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

-.ontrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DESESAN-778-2019-029 ¢
JESSICA KARINA ZUNIGA FERNANDEZ /
Despacho Superior 4

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyar técnicamente en las actividades a cargo del ;oams :
R iy « Apoyé técnicamente en las actividades a cargo del cuerpo
cuerpo asesor, area legal en la recepcion Yy . & ;i
- ; o asesor, area legal en la recepcion y seguimiento de los
seguimiento de los expedientes de conocimiento : . -
o expedientes de conocimiento hasta su conclusion
hasta su conclusion
2 Apoyar la redaccion elaboraciéon  de ; - . .
Pay 3 : s y . + Apoyé en la redaccion y elaboracion de presentaciones,
presentaciones, gestion de expedientes, - ; e ; -
.. | gestién de expedientes, elaboracion de informes, dictamenes,
elaboracion de informes, memorandos, ; P : ; ;
L. . i i , oficios, providencias, resoluciones y otros documentos del area
dictdmenes, oficios, providencias, resoluciones vy legal
otros documentos del area legal
3 Participar en las reuniones or designacion, - . . ;i i
; P ) p. . g' ; » Participé en las reuniones por designacion, realicé aportes
realizando aportes y brindando opiniones técnicas o sy - - S i \
i m s ; ' y brindé opiniones técnicas en materia juridico administrativa y
en materia juridico administrativa debiendo elaborar ] : g v .
, . e - elabore los informes que de dicha participacién se derivaron.
! los informes que de dicha participacion se deriven
w 4 Apoyar en la investigacion de aspectos legales i : i v :
ey . . 9 P Sales 1. Apoyé en la investigacion de aspectos legales y normativa
normativa relacionados al desarrollo y tendencias . ; A
, ] . relacionados al desarrollo y tendencias nacionales e
nacionales e internacionales sobre el tema de | . . ; 5 ;
: . . = - internacionales sobre el tema de Seguridad Alimentaria vy
Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como v et
L . Nutricional, asi como apoyar la resolucién de consultas para
apoyar la resolucion de consultas para interpretar | .
interpretar textos legales
textos legales
5 Asistencia en logistica de reuniones en que deba . : ; & ;
i . + Di asistencia en la logistica de reuniones en que tuvo
tener intervencion el cuerpo asesor : 7
intervencion el cuerpo asesor.
6 Asistencia de manejo estion del control de : : ; ; -
: 3 0y 9 + Di asistencia en el manejo y gestion del control de
expedientes en el sistema : :
expedientes en el sistema.




7 .| Ofras que sean asignadas por el Secretario de «  Otras que fueron asignadas por el Secretario de Seguridad
Seguridad Alimentaria y Nutricional Alimentaria y Nutricional. //

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

Atentamente, / \
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Informe Final de Actividades

Sefior

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 Septiembre

al 31 de Diciembre de 2019} con el fin de dar base a la clausula

SERVICIO TECNICO, que a continuacion se describe:

Sontrato No. DESESAN-778-2019-029 }
2. Nombre: JESSICA KARINA ZUNIGA FERNANDEZ §
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar técnicamente en las actividades a cargo del
cuerpo asesor, area legal en la recepcidon y
seguimiento de los expedientes de conocimiento
hasta su conclusién

» Apoye técnicamente en la actividad de la recepcion y
escaneo de documentos, creando una base de datos de cada
proceso para el seguimiento de los mismos, tanto como los

requerimiento internos de las unidades de la Secretaria asi
como como los Expedientes Judiciales y procesos que
ingresan de Instituciones Externas. Los ingresos son

registrados en el sistema informatico para darle seguimiento y
finalizacion y respectivo archivo de la documentacion fisica.

elaboracion  de
gestion de expedientes,
elaboracion de informes, memorandos,
dictamenes, oficios, providencias, resoluciones Yy
otros documentos del area legal

2 Apoyar la redaccion vy
presentaciones,

- Apoyé en la redaccién y elaboracion de expedientes que
se conformaron para dar seguimiento a los procesos,
elaboracion de informes de traslado y seguimiento de cada
proceso en particular, se reviso y se elaboro memoriales de
seguimiento en los procesos judiciales para informar al juzgado
las acciones.

3 Participar en las reuniones por designacién,
realizando aportes y brindando opiniones técnicas
en materia juridico administrativa debiendo elaborar
los informes que de dicha participacion se deriven

» Participe en reuniones del caso particular de las Privadas
de Libertad que se llevaron a cabo en la Secretaria y levante la
minuta de las 2 reuniones para que adjuntara al expediente en
proceso para la aprobacion de las modificaciones.

participe en reuniones dentro de la Secretaria para darle
seguimiento a los procesos administrativos.

4 Apoyar en la investigacion de aspectos legales y
normativa relacionados al desarrollo y tendencias
nacionales e internacionales sobre el tema de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como
apoyar la resolucién de consultas para interpretar
textos legales

+ Apoye en la investigacion de aspectos legales para dar la
interpretacion necesaria en las normativas sobre el tema de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

5 Asistencia en logistica de reuniones en que deba
tener intervencion el cuerpo asesor

+ Di la asistencia a las reuniones llevadas a cabo en los
procesos del Area Juridica, en el proceso de convocatoria a las
partes, se llevo el control de las audiencias en las que se
represento a la Secretaria por medio de la Procuraduria General




de la Nacion.

se dio seguimiento a la audiencia en la cual se solicito la
presencia del cuerpo asesor del area legal en los
departamentos de Totonicapan y Zacapa.

6 Asistencia de manejo y gestion del
expedientes en el sistema

control

de

+ Asisti en el manejo de ingresoc y escaneo de Ia
documentacion de ingreso y egreso de la unidad, la cual se
recopilo la documentacion de soporte de los expedientes de
requerimiento interno de las diferentes unidades de la SESAN
asi como los que se solicitaron por medio de las instituciones
externas como lo son los Juzgados, Ministerio Publico,
Procuraduria General de la Nacién, Procuraduria de Derechos
Humanos.

7 Otras que sean asignadas por el Secretario de

Seguridad Alimentaria y Nutricional

+  se realizo una base de datos de todos los procesos para la
procuracion semanal de los mismo en los juzgados y ver el
seguimiento.

se actualizo el archivo de la correspondencia trasladando lo que
ya no estaba en uso a la archivo muerto y colocando al dia los
expedientes fisicos dentro del cuerpo asesor.

se realizo una base de datos de los expedientes de reinstalacion
y pago de prestaciones.

se revisaron los expedientes de ingreso en el tema administrivo y

se sugirieron observaciones para el mejorproceso de los
mismos.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los argchivos” de

Superior de SESAN.

Atentamente,

Juods’

627-00644 0101

/a{ reccion de Despacho




