-

Informe de Actividades Diciembre

Sefior

Juan Carlos Carias 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 Diciembre dc?/2019,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-514-2019-029 7

2. Nombre: Vera Liz Franco Grajeda de Marroguin /
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica /

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

2019

Guatemala 31 de diciembre de 2019 #

/

que a

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
y i :poyo f,e,n tla drecepcmn, rzgstrp, ’cct)ntroi Y Durante el mes de diciembre se realizd la recepcion de
archivo — eficiente de correspondencia Inferna ¥ | yocumentos oficiales para seguimiento, emision de respuesta y
REma. asistencia a reuniones de trabajo por parte de la Subsecretaria
Técnica.
2 k) Apayo. en I elaboracion, eviskin y andlisls de || Durante el mes se realizd traslado a la Direccién de

documentos técnicos, de Dictamenes y otros.

Planificacion,
Institucional los
parte de la Controlaria General
instituciones.

Monitoreo y  Evaluacion, Fortalecimiento
requerimientos de solicitudes informacién por
de Cuentas entre oiras

3 c) Apoyo a la recepcion, gestion y entrega
oportuna de las demandas de informacién publica,
evacuacion de audiencias de instituciones del
estado tales como Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico
y oftras relacionados, manteniendo el registro
oportuno y custodia de expedientes, presentacion
de informes y dictamenes requeridos.

» Durante el de diciembre se brindd apoyo a la Subsecretaria
Técnica, para el traslado de informacion requerida por las
diferentes instituciones de Gobierno. mismas que fueron
trasladadas para su respuesta oportuna.

4 d) Elaborar y presentar al Subdespacho Técnico
semanalmente un informe de la correspondencia
recibida, evacuada y en proceso, asi como los

alertivos correspondientes.

+ En seguimiento a lo requerido por el Despacho superior, se
realizd seguimiento de los informes requeridos a través de
carpeta  compartida, para seguimiento a  gestiones
administrativas y de cumplimientos.

5 e) Apoyo en la redaccion de correspondencia
emanada del Subdespacho Técnico, asi como en
el seguimiento adecuado que corresponda.

» Durante el mes de Diciembre se brindé seguimiento vy
redaccion de correspondencia oficial en apoyo a los
compromisos técnicos, administrativos de la SST.

6 f) Apoyar en la reproduccion de documentos como
medio respaldo de la Subsecretaria Técnica.

« Durante el presente mes la Subsecretaria Técnica, requirid

la digitalizacion de documentos de trabajo, reproduccion de
copias de oficios emitidos para entregar copias en las
diferentes Direcciones de SESAN. ademas se realizé |la

reproduccion de manuales de normas y procedimientos y la
reproduccion de evaluaciones de desempeno para realizar a los




ANz

‘ LUl
Directores de esta SST:

7 r isti reuniones organizadas = — it M
9) Apoyar en la iog.ls ca_de. ! 9 i - En Diciembre se brindd seguimiento a la logistica y
por el Subsecretario Técnico y elaboracion de o s o i

y atencién a las personas que visitan y participan en reuniones
Actas, Minutas y otros documentos de soporte. o : .- Qs
técnicas de ftrabajo, en seguimiento de las mesas técnicas
reuniones de trabajo y seguimiento realizados por el personal
de la SST:
n) fegiste, achisizadbn: . segm@ento aperivea |, Durante el mes de diciembre se brindé apoyo a la SST en
de la agenda de la Subsecretaria Técnica. ; - 4 |
la reserva de salén, logistica de atencidon para la realizacion de
reuniones técnicas de seguimiento, presentacion de informes,
revision de avances con los Directores de la SESAN:
) Ligvar Ias‘ .agendas e‘llnformes £e cump!xml.ento Se brindé apoyo a la SST para coordinar traslado vy
de las distintas comisiones, mesas {écnicas, . . : . : 2
. ) . asistencia a las diferentes reuniones de Alimentacién Escolar y
grupos de trabajo y representaciones especiales
i . Crecer Sano.
por delegacién de Despacho Superior.

10 i) Asisti Hni i o
1)AS|st|r.en. Ilalmadas iRISioniesE ¥ Bor me@q 9 | 5 En apoyo a la SST se traslado respuesta a requerimientos
correo institucional como parte del seguimiento s ; e i ; -
e recibidos via electrénica, adicionalmente se brindo atencion vy
técnico. i $ s : o LS

seguimiento a las gestiones solicitadas via telefonica.

