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Informe de Actividades Diciembre

<

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

2019

Guatemala 31 de diciembre de 2019

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2019,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

W, Contrato

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-494-2019-029 "
Sindy Arleny Joaquin Castillo

Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! Brmd?r. lapc;yp ten Tmstencna adg‘nnls.tratw.a_ Y1. se apoyé en la elaboracion de documentos administrativos,
semf a.ria t euczenel enD.os pn:oces:jos Fe ;chu.m?n ty nombramientos, oficios, requerimiento de traslado y solicitud de
Tegtfilm,'encl} b 18 IECRieh  &e FOREERTIEIR) yehfenibs requeridos por la coordinadora de Aprovechamiento
DENECEE, Biolégico, durante el mes de diciembre del 2019.

?lpoya'r en d Ia{ CSOErSdAﬁC'Gn lcon las - otr:s - Se apoyé en la coordinacion con otras direcciones de la
wg@lones € 4 en 1a COI"I(?FBFIOH ® | SESAN en la concrecién de solicitudes relacionadas a la SAN.
solicitudes, demandas, proyectos y seguimiento de

cooperacion, relacionados con la SAN.

3 e = ]
f\;l}'oyar a I?S ?Ftlwdades del logistica del eventosl, + Se apoyd en la logistica y reservacion de salén para las
da Tre;- y a. ?n(;]on[__ e: Ige'ne-ra te? at;ioyg al persona reuniones y talleres programas durante el mes diciembre por el
S A SRR CEe= B | MEOL R SUE ISt personal de la coordinacion de Aprovechamiento Bioldgico.

4 Llevar un control del archivo de la correspondencia | Se apoyd en llevar el control del archivo digital vy
re(tnbt;?a ) dy env'tada = lbase al reglarrlwento .lnt'err;o fisicamente de la correspondencia recibida y enviada con forme
s em, 0, {5 LAIMD: &l FROYO para; Bl SeguiIEND el reglamento interno de la SESAN, asi como el seguimiento
i correspondiente a la documentacion segun lo requiera.

4 :\y;uyar =l ela!aoramon ﬁe dayudas (Ije [r)m.wemc?r'la :e + Se apoyo en la elaboracion de ayudas de memoria de
Fa:r?s ly‘ret:mlon?ts rlea |z|a as por fa Lirecclon @€ | reuniones  realizadas por el personal de Aprovechamiento
SrRietimiee INSHonE: Biologico, segun lo requiera la coordinadora, durante el mes de

diciembre del 2019.
G\poyar e:n_ ret0|b|r, lc!asﬁicar, rzg|strgr, d1str.|bun- Y1+ se apoyo en recibir, clasificar, registrar y dar seguimiento a
alr §egu(;mler|1 oD.a aﬂcorrespon encia que ingresa | 5 correspondencia ingresada con instrucciones de la Direccion
palsCianstEsa e LRastRis de Fortalecimiento Institucional, durante el mes de diciembre
del 2019.

’ Ma;ntt?nerd l:jn td(;rectcljno |n':prt:so dy EIE:_tron,'go + Se apoyd en la actualizacion e impresion del directorio
ac u?é:zaod ? rtolos. gstccin Et": 05_5 elcoor NACION” | institucional especificamente de contactos que coordinan con
&R elaica Be FOnale MRS INSINGIONS, actividades de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.




8 Apoyar otras actividades asignadas por el director »  Se apoyd en otras actividades asignadas por el director de
de Fortalecimiento Institucional y/o autoridades Fortalecimiento Institucional y/o autoridades del Despacho
del Despacho Superior de SESAN. Superior de SESAN, durante el mes de diciembre del 2019,

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

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
K ¥

Litds. Karin Lissette MErano Figueroa

Coordinadora de Aprovechamlento B'lolt.;')gicn
Direccion de Fodalacimleniollnsﬂtugmgnal
Secrataria de Sequridad Afimentaria y Nulricional
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Sefior

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 31 de diciembre de 2019

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 31 de-
Diciembre de 2019, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

e

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-494-2019-029
Sindy Arleny Joaquin Castillo
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Brlndztar. lapt;y;v ten Ts;ste:ma ad(;nlms.tratlv.a'n Y1. se apoyé en la elaboraciéon de 78 solicitudes de vehiculos,
secref arla alicieris 21 _os g’ocesos “ EJQCU.CI(.) Y1 12 notas de entrega y otras actividades administrativas que
seguimiento de la Direccion de Fortalecimiento iz i ;
i sean solicitadas por la coordinadora de Aprovechamiento
SRR, Biolégico durante los meses de julio a diciembre del 2019.

