Informe de Actividades Septiembre

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-369-2022-029 <

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
] e z
Zn)-chiv;'poylzr igrrersec:::;'en;fsmcig e;ca:g::r, ahll +  Se apoyod en recibir la correspondencia que ingreso al
i P q g Despacho Superior durante el mes de septiembre, misma que
Despacho Superior, de acuerdo a las normas y e
Zmuceﬁldol?e:\‘;osre u::rsap:cst,:oji'mie:;n r:sr,]fi::ia :—;r: trasladada a la maxima autoridad de SESAN para revision,
quTituIar ;‘e Ia S:cretaria g y P P posteriormente se atendieron las instrucciones del seguimiento
’ con las Subsecretarias Técnica o Administrativa segtin su
competencia. Toda la correspondencia recibida fue escaneada
y clasificada dentro del archivo fisico y digital.
2 b) Apoyar en ordenar, escanear, revisar y archivar | BalapoyBien recibicy asignar comelatvoiall
i i D h i g : S o
la c;(;rr::ig grr;genzfn Sa:]entgegzltari:sp:g ; S:Tj{;g correspondencia saliente y se gestiond la firma de la maxima
xlimentaria Nutrisional gL g (. autoridad. Se lleva un registro y control de correspondencia
ot ondientey P saliente del Despacho Superior. Se apoy6 en escanear y
P i archivar la correspondencia saliente del Despacho Superior
recibida durante el mes de septiembre.
3 ; 2
€) S ?;:gjr:\ en.r relda:ctar Oﬁ;‘gj nroernzg?:r:?;r::f’; +  Se apoyd en redactar oficios, pedidos, nombramientos y
dme ‘O ! Ctl eares, . Pe ,' S: | Sq i otros de acuerdo a las instrucciones de la Secretaria de
S SHES  ODSgne (OB, B e O e [ESES AN , durante el mes de septiembre de 2022,
SESAN.
4 o ;
) .Apoyar i I,a legisticaey .con\..rocatorla ge I?S * Se apoyo en la convocatoria y logistica de la tercera
reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo rahRisA
Nacional d i i i iCi
acionalde Seguridad Alimentaria y Nutricional. ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -CONASAN-.
5 e) Apoyar e i6 isti
di czd;a ur?a Ia dfgrmlljlamon de. Clfariet z Ic;glstaca = Se apoy¢ en el registro y logistica de las reuniones
Sdiidades B ethas ase)(trertrlqmonesr.j ? =4 Oja[ © | realizadas por la Secretaria de SESAN, con las diferentes
bl Secretarioyde SZ Lajrsidaz Alifnsent:ria S | autoridades de organismos Internacionales, Organismo
Het o 9 ; y Ejecutivo y Legislativo u otras relacionadas al tema de
Nutricional y asistir a las que le sean requeridas. Seguridad Alimentaria y Nutricional
6 Revisar el co instituci e it
;)ar seiLimiGrts a torcjso lmstltuc:l?:]al dtel‘ Dfspacho Y1. se apoyo en la revision de los correos institucionales
9 RAOnEEIIoR A ramlio: recibidos durante el mes de septiembre del 2022 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.

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

+  Se atendieron llamadas recibidas durante el mes de
septiembre, 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 en otras actividades requeridas 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,
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Informe Final de Actividades

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de

Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:;

1. Contrato No. DSESAN-369-2022-029

2. Nombre: Blanca Beatriz Davila Juarez

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

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a Apoyar ibi i
) : poy SN, FRGRIE glaszﬁcar, escanear, Y| . purante los meses de julio a septiembre del 2022 Se apoyd
archivar la correspondencia que ingresa al o - : :
] en recibir la correspondencia que ingreso al Despacho Superior,
Despacho Superior, de acuerdo a las normas y : e ;
-y ; : . misma que fue trasladada a la maxima autoridad de SESAN
procedimientos  respectivos, con  énfasis en ] g : z
) Lo para revisidn, posteriormente se atendieron las instrucciones
aquellos que requieran seguimiento y respuesta por . ; B
. ‘ del seguimiento con las Subsecretarias Técnica o
el Titular de la Secretaria. w ; : : ;
Administrativa segin su competencia. Toda la correspondencia
recibida fue escaneada y clasificada dentro del archivo fisico y
digital.
2 b) Apoyar en ordenar, escanear, revisar y archivar h - n 1
/ . . + Se apoyd en recibir y asignar correlativo a la
la correspondencia saliente del Despacho Superior y . ks S
: ) ) correspondencia saliente y se gestiond la firma de la maxima
y canalizarla con el Secretario de Seguridad y A !
. . L i autoridad. Se lleva un registro y control de correspondencia
Alimentaria y  Nutricional para la firma . : .
\ saliente del Despacho Superior. Se apoyd en escanear Yy
correspondiente. \ ; . .
archivar la correspondencia saliente del Despacho Superior
recibida durante los meses de julio a septiembre 2022.
3 ’ F
©) A'poyar en' TouGEt Oﬁc_los' nombra.rn:.entcm, + Se apoyd en redactar oficios, pedidos, nombramientos y
memorandum, circulares, pedidos, requerimientos ; - 2
A6 TGS 1 Ees: HUS Teaiis Bl Sssratain e otros de acuerdo a las instrucciones de la Secretaria de
4 q d SESAN , durante los meses de julio a septiembre de 2022.
SESAN.
4 d) Apoyar en la logistica y convocatoria de las : i - ;

. P e : + Se apoyd en la logistica y convocatoria de las reuniones
reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo b S : z z
TSy eRe e ordinarias y extraordinarias del Consejo Nacional de Seguridad

9 y ' Alimentaria y Nutricional -CONASAN- realizadas durante los
meses de julio a septiembre de 2022; asimismo se apoyo en la
recopilacion de firmas de los miembros en las actas del
CONASAN.

5 7 -
&) ‘Ahdysr en I fopliscian de. agenda v legishca. | Se apoyd en el registro y logistica de las reuniones
de cada una de las reuniones, eventos o . B ;
. i realizadas durante los meses de julio a septiembre de 2022,
actividades internas y externas en los cuales ] : :

iy f ) X ; por la Secretaria de SESAN, con las diferentes autoridades de
participe el Secretario de Seguridad Alimentaria y ) . A 3 k A

3t Je ; organismos Internacionales, Organismo Ejecutivo y Legislativo
Nutricional y asistir a las que le sean requeridas. . ; | :

u ofras relacionadas al tema de Seguridad Alimentaria vy
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 los meses de julio a septiembre de 2022 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) Apoyar en atender llamadas telefnicas que
ingresan al Despacho Superior y dar seguimiento a
los asuntos que requieran respuesta.

* Se atendieron llamadas recibidas durante los meses de
julio a septiembre en Despacho Superior y se dio seguimiento a
los asuntos requeridos.

8 h) Mantener un listado impreso y electrénico
actualizado, de todos Ios contactos de Ilas
instituciones, organismos U otros entes que se
relacionan con la Secretaria.

* Durante los meses de julio a septiembre se conto con un
listado digital e impreso de los contactos institucionales
relacionadas al Tema de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

9 i)  Ofras atribuciones asignadas por la Autoridad
Superior.

*  Durante los meses de julio a septiembre de 2022, se apoyo
en participar en las reuniones semanales de directores para
apoyar en la redaccién de la minuta y acuerdos adquiridos., Se
apoyo a la Secretaria en otros actividades, de acuerdo a las
instrucciones recibidas por la maxima autoridad.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Superior de SESAN.

Atentamente,

f)%

DPI 1768 36403-0805—

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Despacho
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