1 5 s : ool ‘

) Solu:ltar‘::‘:umtnlstros y equipo para Ia reahzacm‘n +  Durante el presente mes no fue requerido este proceso.
de las actividades del personal de la Subsecretaria
Técnica.
12 imi isic inform ’ ; "
l), Apoyo i 15 s_egwm!ento y'r?wsmn de i es . Durante el presente mes se brindo apoyo a la Direccion de
técnicos, requerimientos logisticos de traslado - _p 2 .
. . Fortalecimiento Institucional, Gestion de Riesgos, para traslado
requeridos por las Delegaciones Departamentales. ; - ; : ; i
de expedientes para gestion de asistencia alimentaria de
Coban, Retalhuleu, Suchitepequez, Semana Epidemiologica
46.
13 i¢ i isi - . .
m) Atencuc?n 'eﬁfnente de las: weilas do laj, Durante el mes de diciembre se brindo atencién a las
Subsecretaria Técnica. - - . A .
visitas que participan en reuniones técnicas realizadas en
cumplimiento de los compromisos de la SST.
14 n) Otras que sean requeridas por el Despacho

Superior.

+  Durante el presente mes, se realizé apoyo a las gestiones
solicitudes de traslado a reuniones de trabajo del personal de la
Unidad de Género en cumplimiento de los compromisos
desarrollados en representacién de la SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Subsecretaria
Técnica de SESAN.

Atentamente,

T . (

f) X
DPI 1695 67516 014

f)

AT
Lioda ntra Ruane Fstrada de Garcia

Subsecretaria Técnica
Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-
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Informe Final de Actividades

Guatemala 31 de diciembre de 2019 #

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

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 décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO,que a continuacién se describe:

-

1. Contrato No. DSESAN-514-2019-029 /
2. Nombre: Vera Liz Franco Grajeda de Marroguin
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 ) Alpoyo ,e,n la: reeapslon, reglstr_o. .control Y1+ Durante el mes de julio a diciembre se realizé el
archivo eficiente de correspondencia interna vy o . I i
seguimiento a 372 oficios recibidos del Despacho Superior los
externa. . . et -
cuales fueron traslados a las Direcciones Técnicas, para emitir
informe, representar a la Secretaria.
2 b) Apoyo en la elaboracion, revisién y analisis de

- Durante los meses de julio a diciembre 2019 se realizo el
traslado de informes de avances fisicos y financieros de las
diferentes instituciones de Gobierno en cumplimiento de
acuerdos en Comision Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

documentos técnicos, de Dictamenes y otros.

+ Durante los meses de Julio a Diciembre en cumplimiento
del Contrato Administrativo se realizd el traslado de informes
kq técnicos en respuesta a los requerimientos recibidos de:
Congreso de la Republica, PDH, Controlaria General de
Cuentas, RENAP, entre otros.

3 c) Apoyo a la recepcion, gestion vy entrega
oportuna de las demandas de informacion publica,
evacuacion de audiencias de instituciones del
estado tales como Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico
y oftras relacionados, manteniendo el registro
oportuno y custodia de expedientes, presentacion [ + Durante los meses que tiene vigencia el presente contrato
de informes y dictamenes requeridos. se trasladdé informe técnico para responder a requerimiento de
PDH, CGC, Organismo Judicial, Informe Presidencial, Informe
de Transicion de Gobierno. Fichas Técnicas. entre otros

+ Durante el periodo de vigencia del presente contrato se
realizé la recepcion mensual de informes de Auditoria Interna,
informes de desvanecimiento de hallazgos, particion en reunion
con las Delegaciones Departamentales para analisis de
informacién.

4 d) Elaborar y presentar al Subdespacho Técnico
semanalmente un informe de la correspondencia
recibida, evacuada y en proceso, asi como los
alertivos correspondientes.

+ Durante la vigencia del presente contrato, se realizo
traslado de informes de opiniones técnicas emitidas por las
Direcciones de Fortalecimiento Institucional, Planificacion,
Monitoreo y  Evaluacién, Cooperacion Internacional,
Comunicacion e Informacion.

+  Se entregaron 06 informes de seguimiento de




)

s

™

correspondencia.