» Se apoyé en la atencion rapida y eficiente en forma
personal, telefénica y via electréonica en las gestiones
administrativas y secretariales, que sean requeridas por la
coordinacién de Aprovechamiento Bioldgico, durante los meses
de julio a diciembre del 2019.

2 gpoygr 2l g Ial csog;d:;\lamon Icon laS_, otrzs *» Se apoyd en la coordinacion con otras direcciones en
|r(lacl<;|ones 2 A g e conc?re.cmn o actividades relacionadas con la SAN, que sean requeridas por
solicitudes, demandas, proyectos y seguimiento de , o T :

5 tare la SAN el Director de Fortalecimiento Institucional, especificamente en
-y SHuperacion, releonadasEar d S el seguimiento al cierre de la subvencién AACID-SESAN 2015,
durante los meses de julio a diciembre del 2019.

3 Apoyar a las ac fividades: ds togielioal s Suentos, | Se apoyd en la logistica y reservacién de salén para las

talleres y atencion en general en apoyo al personal ; ;
. i & sy reuniones y talleres organizados por el personal de la
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional. T ) oo Sz
Coordinacién de Aprovechamiento Biolégico, durante los meses
de julio a diciembre del 2019.

4 : - i
Lleygr un conlr.ol del archivo de la correspon.denc:a . Se apoyd en registrar, archivar y socializar Ia
recibida y enviada en base al reglamento interno i . AR

tabloaid " | | imient documentacion ingresada y enviada por la coordinacion de
o em_ 0, asl como el apoyo para el seguimiento Aprovechamiento Biolégico, durante los meses de julio a
que requiera. diciembre del 2019.

° fqlaloyar b elaporacnon lqe dayudas ?e Er;'.\emo'r'la :e + Se apoydé en ingresar los listados e informes de las
;;rTS .y-retmllomte_f r.ea 'Zla St B 8 el He actividades realizadas por el personal de Aprovechamiento
SalRciioiG I T Bioldégico, en la pagina electrénica de la SESAN, durante los

meses de julio a diciembre del 2019.

+ Se apoyd en la elaboracion de 05 ayudas de memoria de
reuniones realizadas por el personal de Aprovechamiento
Bioldgico, segun lo requiera la coordinadora, durante los meses




de julio a diciembre del 2019.

6 Apoyar en recibir, clasificar, registrar, distribuir y
dar seguimiento a la correspondencia que ingresa
relacionada a la Direccion.

« Se apoydé en el seguimiento y control de Ila
correspondencia ingresada a la coordinacion, relacionada a la
Direccion de Fortalecimiento Institucional, durante los meses
de julio a diciembre del 2019.

7 Mantener un directorioc impreso y electrénico
actualizado de todos los contactos de coordinaciéon
en el area de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyé en actualizacion de los contactos
gubernamentales y no gubernamentales que tengan relacién
con la coordinacion de  Aprovechamiento  Biologico,
especificamente la actualizacion del personal de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional y personal de las oficinas
centrales de la SESAN, durante los meses de julio a diciembre
del 2019.

8 Apoyar otras actividades asignadas per el director
de Fortalecimiento Institucional y/o autoridades del
Despacho Superior de SESAN.

+ Se apoyd en otras actividades asignadas por el director de
Fortalecimiento  Institucional y/o autoridades del Despacho
Superior de SESAN, durante los meses de julio a diciembre del
2019.

«  Se apoyo en la elaboracion de 06 requerimientos de

materiales e insumos durante los meses de julio a diciembre del
2019.

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

Atentamente,

Coordinadora de Aprovechaflento Biolégico
Direccién de Fortalecimiento Institucional
Secrelaria de Seguridad Alimentaria y Nulricional
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