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2022

Guatemala 30 de diciembre de 2022

v

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2022, ~
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-693-2022-029
Blanca Beatriz Davila Juarez
Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyar en recibir, clasificar, escanear, y archivar | | Se apoyé en recibir la correspondencia que ingreso al
Isa C?FFESDOSde”c'a q;)e l:QFESIa al  Despacho Despacho Superior durante el mes de diciembre de 2022,
::)pe:;.or,. " s t('j coas 'nr%wrm.as Y| misma que fue trasladada a la maxima autoridad de SESAN
e respec NOS,’ ) G SR para revision , posteriormente se atendieron las instrucciones
Aquelios: gua requieisn: seguimienio: ' fesplissin: ar del seguimiento con las  Subsecretarias Técnica o
alflileraelaSactetatia. Administrativa segun 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 | Sc apoyé en rechbir y asignar correlativo a Ia
i corre?por;den0|a sa;:entg de'{ l?espgchoSSupgglo; correspondencia saliente y se gestiond la firma de la maxima
i[, can?w:lara CUHN - ecrle i | eguffl = autoridad. Se lleva un registro y control de correspondencia
Colmen arclf ty Ll AT = ''Ma 1 saliente  del Despacho Superior. Se apoyd en escanear y
ERRPTEIES, archivar la correspondencia saliente del Despacho Superior
recibida durante el mes de diciembre de 2022.
3 i i - ) .
fzemA’:c.):ZLmen .re{liactar oﬂgzs, nombrarr.wr::.ant?s, + Se apoyd en redactar oficios, pedidos, nombramientos y
.Ua v CTCUIATSS, pe-l 0% Tequer !en 95| otros de acuerdo a las instrucciones de la Secretaria de
de insumos u otros que requiera el Secretario de SESAN . durante el mes de diciembre de 2022
SESAN. ’ )
4 i "
d)A;?oyar end.n]a. Ioglstxcat Y ;Dnv,ocau;n? éje lE,'S Se apoyo en la logistica y convocatoria de la cuarta reunion
'ﬁ:gf::’sdeoé' ar.ljsdil.ex r?or. lnal\r;ais‘ ,e | ONSEI0 | ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria vy
! eguridad Alimentana y utricionat. Nutricional -CONASAN-, programada para diciembre 2022.
5 = e
géApSZZ; en = fc;rmullamon de.agenda y Iotgastma Se apoyo en el registro y logistica de las reuniones
T u'nta € treum:nes, Ieven o | - realizadas por la Secretaria de SESAN, con las diferentes
rt\'“'a es[ :ern?sl yd exSerna id SnAl_OS tha B autoridades de  organismos Internacionales,  Organismo
Pe '_Cl,pe i ?C,re ellg He DEdilice .|men L Ejecutivo y Legislativo u otras relacionadas al tema de
Nutricional y asistir a las que le sean requeridas. 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 el mes de diciembre 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.

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
diciembre, en Despacho Superior y se dio seguimiento a los
asuntos requeridos

h) Mantener un listado impreso vy electrénico
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.

i) Otras atribuciones asignadas por la Autoridad
Superior.

- Se apoyo en otras actividades requeridas por la maxima
autoridad.

Atentamente,

f)

e
DPI 1788 36403 0605

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

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Munoz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31 Y/

de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-693-2022-029 4
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 SiAPOER 1S remb}r, cIaS|f|c§r. escanear, y archivar Durante el periodo del 03 de octubre al 31 de diciembre de
ia cgrrespondenma que ingresa al Despacho 2022, se recibio la correspondencia que ingreso al Despacho
SUpen_Or‘_ s acuerds) a las 'norm.as y Superior, misma que fue trasladada a la maxima autoridad de
PeEEdmisnioe .respectwos., : i SESAN para revision , posteriormente se atendieron las
aqugllos die requnerarl seguimiento y respuesta por instrucciones del seguimiento con las Subsecretarias Técnica o
HBuEr Rl saestana. Administrativa segin su competencia. Toda la correspondencia

recibida fue escaneada y clasificada dentro del archivo fisico y
digital.

2 b) Apoyar en orcljenar‘ escanear, revisar y archi\.‘rar . Se apoyé en recibir y asignar correlativo a Ia
la corres:pondenma selients: dal pespacho Sup?rzor correspondencia saliente y se gestiond la firma de la méaxima
i\“n?::ﬂﬁirla yconNu?ricisoic;rftan;ar;e IaSEQUf?{d::g autoridad. Se lleva un registro y control de correspondencia

: saliente del Despacho Superior. Se apoyd en escanear Yy
B e anie: archivar la correspondencia saliente del Despacho Superior
recibida durante el periodo del 03 de octubre al 31 de diciembre

de 2022.

3 c) Apc?yar e ‘redactar DﬂC],OS' nombrarmgntos, «+ Se apoyd en redactar oficios, pedidos, nombramientos Yy
memorandum, circulares, pedidos, requerimientos

de insumos u otros que requiera el Secretario de
SESAN.

la Secretaria de
31 de

otros de acuerdo a las instrucciones de
SESAN durante el periodo del 03 de octubre al
diciembre de 2022.

4 d) Apoyar en la logistica y convocatoria de las
reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

. Durante el periodo del 03 de octubre al 31 de diciembre de
2022, se apoyo en la recopilacion de firmas de las actas del
CONASAN; se apoyo en la logistica y convocatoria de la cuarta
reunion ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional -CONASAN-, programada para el mes de
diciembre 2022.

5 e) Apoyar en la formulacién de agenda y logistica
de cada una de las reuniones, eventos o©
actividades internas y externas en los cuales
participe el Secretario de Seguridad Alimentaria y
Nutricional y asistir a las que le sean requeridas.

+  Durante el periodo del 03 de octubre al 31 de diciembre del
2022 se apoyo en el registro y logistica de las reuniones
realizadas por la Secretaria de SESAN, con las diferentes
autoridades de  organismos Internacionales,  Organismo
Ejecutivo y Legislativo u otras 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 dias del 03 de octubre al 31 de diciembre
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.

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

+ Se atendieron llamadas recibidas durante los dias del 03 de
octubre al 31 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 ofros entes que se
relacionan con la Secretaria.

* Durante el periodo del 03 de octubre al 31 de diciembre
2022, se conto 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 el periodo del 03 de octubre al 31 de diciembre de
2022, se apoyo en otras actividades requeridas por la maxima
autoridad. Se apoyo en la redaccion de la minuta de las
reuniones de directores realizadas de manera semanal. 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,

f)

DPI 1768 36403 0605

f)

A=
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