5 e) Apoyo en la redaccion de correspondencia : . -,
oy y - En respuesta al presente Termino de Referencia se realizd
emanada del Subdespacho Técnico, asi como en o g .
= la elaboracion de 217 oficios, 49 nombramientos y/o
el seguimiento adecuado que corresponda. : ; . . e
Designaciones, 7  providencias, 10 conocimientos de
seguimiento. en respuesta a los compromisos técnicos del
Subdespacho Técnico.
+ A solicitud del Subdespacho Técnico se apoyo con la
realizacion de la propuesta para la actualizacion de la guia de
correspondencia de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional SESAN.
6 f) Apoyar en la reproduccién de documentos como ) .
. e - - Durante la vigencia del presente se apoyo con la
medio respaldo de la Subsecretaria Técnica. . i
reproduccion de Manuales de Normas y Procedimientos de las
diferentes Direcciones, manual Operativo del Proyecto Crecer
Sano.
7 Apoyar en logistica de reuniones organizadas ; ;
g) Apoy 18 g_ - g -, + Durante los meses de vigencia del presente contrato se
por el Subsecretario Técnico y elaboracion de ' ] ’
) brindo apoyo a a la SST para cumplir con los compromisos
Actas, Minutas y otros documentos de soporte. oo 2 3 ; ;
técnicos en la logistica de reuniones de trabajo con
cooperantes, representantes  técnicos de instituciones,
sociedad civil.
8 h) Registro, actualizacion seguimiento oportuno . : i ;
) d ' y_ g . P + Durante la vigencia del contrato de trabajo se realizo el
de la agenda de la Subsecretaria Técnica. , i T v ; L e
registro, actualizacién, seguimiento, confirmacién y logistica
para el cumplimiento de la agenda de trabajo de |la
Subsecretaria Técnica.
9 i) Llevar las agendas e informes de cumplimiento ; ) .
ok i - - Se brindo apoyo en la actualizacion de compromisos
de las distintas comisiones, mesas tecnicas, i o
; ; : programados durante los meses de julio a diciembre a
grupos de trabajo y representaciones especiales - : y
s delsnaitnds Despacho Superise requerimiento del Despacho Superior y de los compromisos
e u A ;
P g P P establecidos en la SST.
10 j) Asistir en llamadas telefénicas or medio de - .
i) o y p o + Durante los meses de julio, agosto, septiembre, octubre,
correo institucional como parte del seguimiento . ) - N
técnico noviembre y diciembre se brindd seguimiento y respuesta
' oportuna a los requerimientos recibidos por medio electrénico
de las Diferentes Direcciones de esta Secretaria, en respuesta
a los compromisos adquiridos y mandatos de Ley. asi como a
los requerimientos por medio telefonico.
1 k) Solicitar suministros equipo para la realizacion ; ;
) . y equipd p A . Durante los meses de vigencia del presente contrato en
de las actividades del personal de la Subsecretaria s ! ; go bz
Taitea cumplimiento a los compromisos de caracter tecnico y
’ administrativo se cumplié con requerir al area administrativa los
insumos que facilitan el desarrollo de los procesos.
12 I) Apoyo en el seguimiento y revisién de informes : -
)_ .py g y' . - Se apoyo a la Subsecretaria Técnica con el proceso de
técnicos, requerimientos logisticos de ftraslado g ; :
: . traslado de documentacion requerida por las Delegaciones
requeridos por las Delegaciones Departamentales. :
Departamentales para avalar el desarrollo de funciones durante
las visitas realizadas a las oficinas centrales de SESAN, asi
como expedientes para gestion de asistencia alimentaria para
ser enviados a VISAN, entre otros.
13 m) Atencién eficiente de las visitas de Ia

Subsecretaria Técnica.

+ De acuerdo a lo establecido en agenda de trabajo de la
Sra. Subsecretaria Técnica, se brindé atencion a las personas
de las diferentes instituciones de Gobierno asi como
organismos Internacionales, que visitan las oficinas de SESAN
y la Subsecretaria Técnica, para la participar en las reuniones
de trabajo.




14 n) Otras que sean requeridas por el Despacho
Superior.

+ durante los meses de vigencia del presente contrato se
brind6 apoyo para las gestiones adminstrativas de la Unidad de
Género y Pueblos Indigenas, para el desarrollo de sus
actividades, programacion de actividades y visitas a
Delegaciones Departamentales entre otros.

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

Técnica de SESAN.

Atentamente, |

f A‘CQQ 4
|

DP| 169567516 0101

—
mea W straga de Garcia

secretdafia |écnica
Secmar:a de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-




