Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-365-2021-029
Blanca Beatriz Davila Juarez
Despacho Superior

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

i a) Apoyar en  recibir, ~ clasificar, escanear, y Se apoyé en recibir  la correspondencia que
EE:I:F;:LO lgu :ggreszc;nd:;(;:rdo q:e Iasm?\re?: al ingreso al Despacho Superior durante el mes de diciembre,
rocfadirnientosp rés ectivos con i fo'r as y misma que fue trasladada a la maxima autoridad de SESAN
z Lellos que re u'erpn e _’m_emo en a5|5t en para revision , posteriormente se atendieron las
quTituIar c?e a Seqcrletaa;ia guimiento 'y respuesta por instrucciones del seguimiento con las Subsecretarias

' Técnica o Administrativa segin 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 Sl Facibi y asignar somralatba
a zz:zﬁsgggenzfn saéllentge;:ItaE:sp:chosSup:drloc: a la correspondencia saliente y se gestioné la firma de la
i[imentaria Nutricional arae Iaeguf. a maxima autoridad. Se lleva un registro y control de
e ondientey P irma correspondencia saliente del Despacho Superior. Se

P ' apoyd en escanear y archivar la correspondencia
saliente del Despacho Superior recibida durante el mes
de diciembre.

3 c) Apoyo en redactar oficios, nombramientos, | Se apoy6 - T —— afieias pedidos
;n:morandum. ctlrculares, peclildos, | rgquertlm!entcc;s nombramientos y otros de acuerdc a las instrucciones

Malmes: 4 cifos qHe requiors < meorelaro W9 | 4e s Sesetaiia  'ds ‘SESAN , durante el mes de diciembre
SESAN.
de 2021.

4 ) npoye sn s legistks § senvocatora) Wy 38 | Se apoyd en la logistica y convocatoria de Ila
rsunianes erdinenes: § syseerdinanas: /el Consgjo reunion ordinaria 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 v loglstica ds fles
de, ‘cada u.na de las reuniones, eventos o reuniones realizadas por la Secretaria de SESAN, con
actividades internas y externas en los cuales las AfarSitaE -StahidEtes 5 organismos
garttlf:llpe IE’l Stla(ilretalno de ISegurldad Alllgnentana y Internacionales, Organismo Ejecutivo y  Legislativo u

uinclonaly asistir a las que le sean requencas. otras  relacionadas al tema de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.
6 f)  Revisar el correo institucional del Despacho vy

dar seguimiento a todos los asuntos en tramite.

+ Se apoyd en la revision de los correos




institucionales recibidos durante el mes de diciembre
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 llamadas telefénicas que
ingresan al Despacho Superior y dar seguimiento a
los asuntos que requieran respuesta.

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

8 h)  Mantener un listado impreso y electronico
actualizado, de todos los contactos de las
instituciones, organismos u otros entes que se
relacionan con la Secretaria.

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

9 i) Otras atribuciones asignadas por la Autoridad
Superior.

«  Se apoyo a la Secretaria en otras actividades solicitadas.

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

Superior de SESAN.

Atentamente,

f)

DPI 1768 36403 0605~

Ui

M.5Sc. Lizett Marie Guzmén Judrez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Dela Presidencia de la Repdblica
-SESAN-




Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 31 de
Diciembre de 2021, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-365-2021-029
Blanca Beatriz Davila Juarez
Despacho Superior

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyar en recibir, clasificar, escanear, y . - ; ;
; ; ; + Se apoyd en recibir la correspondencia que ingreso al
archivar la correspondencia que ingresa al . - o
Bespache Buperior, o auerds & las nomes: Despacho Superior durante los meses de julio a diciembre,
" ' ; i ) misma que fue trasladada a la maxima autoridad de SESAN
procedimientos  respectivos, con énfasis en o : : ’ .
; 2 para revisién , posteriormente se atendieron las instrucciones
aquellos que requieran seguimiento y respuesta por o ; g
: ; del seguimiento con las  Subsecretarias Técnica o
el Titular de la Secretaria. g i ) ; ; |
Administrativa segin 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 a |la
la correspondencia saliente del Despacho Superior . . Lo e
; ) ) correspondencia saliente y se gestioné la firma de la maxima
y canalizarla con el Secretario de Seguridad . . i
. ) . : autoridad. Se lleva un registro y control de correspondencia
Alimentaria y  Nutricional para la firma . . .
) saliente del Despacho Superior. Se apoydé en escanear y
correspondiente. . . | ]
archivar la correspondencia saliente del Despacho Superior
recibida durante los meses de julio a diciembre.
©) APoyo enlredactar Uflc,ms' nombrar;nqantos, . Durante los meses de julio a diciembre se apoyd en
memorandum, circulares, pedidos, requerimientos ; ; ;
) A . redactar oficios, pedidos, nombramientos y otros de acuerdo a
de insumos u otros que requiera el Secretario de : : :
las instrucciones de la Secretaria de SESAN.
SESAN.
d) .Apoyo eln Ié logistica y f:on\l.rocatona tie Iz—lzs + Durante los meses de julio a diciembre, se apoyd en la
reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo 5 ; . ;
; : ’ p 2 logistica, convocatoria y recopilacion de firmas de las actas y
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional. ; : -l . :
reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional -CONASAN-.
5 i6 isti . ;
§) Apoyar en ja fomulasion de. agenda y legistiea | Se apoyd en el registro y logistica de las reuniones
de cada una de las reuniones, eventos o . :
- . realizadas por la Secretaria de SESAN durante los meses de
actividades internas y externas en los cuales | . . . . . .
- . . . . julio a diciembre, con las diferentes autoridades de organismos
participe el Secretario de Seguridad Alimentaria y . . . . "
Nutricional istira | | id Internacionales, Organismo Ejecutivo y Legislativo u ofras
i ks S i S relacionadas al tema de Seguridad Alimentaria y Nutricional
6 f)  Revisar el correo institucional del Despacho y

dar seguimiento a todos los asuntos en tramite.

+ Se apoyd en la revision de los correos institucionales
recibidos durante los meses de julio a diciembre del 2021 y se
dio seguimiento a los requerimientos solicitados por las




diferentes instituciones relacionadas al
Alimentaria de acuerdo a las instrucciones de
autoridad.

tema de Seguridad
la maxima

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

+ Durante los meses de julio a diciembre, se atendieron
llamadas recibidas en el Despacho Superior y se dio
seguimiento a los asuntos requeridos.

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

relacionan con la Secretaria.

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

9 i) Otras atribuciones asignadas por la Autoridad
Superior.

«  Durante los meses de julio a diciembre se apoyd en
participar en la reunion mensual de directores para redactar las
minutas y acuerdos adquiridos en cada reunién. Se apoyo a la
Secretaria en otros actividades, de acuerdo a la instrucciones
recibidas por la maxima autoridad.

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

Superior de SESAN.

Atentamente, N

@ 1¥;3

DP+1768 36

3 0605

M. Sc. Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
DelaPresidencia de la Replblica
-SESAN-




