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 2020,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERALY que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-860-2020-029 ¢

2. Nombre; Ana Beatriz Chavarria Rodriguez de Ixco /
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en la recepcion, registro, control y archivo
eficiente de correspondencia interna y externa

« La recepcion de correspondencia se llevd eficientemente en
la recepcion, registro y archivo.

2 Apoyo en la elaboracidn, revision y analisis de

L. . . Con los documentos técnicos, dictamenes entre otros se
documentos técnicos, de Dictamenes y otros

apoyo en su elaboracion, revision y analisis.

3 Apoyo a la recepcion, gestion y entrega oportuna
de las demandas de informacidon  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, presentacién
de informes y dictamenes requeridos

- En el mes de septiembre se brindéd apoyo en 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 otras relacionados, manteniendo
el registro oportuno y custodia de expedientes, presentacion de
informes y dictamenes requeridos

4 Elaborar y presentar a la Direccion de
Fortalecimiento  Institucional semanalmente un
informe de la correspondencia recibida, evacuada y
en proceso, asi como los alertivos
correspondientes

* En el mes de septiembre se elaboré y presentdé a la
Direccion de Fortalecimiento Institucional semanalmente un
informe de la correspondencia recibida, evacuada y en proceso,
asi como los alertivos correspondientes.

5 Apoyo en la redaccion de correspondencia asi

o + Con la correspondencia se apoydé con la redaccién asi
como en el seguimiento adecuado que corresponda

como en el seguimiento adecuado.

6 Apoyar en la reproduccion de documentos como o e
4 . L, ,, + Se brindé apoyo en la reproduccion de documentos como
medio respaldo de la Direccién de Fortalecimiento ) . » . Sy
Rt medio respaldo de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
Institucional
7 Apoyar en la logistica de reuniones organizadas

* Durante el mes de septiembre se apoyd en la logistica de
reuniones organizadas por la Direccion de Fortalecimiento
Institucional y elaboracién de Actas, Minutas y otros
documentos de soporte.

por la Direccion de Fortalecimiento Institucional y
elaboracion de Actas, Minutas y otros documentos
de soporte




8  .|Llevar las agendas e informes de cumplimiento de
las distintas comisiones, mesas técnicas, grupos

+ Se llevd control de las agendas e informes de cumplimiento
de las distintas comisiones, mesas técnicas, grupos de trabajo

de trabajo y representaciones especiales por . . i : s
; . ; iy y representaciones especiales por delegacién de Direccion de
delegacién de Direccibn de  Fortalecimiento T et
S Fortalecimiento Institucional.
Institucional
9 Asistir en llamadas telefonicas y por medio de - PR
SR T + Las llamadas telefénicas y correo institucional fueron
correo institucional como parte del seguimiento o - i
- asistidos como parte del seguimiento técnico.
écnico

10 Solicitar suministros y equipo para la realizaciéon de
las actividades del personal

+ Para la realizacion de actividades personales se solicitaron
suministros y equipo necesario.

11 Apoyo en el seguimiento y revision de informes
técnicos, requerimientos logisticos de traslado
requeridos por las Delegaciones Departamentales

» En el seguimiento y revision de informes técnicos se brindd
el apoyo necesario para los requerimientos logisticos de
traslado requeridos por las Delegaciones Departamentales.

12 Atencion eficiente de las visitas de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional;

* Durante el periodo de septiembre se brindd la atencion
eficiente de las visitas de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

13 Otras que sean requeridas por la autoridad
Superior

+  Se brind6 el apoyo en otras actividades que fueron
requeridas por la autoridad Superior.

5. Los documentos que respaldan

|
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Fortalecimiento Institucional de SESAN. | |
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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 17 de Agosto al

30 de Septiembre de 2020, fcon el fin de dar base a la clausula

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERALY, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-860-2020-029 *

2. Nombre: Ana Beatriz Chavarria Rodriguez de Ixco /
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional/
4. A continuacioén detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en la recepcién, registro, control y archivo
eficiente de correspondencia interna y externa

* Durante el periodo de agosto y el mes de septiembre se
apoyé en la recepcién, registro, control y archivo eficiente de
correspondencia interna y externa.

