Informe de Actividades Septiembre
2020

Guatemala 30 de septiembre de 2020 ¢

Licda.

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2(}20;/

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-680-2020-029 ¥

2. Nombre: Marta Raquel Elias Carpio de Lépez /
3. Unidad Administrativa: Cooperacion Externa /
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en el control de la recepcion,
clasificacion, registro y distribucion de la
correspondencia desde y hacia las distintas
Direcciones de la Institucion de acuerdo al
procedimiento establecido; asi como la
actualizacion  continua del Directorio de
cooperantes que contenga informacion acordada
con el titular de Cooperacion Externa;

- Durante el mes de septiembre se apoyd en el control de la
recepcion, clasificacion, registro y distribucion de la
correspondencia desde y hacia las distintas Direcciones de la
Institucion de acuerdo al procedimiento establecido; asi como
la actualizaciéon continua del Directorio de cooperantes que
contenga informaciéon acordada con el titular de Cooperacion
Externa

2 b) Apoyar en la recepcién, resguardo y seguimiento
de la documentacion del archivo, asi como la
elaboracion de documentos e informes;

+ Se apoyd también en la recepcion, resguardo vy
seguimiento de la documentacion del archivo, asi como la
elaboracion de documentos e informes;

3 c) Elaboracion de la planificacion anual de la
Direccion de Cooperacion Externa y apoyo en el
seguimiento de las acciones comprometidas;

» Durante el mes de septiembre se apoyé en la elaboracion
de la planificacion anual de la Direccion de Cooperacion
Externa y apoyo en el seguimiento de las acciones
comprometidas;

4 d) Apoyar en la recepcion de llamadas,

. g « Se apoyo en la recepcion de llamadas, documentos vy
documentos y atencién a los visitantes;

atencién a los visitantes trasladandola a donde corresponden
para una mejor atencién y pronta solucion de cualquier
situacion que se presento en la direccion.

5 e) Apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas de
sensibilizacion;

« Durante el mes de septiembre se apoyd en la logistica
para el desarrollo de reuniones bilaterales, multilaterales,
mesas de sensibilizacion como en la impresion de algin
documento a utilizar asi como traslado de listado de asistencia;

6 f) Agenda de trabajo de las diferentes reuniones de
la Direccion de Cooperacion Externa para la
revisién y actualizacion de los procesos requeridos;

+ Se apoyd también en el mes de septiembre en la agenda
de ftrabajo de las diferentes reuniones de la Direccién de
Cooperacién Externa para la revision y actualizacién de los
procesos requeridos;




7. g) Otras actividades que sean asignadas por el
titular de la Direccion de Cooperacion Externa de
SESAN

«  Se apoyd también en otras actividades que sean asignadas
por el titular de la Direccion de Cooperacion Externa de SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado sse encuentra en los archivos de la direccion de Cooperacion

Externa de SESAN.

Atentamente,

f) v
op( 1614 07889 0101

f) 7 /

Lic. Mario Domi orales Mateo
Subseeretario Técnico
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutrifior=!
-SESAN-

5 (opinadpders

Im Waria Osorio
Directora de Cooperacion Externa
Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutricions!
- SESAN -

f)




Informe Final de Actividades

Licda.

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

Guatemala 30 de septiembre de 2020 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Agosto al 30
de Septiembre de 2020,°con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

TECNICO,«fue a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-680-2020-0297

2. Nombre: Marta Raquel Elias Carpio de Lopez ra
3. Unidad Administrativa: Cooperacion Externa

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 o . ;
2) .5903(? en .eI conul .dpf I'a- FECEPCION. | . Durante los meses de agosto a septiembre se apoyd en
clasificacion, registro y distribucién de la . . - -
; . o llevar el control de la recepcion, clasificacion, registro y
correspondencia desde y hacia las distintas N ; s e
o o distribucion de la correspondencia desde hacia las distintas
Direcciones de la Institucion de acuerdo al : ; o i
o . ’ Direcciones de la Institucién de acuerdo al procedimiento
procedimiento  establecido; asi como la 3 : i ; . :
S, ! ) . establecido al mismo tiempo se brindo apoy6é en Subsecretaria
actualizacion continua  del Directoric de Técnica
cooperantes que contenga informacién acordada

con el titular de Cooperacion Externa;

2 b) Apoyar en la recepcion, resguardo y seguimiento
de la documentacion del archivo, asi como la
elaboracion de documentos e informes;

» Durante los meses de agosto y septiembre se brindo apoyé
en la recepcion, resguardo y seguimiento de la documentacién
del archivo, asi como la elaboracion de documentos informes y
oficios para diferentes direcciones e instituciones tanto en a la
direccién de Cooperacién externa como en la Subsecretaria
Técnica también el envié de documentos que fueron solicitados
por Diputados del Congreso de la Republica

3 c) Elaboracion de la planificacion anual de la
Direccion de Cooperaciéon Externa y apoyo en el
seguimiento de las acciones comprometidas;

- Durante los meses de agosto a septiembre se apoyd en la
elaboracion de la planificacion anual de la Direccion de
Cooperacion Externa asi también se apoyd a los compafero
hacer la entrega de bienes que no se utilizaban en la Direccion.

bilaterales, mesas de

sensibilizacion;

multilaterales,

4 d) Apoyar en la recepcién de llamadas, ; :
= L « Durante los meses de agosto a septiembre se apoyd en la
documentos y atencion a los visitantes; i ;

recepcion de llamadas,trasladandola a donde corresponde para
una pronta solucion y atencién como corresponde, asi también
el traslado de documentos y atencién a los visitantes tanto el
la Direccion de Cooperacién como en Subsecretaria Técnica

5 e) Apoyo logistico para el desarrollo de reuniones

+ Durante los meses de agosto a septiembre se apoyd en la
logistica para el desarrollo de reuniones bilaterales,
multilaterales mesas de sensibilizacion en el traslado de
listados de asistencia para las diferentes actividades y el apoyo
en la impresion de documentos




6 f) Agenda de trabajo de las diferentes reuniones de
la Direccion de Cooperacion Externa para la
revisién y actualizacién de los procesos requeridos;

+ Durante los meses de agosto a septiembre se apoyd con la
agenda de trabajo de la Direccion de Cooperacion Externa para
la actualizacién de los procesos requeridos.

7 g) Otras actividades que sean asignadas por el +  Durante los meses de agosto a septiembre se apoyé con
titular de la Direccion de Cooperacion Externa de otras actividades que sean asignadas por el titular de la
SESAN Direccion de Cooperacion externa de SESAN y Subsecretaria

Técnica.

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

Atentamente,
Vi
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DPI /1614 07889 0101 T T Mot Osotio
Directord Ge . - Externa
Secretaria de Seguridad Almentaria y Nulfigional
«SESAN -
" f)

Lic. %an@mzngp ralé Mateo
SUsecretario Técnico

Secrelaria de Sequridad Alimentaria ¥ Nutriciong!
-SESAN-




