Informe de Actividades Enero 2020

Licda.

Hilda Maritza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de enero de 2020

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero
de 2020, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

-
1. Contrato No. DSESAN-107-2020-029
2. Nombre: Monica Denisa Barrera

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 A)  Brindaréa apoyo en asistencia administrativa y
secretarial eficiente al Coordinador de
Disponibilidad Alimentaria.

- Se apoyd en la elaboracion de documentos oficiales tales
como oficios, notas de entrega, solicitud de vehiculos,
nombramientos de comision y otros documentos requeridos por
la Coordinacién de Disponibilidad Alimentaria durante el mes de
Enero del 2020, y con el traslado de los documentos a las
unidades administrativas correspondientes.

2 B) Apoyara en llevar el control y manejo de
agendas y logistica de los eventos de capacitacion
y reuniones de trabajo que planifique el Coordinador
de Disponibilidad Alimentaria, con el personal
interinstitucional.

+ Se apoyo en llevar el control y manejo de agendas vy
logistica de los eventos y reuniones de trabajo que realizo el
Coordinador de Disponibilidad Alimentaria con el personal
interinstitucional durante el mes de Enero del 2020.

_ 3 C) Apoyara los procesos de gestion de compra y
“T’ reproduccion de materiales a utilizarse en la
Coordinacién de Disponibilidad Alimentaria.

« Se apoyo en la gestién para la reproduccion de materiales
que utilizd en la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria
durante el mes de Enero del 2020.

4 D) Llevar un control eficiente del archivo de
correspondencia enviada y recibida, con base al
reglamento interno establecido, la cual se debe
clasificar, registrar, distribuir y dar seguimiento.

« Se apoyé en el control y el archivo de la documentacion
que fue requerida por parte de la Coodinacién de Disponibilidad
Alimentaria, asi como en el envio de documentos a otras
direcciones durante el mes de Enero del 2020.

5 E) Mantener un directorio impreso y electrénico
actualizado de todos los contactos relacionados
con la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

» Se apoyd en la actualizacion de los contactos del personal
de la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria y el directorio
institucional, especialmente el de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional, durante el mes de Enero del 2020.

6 F) Apoyar otras actividades asignadas por el
Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el
Director de Fortalecimiento Institucional.

- Se apoyo en las gestiones relacionadas a la entrega de
correspondencia que requirid el Coordinador de Disponibilidad
Alimentaria y el Director de Fortalecimento Institucional,
durante el mes de Enero del 2020.




la elaboracién de minutas o
talleres y reuniones

G) Apoyar en
ayudas de memoria de
realizadas por el Coordinador de Disponibilidad
Alimentaria y el envio correspondiente a las
instituciones participantes.

« Seapoyo en la logistica y ayuda de memoria de la
reunién del Sistema de Monitoreo de Cultivos organizada por el
MAGA, donde asisti¢ el Coordinador de Disponibilidad
Alimentaria durante el mes de Enero del 2020.

8 H) Apoyar en mbnitorear, dar seguimiento vy . - ;
. + Se apoyd en la recepcion y traslado de correspondencia
trasladar a donde corresponda, los informes, ; o : g s A ;
7 . o ave oficial, a solicitud del Coordinador de Disponibilidad Alimentaria,
planificaciones, calendarizaciones, a solicitud del ditrants ol mes de Enhera:dsl 90620
Coordinador de Disponibilidad Alimentaria. ’
9 1) Apoyar en la Integracion de Informes Técnicos ; o) o5 o
T ; ) X . Se apoyd en la revision y compilacién de documentos
de la Coordinacion de Disponibilidad. alimentaria - . 1
técnicos para soporte del Informe Técnico Final de la
Subvencion AACID 2015DEA013, durante el mes de Enero del
2020.
10 J ) Otras actividades que le sean asignadas por

el Responsable Técnico del Proyecto.

+ Se apoyd en el scaneo de documentos y preparacion del
expediente fisico y digital para la justificacion de la Subvencion
AACID 2015DEAQ13, durante el mes de Enero del 2020.

Se apoyd en la elaboracion de oficio para la entrega del
Informe Final del Proyecto: "Fortalecimiento a la Gobernanza
Local en Seguridad Alimientaria y Nutricional (SAN), en el marco
del PESAN 2016-2020, en el Departamento de Chiquimula,
Guatemala", durante el mes de Enero del 2020.

5. Los documentos que

respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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Ing. Martinez Farfén

[{RECTOR DE FORTALECINTANTO INSTITUCIONAL
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