2 Apoyo en la elaboracion, revision y analisis de
documentos técnicos, de Dictdmenes y otros

» Si brindd el apoyo en la elaboracién, revision y analisis de
documentos técnicos, de Dictdmenes y otros en los meses de
agosto y septiembre.

3 Apoyo a la recepcion, gestion y 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 otras relacionados, manteniendo el registro
oportuno y custodia de expedientes, presentacion
de informes y dictdmenes requeridos

- En los mese de agosto y septiembre se apoyo a la
recepcion, gestion y 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 otras relacionados,
manteniendo el registro oportuno y custodia de expedientes,
presentacion de informes y dictdmenes requeridos.

4 Elaborar 'y presentar a la Direccion de
Fortalecimiento  Institucional semanalmente  un
informe de la correspondencia recibida, evacuada y
en proceso, asi como los alertivos
correspondientes

« En agosto y septiembre se elaboré y presentd a la
Direccion de Fortalecimiento Institucional semanalmente un
informe de la correspondencia recibida, evacuada y en proceso,
asi como los alertivos correspondientes.

5 Apoyo en la redaccion de correspondencia asi
como en el seguimiento adecuado que corresponda

+ Durante el periodo de agosto y septiembre se apoyo en la
redaccion de correspondencia asi como en el seguimiento
adecuado que corresponda.

6 Apoyar en la reproduccion de documentos como
medio respaldo de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional

» Se brindo apoyo durante los meses de agosto y septiembre
en la reproduccion de documentos como medio respaldo de la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

7 Apoyar en la logistica de reuniones organizadas
por la Direccion de Fortalecimiento Institucional y
elaboracion de Actas, Minutas y otros documentos
de soporte

+ En los meses de agosto y septiembre se apoyd en la
logistica de reuniones organizadas por la Direccion de
Fortalecimiento Institucional y elaboracion de Actas, Minutas y
otros documentos de soporte.




on

Llevar las agendas e informes de cumplimiento de
las distintas comisiones, mesas técnicas, grupos
de trabajo y representaciones especiales por
delegacion de  Direccion de  Fortalecimiento

+  Se llevaron las agendas e informes de cumplimiento de las
distintas comisiones, mesas técnicas, grupos de trabajo vy
representaciones especiales por delegacion de Direccion de

I Fortalecimiento Institucional durante los meses de agosto y
Institucional .
septiembre.
9 Asistir en llamadas telefonicas y por medio de : it
o . + En los meses de agosto y septiembre se asistio en
correo institucional como parte del seguimiento . . e
técni llamadas telefonicas y por medio de correo institucional como
e parte del seguimiento técnico.
10 Solicitar suministros y equipo para la realizaciéon de . : e -
s 7o + En agosto y septiembre se apoyd en solicitar suministros y
las actividades del personal ; i o
equipo para la realizacion de las actividades del personal.
A,p°¥° en el selgullmlento Y 'reY|310n de informes | Se brindo apoyo en el seguimiento y revision de informes
técnicos, requerimientos logisticos de traslado | . . L -, "
: : técnicos, requerimientos logisticos de traslado requeridos por
requeridos por las Delegaciones Departamentales ;
las Delegaciones Departamentales durante los meses de
agosto y septiembre.
Atenmoq gﬁcnente _de _Ias Visitas de; la Direction de | En Agosto y septiembre se brindd atencién eficiente de las
Fortalecimiento Institucional; - . - L i
visitas de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.
13 Ofras que sean requeridas por la autoridad +  Durante el periodo de agosto y septiembre se brind6 apoyo

Superior

en Otras actividades que fueron requeridas por la autoridad
Superior.
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