la Direccién de Cooperacidn Externa de
SESAN, para el cumplimiento de la Politica de
Seguridad Alimentaria y Nufricional y su Plan
Estratégico

* Se apoyd en la elaboracion de 3 Boletas para retiro de
Bienes de Insumos gue fueron utilizados para apoyo en las
reuniones de la Direccidn de Cooperacién Externa fuera de
SESAN.

+ Se apoyd® en la modificacién del calendario de actividades
diarias de la Direccidn de Cocperacidn Externa.

»  Se apoyd en gestionar 3 sdlicitudes al drea de informatica
para la mejora del funcionamiento del equipo de la Direccién de
Cooperacién Externa.

+ Se apoyd en la blisqueda, recopitacién, impresion y archivo
de documentos relacionados con la Secretaria de Seguridad
Alimentaria WNutricional, en el &mbito de la Direccién de
Cooperacién Externa.




«  Se apoy6 en colocar informacién de 50 CDs y DVDs
correspondientes a Informacién de la Direccion de Cooperacion
Externa al Disco Duro Extemo de la Direccidn de Cooperacién
Externa.

5. Los documentos que respaldan el producio del trabajo realizado se encuentra en los archivos

irecién de Cooperacidn
Externa de SESAN.

Atentamente,

|
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ppf 2509 13437 0101

Secretaria de Sequiidad Alimentaria y Nutricianal
-SESAN-




SECRETARIA DE SEGURIDAD / NTAR
Y NUTRICIONAL ~SESAN-
v DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
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GUAFE Se tuvo a laxista el original de Ia
prEsente fotocopia.
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Firma

ACUERDO INTERNO SESAN No. 78-201
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Ergargad curs anos

Ref. RRHH-029 Encargado B Pev 0s Hum 5
Socrelaria de Seguridad Alimensaria y Autriciona
o SEDA :\I

Guatemala, 29 de agosto de 2019.

EL SECRETARIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

(‘_/ CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 23, inciso b) del Decreto numero 32-2005 del
Congreso de la Republica, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, el Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de

la Republica es el encargado de velar por la realizacion de las funciones de la
SESAN.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 21, inciso b) del Decreto niimero 32-2005 del
Congreso de la Republica, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, para el desarrollo de sus areas de trabajo la SESAN se integra con
personal técnico y/o profesional, y que para tal efecto el veinticuatro (24) de junio de
dos mil diecinueve (2019) se suscribic el Contrato Administrativo de Servicios
Técnicos numero' DSESAN GUION CUATROCIENTOS CINCUENTA Y OCHO

{w GUION DOS MIL DIECINUEVE GUION CERO VEINTINUEVE {DSESAN-458-2019-
029) con YANIRA MADELEIN TREJO AVILA.

CONSIDERANDO:

Que se tiene a la vista ia carta de fecha diecinueve (19) de agosto de dos mil
diecinueve (2019), suscrita por Yanira Madelein Trejo Avila, por medio de la cual
presenta su solicitud de rescision con efectos a partir del diecisiete (17) de
septiembre de dos mil diecinueve (2019) del Contrato Administrativo de Servicios
Técnicos ndmero DSESAN GUION  SEISCIENTOS CUATROCIENTOS
CINCUENTA Y OCHO GUION DOS MIL DIECINUEVE GUION CERO
VEINTINUEVE (DSESAN-458-2019-029), suscrito para el periodo del dos (2) de




GerkIEANG DE LA RENCEBLIC D

GUATEMALA

SECREVARIA DE SEGIHDAD
ALIMIRTARIA Y NUTHCHNG

julio de dos mil diecinueve (2019) al treinta y uno (31) de diciembre de dos mil
diecinueve (2019).
CONSIDERANDO:

Que con base en la clausula Novena, literal d) del referido contrato, la SESAN
puede rescindir el contrato administrativo por mutuo acuerdo entre la partes.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y normas legales citadas.

ACUERDA:

Articulo 1°. Rescindir por mutuo acuerdo el Contrato Administrativo de Servicios
Técnicos numero DSESAN GUION CUATROCIENTOS CINCUENTA Y OCHO
GUION DOS MIL DIECINUEVE GUION CERO VEINTINUEVE (DSESAN-458-2019-
029), suscrito con YANIRA MADELEIN TREJO AVILA, por un monto total de
CUARENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS CUARENTA Y UN QUETZALES CON
NOVENTA Y CUATRO CENTAVOS (Q.47,741.94), plazo convepido del dos (2) de
julio de dos mil diecinueve {2019) al treinta y uno (31) de digiembre de dos mil
diecinueve (2019). /

Articulo 2°. El presente Acuerdo surte efeclos de resgisjd
septiembre de dos mil diecinueve {2019).
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Sefior 7/%‘ ,
Juan Carlos Carias Estrada ; g
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional ﬁf
de la Presidencia de la Reptiblica

Su Despacho

Estimado Sefior Secretario:

Con un cordial saludo me dirijo a usted, con el propdsito de selti se

rescision del contrato No. DSESAN-458-2019-029 bajo el rengldn preglp estarj 7/

029 “Otras remuneraciones de personal temporal® con fecha eféktlva rtir del 23
;\J, de septiembre det 2019,

Obedeciendo a la presente por intereses de superacion profesional y personal a mi
conveniencia, agradezco la aportunidad brindada de prestar servicios técnicos, asi
como el buen ambiente profesional y humano gue ha caracterizado a esta
institucion.

Agradeciendo la atencién brindada a la presente, sin ofro particular me suscribo.

Atentamente,
TESIADO: 16, OMITASE; lalRE LINEAS, 17 LEASE.
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En la Ciudad de Gualemala el diecinueve de agosto del afio dos mil diecinueve, en mi calidad de

notarla DOY FE: a) que {afirma que antecede es AUTENTICA per haber sido puesta en mi presancia

e dia de hoy por YANIRA MADELEIN TREJO AVILA, quien se idenlifica con el Documento Personal

de ldentificacién -DP!- niimero dos mil quinientos nueve, trece mil cuatrocientos treinta y siete, cero

ciento uno, extendido por ef Registro Nacional de las Persenas -RENAP-; y, b) Que la signataria

firma la presente acla de legalizacion de firma en unidn con la infrascrila notaria. DOY FE. CreENTARMS
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