Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Glenda Elizabeth Mérida Mufoz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

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

continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:
4. A continuacioén detallo las actividades realizadas:

DSESAN-739-2022-029

Marta Raguel Elias Carpio
Cooperacién Externa

y

2022

Guatemala 30 de diciembre de 2022 -

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO " "' ©© | ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyar en el conirol de la recepcion, 4 =
cl)asificF;c!i/én el ey distriblicién dep Ia * Durante el mes de diciembre se apoyé en el control de la
s onde;mia gdesde y PR G recepcién, clasificacion, registro y distribucién de Ia
Direcc:)ones o tnstitVUCic')n d" siaids ol correspondencia desde y hacia las distintas Direcciones de la
oadisiaRts - astaiBaTE - - catat - 18 Institucion de acuerdo al procedimiento establecido; asi como
gctualizaciér cor*%?nua d‘ei E)irectorio o~ la actualizacion continua del Directorio de cooperantes que
' ' ; s contenga informacién acordada con el titular de Cooperacion
cooperantes que contenga informacién acordada PO
con el titular de Cooperacién Externa; ;
4 32} AIF; oyzr():unmfm;en?:fd?;; riig;ia\so Zsfeij::;enjz * Durante el mes de diciembre se apoyd en la recepcion,
Bt msine o docuume;ntoseinc%ormes“ resguardo y seguimiento de la documentacién del archivo, asi
5 ‘ como la elaboracion de documentos e informes;
3 c) Elaboracién de |a planificacion anual de la e ; i
D)ireccién e s ~iérr1) Bt e L 4t *+ Durante el mes de diciembre se apoyd en la elaboracion de
Beitarte e 1 P o e g ’Gm Z das y la planificacién anual de la Direccion de Cooperacion Externa y
imi e |as acciones compr el 3 RACR i .
5 A . P apoyo en el seguimiento de las acciones comprometidas;
4 d Apoyar en la recepcibn de llamadas S .
dz) cumsnt{: & tewcioc ind 'Sptan‘es "l + Durante el mes de diciembre se apoyé en la recepcién de
ater N a VISi ; ¥oe .y ¥
ya R llamadas, documentos y atencién a los visitantes; asi como la
solicitud de link para las diferentes reuniones virtuales y la
reservacion de saldn para reuniones presenciales.
5 ara €l rollo i i ; s
g)il:tpeozyslelzgwtlcfn fﬁiTai rd’?sea;' o n?zsr::nlonzz . Durante el mes de diciembre se apoyé en la logistica para
S > ot : el desarrollo de reuniones bilaterales, multilaterales, mesas de
sensibilizacién; T ST
sensibilizacion;
6 f) Agenda de trabajo de las diferentes reuniones de

la Direccién de Cooperacién Externa para la

revision y actualizacién de los procesos requeridos;

+ Durante el mes de diciembre se apoyd con la agenda de
trabajo de las diferentes reuniones de la Direccion de
Cooperacion Externa para la revisién y actualizacion de los
procesos requeridos;

.



i) g) Otras £tividades gue sean asignadas por el
titular de la Direccion de Cooperacion Externa de
SESAN

«  Durante el mes de diciembre se apoyé en otras actividades
que fueron asignadas por el titular de la Direccién de
Cooperacién Externa de SESAN

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

Externa de SESAN.

Atentamente,

BSECRETARI®,
ridad Alinfentaria y Nulricional




Licda.

Informe Final de Actividades

e

Glenda Elizabeth Mérida Muiioz
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
de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-739-2022-029 ¥

Marta Raquel Elias Carpio
Cooperacion Externa

-

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

L ") 'Apog‘/ar - 'eI ool .dg I? R, | Durante los meses de octubre a diciembre de 2022 se
clasificacion, registro y distribucién de la 3 5 : ;
a - i apoyé con el control de la recepcién, clasificacién, registro y
correspondencia desde y hacia las distintas AR : : 2
: ; S distribucién de la correspondencia desde y hacia las distintas
Direcciones de la Institucion de acuerdo al : : e i . e
e ; Direcciones de la Institucion de acuerdo al procedimiento
procedimiento  establecido; asi como la AR ' i i . ; 3
B ; : . establecido; asi como la actualizacion continua del Directorio
actualizacién continua del Directorio de 3 !
: ‘ de cooperantes que contenga informacién acordada con el
cooperantes que contenga informaciéon acordada | .. :
: : titular de Cooperacion Externa
con el titular de Cooperacién Externa;
2 i T
b) Apoyar en la rec_:epmén, resgu-ardo y 'Segmmlento « Durante los meses de octubre a diciembre de 2022 se
de la documentacién del archivo, asi como la : =l
il b s it s apoyé en la recepcion, resguardo y seguimiento de la
s il s o s documentacion del archivo, asi como la elaboracion de
documentos e informes, elaboracién de Oficios de respuesta
para las diferentes direcciones de SESAN asi como para
respuestas a otras instituciones.
3 i i i .
c). Elallboramén &= Ia. srificacion: Rnugl - de -] Durante los meses de octubre a diciembre de 2022 se
Direccion de Cooperacion Externa y apoyo en el : ificaci : £
jntlasth o8 las accionss Gonpomadas: apoyd en la elaboracion de la planificacion anual de la Direccién
ik 3 de Cooperacion Externa y apoyo en el seguimiento de las
acciones comprometidas; asi como las minutas para las
reuniones de la DCE.
: Pt AmRyer . An ; x recgpmﬁn e TRt Durante los meses de octubre a diciembre se apoyd en la
documentos y atencién a los visitantes; ; i < _
recepcion de llamadas, documentos y atencién a los visitantes;
asi como la solicitud de link para las diferentes reuniones
virtuales y la reservacion de salén para reuniones presenciales.
x e}! e i par-a e s B Durante el mes de octubre a diciembre de 2022 se apoyd
bilaterales, multilaterales, mesas de p - ;
e en la logistico para el desarrollo de reuniones bilaterales,
sensibilizacion; ; kR o :
multilaterales, mesas de sensibilizacién; solicitud de link para
reuniones virtuales asi al mismo tiempo solicitud de vehiculos
para reuniones a diferentes comisiones.




O)‘?

la Direccion de Cooperacién Externa para
revisién y actualizacién de los procesos requeridos;

f) Agenda‘de trabajo de las diferentes reuniones de

la

« Durante los meses de octubre a diciembre se apoy6 con la
agenda de trabajo de las diferentes reuniones de la Direccién
de Cooperacién Externa para la revision y actualizacion de los
procesos requeridos

7 g) Otras actividades que sean asignadas por el
titular de la Direccion de Cooperacién Externa de
SESAN

«  Durante los meses mes de octubre a diciembre de 2022 se
apoyo en otras actividades que fueron asignadas por el titular de
la Direccion de Cooperacion Externa de SESAN

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

Externa de SESAN.

Atentamente,

Secfetaria de Saquridad Alimentaria y Nutriclonal =4
De faPresidencia de la Replblica
-SESAN-




