Licda.

Informe de Actividades Mayo 2020

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

Su Despacho

Guatemala 29 de mayo de 2020 »

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo 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.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-354-2020-029 ;
Vera Liz Franco Grajeda de Marroquin ¥
Subsecretaria Técnica

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 = : :
. p'Apoyo en la recepcmn_, r.eglstro, . e [ Durante el presente mes, se apoyé a la Subsecretaria
eficiente de correspondencia interna y externa. pi i o ; ;
Técnica, en la recepcion de correspondencia oficial, trasladada
del Despacho Superior, la cual fue trasladada al personal
técnico de SESAN para emisién de respuesta, resolucién,
seguimiento y su atencidn.
2 b) Apoyo en la elaboracion, revisién y analisis de ) - -
.. L, *+ En respuesta a los compromisos técnicos de seguimiento
documentos técnicos, de Dictdamenes y otros. . . s
de la Subsecretaria Técnica, se realizd la revision de
propuestas de respuesta, para ser remitidas a Ministerios del
Estado, Secretarias, Organismos Internacionales de
Cooperacion, Congreso de la Republica. entre otros.
3 - .
c) Apoyo a la recepcion, 995“"” y e?trclaga Durante el mes de mayo, se realizo la gestion de recepcion
oportuna de las demandas de informacién publica, e
. . T de documentos, seguimiento para la emision de respuestas de
evacuacion de audiencias de instituciones del e Fi L
o acuerdo a la Ley de Informacion Publica, solicitudes de
estado tales como Congreso de la Republica, | . i o . .
i . . . informacion del Congreso de la Republica, se realizé registro,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico 1 -
X , . traslado de expedientes y seguimiento de entrega de
y oftras relacionados, manteniendo el registro T
oportuno y custodia de expedientes, presentacion ’
de informes y dictamenes requeridos.

4 Elaborar r t b Scni ; 5 ; ;
d) Elaoomr y peslen ar, g Subdespacho Tec“"fo « En el presente mes, se informo al Subsecretario Técnico,
semanalmente un informe de la correspondencia 2 : 2

i : de la correspondencia pendiente, en gestibn y casos
recibida, evacuada y en proceso, asi como los : < ; o
; - concluidos, para su conocimiento y acciones de seguimiento
alertivos correspondientes. 2 o <5
que correspondan. especialmente de las solicitudes de gestion
de asistencia alimentaria por COVID 19, gestiones de
asistencia alimentaria por DA, respuestas técnicas, elaboradas
por las diferentes direcciones de SESAN.

5 Al i i i o
£} inpoye e I8, redeecn de. corrgspondenma + En respuesta a los compromisos de la Subsecretaria
emanada del Subdespacho Técnico, asi como en . s . .

- Técnica,se realizd la redaccion de oficios para respuestas
el seguimiento adecuado que corresponda. ;
técnicas,

6 —

f) Apoyer €0 Ia repfoduceidn de documentos come | En respuesta a los compromisos de la Subsecretaria

medio respaldo de la Subsecretaria Técnica.

Técnica, se realizé la reproduccion de documentos que




respaldan los oficios enviados. traslado de gestion de

asistencia alimentaria a VISAN.

7 Apoyar en la logistica de reuniones organizadas ol
g) Apoy g. e 9 . « En respuesta a los requerimientos de fraslado del Sr.
por el Subsecretario Técnico y elaboracion de ; i . i ) .

: Subsecretario Técnico, para participar en reuniones de trabajo
Actas, Minutas y otros documentos de soporte. : i
durante el mes de mayo, se realizaron las gestiones ante el
Area de Vehiculos lo que permitié su traslado.
+ Durante el des de Mayo 2020, se brindd apoyo en la
logistica para la realizacibn de reuniones técnicas con
representantes de Organismos Internacionales, Cooperantes,
representantes de Instancias, Legislativo. entre otros.
8 h) Registro, actualizacion seguimiento oportuno S . S
) 9 ’ y‘ g , P + En el mes de Mayo, se brindo realizé la actualizacion a la
de la agenda de la Subsecretaria Técnica. - ) C
Agenda del Sefor Subsecretario Técnico, lo que permitid llevar
un control y asistencia a reuniones en funcién de los
compromisos establecidos y responsabilidades institucionales.
9 i) Llevar las agendas e informes de cumplimiento 5 ; R i
. . .. . Seguimiento a las reuniones de coordinacion institucional,
de las distintas comisiones, mesas técnicas, 5 s i o T
I — ial Reunién de Alimentacién Escolar, Reunién GIA, Reunion
rupos de trabajo representaciones especiales Vi
g pdl i6n d JD y hpS . R Bancadas del Congreso de la Republica de Guatemala,
or delegacion de Despacho Superior. = o :
P 9 P P Reunion CATIE, reunién virtual INCAP, FAO, ONUMUJERES.
Entre otros.
10 j) Asistir en llamadas telefénicas or medio de . : ;
) - | o yp T . En apoyo a los compromisos de la Subsecretaria Técnica,
correo institucional como parte del seguimiento - oig i " .
tGeni se realizé la atencion a las solicitudes recibidas por medio
écnico. - . i
telefénico, asi como seguimiento y respuesta a los correos
electronicos recibidos, en respuesta a las acciones que se
desarrollan desde la SST.

1 k) Solicitar suministros y equipo para la realizacion . , A
) . ¥ ‘eqdipa B i . En apoyo a los compromisos de la Subsecretaria Técnica,
de las actividades del personal de la Subsecretaria o2 o . "

- se realizé el requerimiento de insumos que faciliten las
Técnica. o . . . .
realizaciones de acciones administrativas en consecuencia de
las responsabilidades técnicas de SESAN.

12 I) Apoyo en el seguimiento revision de informes . i "
), p y A g y' ; . En apoyo a los requerimiento de la SST, se brindd atencion
técnicos, requerimientos logisticos de traslado . s . .

. . a las personas de diferentes instituciones de Gobierno, asi
requeridos por las Delegaciones Departamentales. . . .
como Organismos Internacionales que visitan SESAN durante
el presente mes.
13 m) Atencion eficiente de las visitas de la s :
PR + Durante el mes de Mayo, se brind6é atencién a las personas
Subsecretaria Técnica. i ; . : 3z
que participan en reuniones técnicas y de coordinacién en las
oficinas de la Subsecretaria Técnica.
14 n) Oftras que sean requeridas por el Despacho

Superior.

* A solicitud del Sr. Subsecretario se realizd seguimiento a la
planificacion de actividades de la Unidad de Género.




+  Porinstrucciones del Sr. Subsecretario Técnico, se brindo
seguimiento a la planificacién de acciones programadas por la
Unidad de Género.

g,
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archi/vos de la\direccién de Subsecretaria
|

Técnica de SESAN.,

Atentamente,

DPI 169567516 010




