Informe de Actividades Abril 2021

Licda.

Maria Eugenia de Leén Quifionez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de abril de 2021 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2021./ 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-05-2021-029 ¢

2. Nombre: Blanca Beatriz Davila Juarez¢

3. Unidad Administrativa: Despacho Superior¢”
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO | _ACTIVIDADES REALIZADAS . " | " " it
1 a) Apoyar en recibir, clasificar, escanear, vy . Se apoyé en recibir Ia correspondencia que
gr;::warh Iz; ec:;res;;ondenaard que Iasmgl'esa al ingreso  al Despacho Superior durante el mes de abril, misma
pad? ? nt;sp Irzs et.acue ° : & fnonas y que fue trasladada a la maxima autoridad de SESAN para
procedimie . psc IVOS., . co niasis —en revision , posteriormente se atendieron las instrucciones
aquelios que requieran seguimiento y respuesta por del seguimiento con las Subsecretarias Técnica o
el Titular de la Secretaria. Administrativa segiin su competencia. Toda la
correspondencia recibida fue escaneada y clasificada

dentro del archivo fisico y digital.

2 b) Apoyo en ordenar, escanear, revisar y archivar . Se apoyé en recibir y asignar correlativo
la corre?por:denCIa sal:ent: delt F)esp:choSSupggxoc; a la correspondencia saliente y se gestiond la firma de la
XI' canta |gara conNi. . ecrle aro  de | egufrn 30 | maxima autoridad. Se lleva un registro y control de
OlTen arc'f ¢ y utriciona para a Irma correspondencia saliente del Despacho Superior. Se
correspondiente. apoyo en escanear y archivar la correspondencia

saliente del Despacho Superior recibida durante el mes
de abril.

3 c) Apoyo en redactar oficios, nombramientos, . Se apoyb en redactar oficios pedidos
;nen?orandum, ctlrculares, pec.lldos, | r;quer:ml.entgs nombramientos y otros de acuerdo a las instrucciones
© Insumos u olfos que requiera el Secretario de de la Secretaria de SESAN , durante el mes de abril de
SESAN.

2021.

4 d) Apoyo en la logistica y convocatoria de las - Se apoyéd en la logistica y convocatoria de la
reuqlones ordlnar!as y‘extraor.dmanas' .del Consejo reunion extraordinaria del Consejo Nacional de Seguridad
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional. Alimentaria y Nutricional -CONASAN-

5 e) Apoyar en la formulacion de agenda y logistica . Se apoys en el registo y logisica de las
det. .;:aga u,nf de las treumones, Ieventos | ° | reuniones realizadas por la Secretaria de SESAN, con
ac ",",a esl gnernfs' y d exserna§ q :n Aros tcga 1 las diferentes autoridades de organismos
Zartl.c '_p e e gcre alno el egurica .|;nen ana 'y Internacionales, Organismo Ejecutivo y  Legislativo u
utricional y asistir a las que le sean requeridas. otras relacionadas  al tema de Seguridad Alimentaria y

Nutricional.

6 f)  Revisar el correo institucional del Despacho y - Se apoyd en la revisibn de los correos

dar seguimiento a todos los asuntos en tramite.




institucionales recibidos durante el mes de abril del
2021 y se dio seguimiento a los requerimientos
solicitados por las diferentes instituciones relacionadas al tema
de Seguridad Alimentaria de acuerdo a las instrucciones de la
maxima autoridad.

7 g) Apoyo en atender Hamadas telefénicas que
ingresan al Despacho Superior y dar seguimiento a
los asuntos que requieran respuesta.

« Se atendieron llamadas recibidas durante el mes de
abril en Despacho Superior y se dio seguimiento a
los asuntos requeridos

8 h) Mantener un listado impreso y electrénico
actualizado, de todos los contactos de Ias
instituciones, organismos u otros entes que se

« Se cuenta con un listado digital e impreso de los
contactos institucionales relacionadas al Tema de Seguridad

- . Alimentaria.
relacionan con la Secretaria.
9 i)  Ofras atribuciones asignadas por la Autoridad »  Se apoyo a la Secretaria en otros actividades, de acuerdo a
Superior. la instrucciones recibidas.

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

Atentamente,

Secretarie defSeguridad A.;imenlurin y Nufficional
Delapresidencia de la Repiib fta
-SESAN-

f) f)




