Sefior

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,'f
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO./que a
continuacién se describe:

e

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-505-2019-029 ¥ /
Guiby Yadira Sical Gamez
Despacho Superior

No.

4

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
p - -
8] /Apoyar tecnlcamen'te &h: 168 :actividrdes @ Ic’argo « Apoyé de forma técnica recibiendo documentos a cargo
del cuerpo asesor, area legal en la recepcion y del cuerpo
imient i imi . - :
. g de. 105: gxpadiantes: da: sencaimiania asesor, drea legal brindando el seguimiento correspondiente de
hasta su conclusién
los
expedientes desde su ingreso hasta su conclusién y archivo.
b)res::t(;y;:)nelz red:;ﬁ:: 3:1 elaborac;c?n tdse « Apoyé la redaccion y elaboracion de informes, minutas de
Zlaboracio'n ‘de g eSS % me:r;:\ir;enndgs, memorial, oficios, dictamenes, resoluciones y otros
S roxf: dencia's S ' | documentos que sean necesarios para las diferentes gestiones
' 5 X P » 19 Y| administrativas en las que interviene el cuerpo asesor en el area
otros documentos del area legal
legal
3 c) Participar en las reuniones por designacion, | | Participé en las reuniones, realizando aportes y
- reahzagici’ciap;g:s - Idd::gs‘ opan;(t):f: tes::zz brindando opiniones técnicas; materia juridico administrativa
= p .pa 5 =2 4 ’ = 1= debiendo elaborar los informes que de dicha participacion se
administrativa debiendo elaborar los informes que i
: i : deriven,
de dicha participacion se deriven.
d) Apo-yar en Ia, investigacion de aspectos Iegale§ K Apoyé en la investigacion de aspectos legales y normativa
normativa relacionados al desarrollo y tendencias vigente
cionales e internacicnales ; : y . ot .
gae '32 dla q Alimgntl:ria : Nutfi?:?gial el a;?macoriz relacionados al tema de Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi
9 ot T vesolucion d y onsultas 'ra i tarnretar como apoyar la resolucion de consultas para interpretar textos
cpa) a ey Ll R legales de los distintos procesos que lleva la Secretaria
textos legales
5 : : PR :
&) AS]Sten,Cla en .I?glstlca de. meuniones i@n Le Apoyé en la logistica y participe en las reuniones en las
deba tener intervencion el cuerpo asesor; e
que realizé el cuerpo asesor.
6 Asistencia de manejo estid 5 : ; iz
2)( ec;;nteslaen;sisfen?a ¥ gesiion del kontol g8 | Apoye en el manejo en el manejo y gestion del control de
P ’ expedientes en el sistema del area administrativa como
proceso judiciales a cargo del Cuerpo Asesor.
7 Asistencia en ingreso e i . ; .
g; ol sistera de mang'o de gasoireso dei ‘expadientas | | Apoyé en el ingreso a todos los expedientes en el sistema
d ’ para llevar un control de casos a cargo del Cuerpo Asesor.




8 H) Otras que sean asignadas por el Secretario de «  Apoyé en realizar otras actividades asignadas por el
Seguridad Alimentaria y Nutricional. Secretario de Seguridad Aliment7§y Nutricional.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los aé:
Superior de SESAN.

s de la direccion de Despacho

Atentamente,

DRI 216 0




-

Sefor

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:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-505-2019-029
Guiby Yadira Sical Gamez
Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar tecnlcamen_te en las actividades a .c.jargo + Apoyé de forma técnica en las actividades que lleva acabo
gl gu»_arpo daesal, gres Iggal &y la recep.c pn Y1 el cuerpo asesor, llevando control de todos los documentos
Seguimiont de. idy! BxpEdenies: dg conotmients que ingresan de diferentes unidades a nivel de Secretaria y
BBt U candlUsian notificaciones de forma judicial, informando debidamente al Sr.

Secretario, y llevando un control de toda la documentacion
desde su recepcion hasta que se concluye el proceso y
llevando el respectivo archivo.

2 b) Apoygr la redacgl?n y elaborac:qn e, Apoyé la redaccion de informes para hacer de
presentaf.:!ones. ge.stlon de  expedientes, conocimiento del Sr. Secretario de diferentes notificaciones, y
ellal‘)oramon (,je mfcfrme's, memo_randos, elaborar distintos documentos del area legal para llevar a cabo
HiGnses, oﬁcms,_prowdenmas, resoluciones -y distintos tramites internos, dictdmenes, minutas de oficio,
Bires dosumientas el drodlagal conocimientos, resoluciones que en su momento oportuno

fueron necesarios para complementar tramites administrativos
y brindar respuesta a los expedientes y requerimientos en los
que interviene el cuerpo asesor en el area legal.

. e} , Participer en las feunlones por demg?ac.mn. + Participé en reuniones como CONASAN en la cual brinde
reallzand?.apgftes y brlnda.ndo- oplnlom‘as t'?cn,lc.as ayuda técnica y juridico administrativa, y otras reuniones por
en .[-Jamc-lpacuon : se  deriven; mat.ena Juilima designacién sobre gestiones administrativas, y seguimiento de
adm!mstratavg.det?l'endo elgborar S ISR (e expedientes judiciales, asimismo proporcione opiniones de
dectlicha particlpacicnsesderiven. materia juridica de las diferentes gestiones que realiza el

CUErpo asesor.

4 d) Apo'yar = la, Invesfigacian de asRRcios Iegales? 1. Apoyé en la investigacion de aspectos legales y normativa
norr'natwa reIacFonados. 4l idesandlld y tendencias vigente que tiene relacién al tema de Seguridad Alimentaria y
nacmqales e. :nterngcmnales s_opre 6l t\?ma ~ Nutricional, asi como actualizacion de la normativa vigente para
Seguridad Al|meqt?r|a ¥ MNuliclong, a.3| comn resolver casos judiciales y administrativos en las que interviene
apoyar la resolucién de consultas para interpretar le cuerpo asesor.
textos legales

5 €) Asustenqa = ‘If:)gnsuca £e reunu.Jnes e Aue |, Apoyé en la logistica de reuniones en las cuales participa
drka tEnsr IntEvenkiTel SiStio Aeesar, el cuerpo asesor en diferentes instituciones realizando aportes

de forma juridico administrativa.




Q-

6 f) Asistencia de manejo y gestion del control de
expedientes en el sistema.

+  Apoyé en el manejo de expedientes en el sistema para
mantenerlo actualizado y llevar un control de toda Ila
informacién, documentos, requerimientos y  notificaciones
judiciales en los que interviene el cuerpo asesor

7 g) Asistencia en ingreso y egreso de expedientes
en el sistema de manejo de casos.

+ Apoyé en el ingreso de expedientes administrativos,
resoluciones, acuerdos internos, rescisiones, actas, acuerdos,
expedientes certificados en el sistema del area administrativa
asimismo los distintos procesos expedientes judiciales que
lleva la Secretaria que tiene intervencion el cuerpo asesor en
materia legal.

8 H) Otras que sean asignadas por el Secretario de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

»  Apoyé en atender dudas, consultas y preguntas de cualquier
indole en los procesos en que interviene el Cuerpo Asesor en el
area legal, apoyé al Despacho Superior en el traslado de oficios
hacia otras unidades fuera de la SESAN'y jen la reproduccion y
foliado de expedientes enviados a lg/Prociiraduria General de la
Nacion.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivog’ d

Superior de SESAN.

Atentamente,

f)

~direccion de Despacho




