Informe de Actividades Septiembre

Licda.

Maria Eugenia de Ledn Quifonez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Guatemala 30 de septiembre de 2021 o '

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 20214
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

INDIVIDUALES EN GENERAL,/ que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-418-2021-029 ¢

2. Nombre: Sindy Arleny Joaguin Castillo

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional 7/
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

No.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Brindard apoyo profesional y administrativo de
manera eficiente en los procesos y seguimiento de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

+  Se apoyd en la asistencia profesional y administrativa de

los procesos para la ejecucion y seguimiento de las actividades

que realizd la coordinacién de Aprovechamiento Bioldgico,
durante el mes de septiembre del 2021.

2 b) Apoyo por otras direcciones de la SESAN en la
concrecion de solicitudes, demandas, proyectos y
seguimiento de cooperacion, relacionados con la
SAN.

+  Se apoyd en el seguimiento de solicitudes por otras
direcciones de la SESAN, relacionados con la SAN, durante el
mes de septiembre del 2021.

3 c) Apoyo a las actividades de logistica de eventos,
talleres y atencion en general en apoyo al personal
de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

+  Se apoy0 en las actividades de logistica de reuniones y

otras actividades en apoyo al personal de la Direccion de
Fortalecimiento

Institucional, durante el mes de septiembre del 2021.

4 d) Llevar el archivo de la correspondencia recibida y
enviada en base al reglamento interno establecido,

* Se apoy6 en la actualizacion de la base del registro de la

talleres y reuniones realizadas por la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

asi como el apoyo para el sequimiento correspondencia recibida con base al reglamento interno,
. poyo P ou € 1 gurante el mes de septiembre del 2021.
requiera.
5 e) Apoyara en elaborar ayudas de memoria de

«  Se apoy6 en la logistica de las reuniones realizadas en la
coordinacién de Aprovechamiento Bioldgico durante el mes de
septiembre del 2021.

6 f) Apoyaré en recibir, clasificar, registrar, distribuir
y dar seguimiento a la correspondencia que ingresa
relacionada a la Direccién.

+  Se apoy6 en recibir, clasificar y distribuir

la correspondencia que ingresa con motivo de dar seguimiento
a lo solicitado por la distintas direcciones de la SESAN,
especificamente a la

direccion de Fortalecimiento
septiembre del 2021.

Institucional. Durante el mes de

7 g) Mantener un directorio impreso y electronico
actualizado de todos los contactos de coordinacion
en el area de Fortalecimiento Institucional.

+  Se apoyo en la actualizacién e impresién del directorio
institucional el cual contiene los contactos que coordinan con

la Direccion de Fortalecimiento Institucional. Durante el mes de
septiembre del 2021,




8 itorea, da seguimiento traslada a donde : i ol .o
hip TRt 9 ”y . . «  Se apoyd en dar seguimiento a las solicitudes en relacién a
corresponda la documentacién e informacion - ) ., . I
. o ; documentacidn e informacidén requerida en la Coordinacion de
requerida en la Coordinacién de Aprovechamiento ; o g )
Aprovechamiento Bioldgico, durante el mes de septiembre del

Biologico. 2021.
9 i) Apoyar ofras actividades asignadas por el »  Se apoyo en el seguimiento de otras actividades asignadas
director de Fortalecimiento Institucional ylo por el director de Fortalecimiento Institucional y/o autoridades
autoridades del Despacho Superior de SESAN. del Despacho Superior de SESAN, durante el mes de
septiembre del
2021.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente, _ o
& M f K/Q M/L | .

Licds, Karin Lissette Melfrano Figueroa ¢
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