Licda.

Informe de Actividades Febrero 2023

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

Guatemala 28 de febrero de 2023

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2023, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a conlinuacion
se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-02-2023-029
Blanca Beatriz Davila Juarez

Despacho Superior

4. A continuacion detallo las aclividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a Apoyar en recibir, ificar, : ; s . :
aschivarp yla OGS ;nlden:::ii::m 'Cire eiicargzaar ;; = Se apoyo en recibir la correspondencia que ingreso al
DaseRERS, SiBafor Ze — qa i gr]mrmas Despacho Superior durante el mes de febrero del afio 2023,
rocF;dimientosp r. — » - Y | misma que fue trasladada a la maxima autoridad de SESAN
P .esp 05} . co entasis - en para revision, posteriormente se atendieron las instrucciones
aquellos que requieran seguimiento y respuesta por del seguimiento con las  Subsecretarias Técnica o
1 Tit 8 ia. . ¢ : ; - :
el Titular de la Secretaria 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 | Se apoyé en recibir y asignar correlatvo a la
I i li i : : s i
a izf::?gz::enz?n saellemgecdrzlta?c?spjcms:Up?c?aoc: correspondencia saliente y se gestiono la firma de la maxima
il'm nta:r'a Nutrici | l ® | gufrl autoridad. Se lleva un registro y control de correspondencia
colrrez omljientey vaisiehe Ll 9 I"Ma | saliente  del Despacho Superior. Se apoyé en escanear y

P : archivar la correspondencia saliente del Despacho Superior
recibida durante el mes de febrero de 2023.

3 Al fici [ : ; . e
2emor§:g:rrn er;ircruegar:;ar oe]dci]c?sé n:’:br;?;?;:; « Se apoydé en redactar oficios, pedidos, conocimiento,
45 Iaimos ‘u ofie ue‘ rep iloea 'el qu atari d nombramientos y otros de acuerdo a las instrucciones de la

942 e ecretano e | gecretaria de SESAN , durante el mes de febrero 2023.
SESAN.

r: " -

4 ‘Apoyarrdeln {a Ioglsllcta ydlcon\lfoca:jor:acde I:?s « Se apoyo en la elaboracién del cronograma anual de las
ﬁ:;:?:;sdeOSems:zzdZ\Iiriir:?:r:amarﬁlsri iial ONSel0 | reuniones programadas para el afo 2023 del Consejo Nacional
9 y clonat. de Seguridad Alimentaria y Nutricional -CONASAN-; asimismo

se iniciaron tramites logisticos para la primera reunién ordinaria.

2 Z) Ap;zar an la sormtljlacién de_ Hgenda y Ic;:gistica + Se apoyd en el registro y logistica de las reuniones
aitivigzdes l‘i':fema: asexgerl.rl]r;l:ne; ;evenzj : © | realizadas por la Secretaria de SESAN, con las diferentes
artici s ¢ .yd s dad AI.OS ¢ .aes autoridades de  organismos  Internacionales,  Organismo
pNtrif:I'F())eala as?c;e alrla el caured .|21enar|a y Ejecutivo y Legislativo u otras relacionadas al tema de
MR Y ARSIER- a5 R e SR IR arRee: Seguridad Alimentaria y Nutricional, durante el mes de febrero

del 2023.

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 febrero del 2023 y se dio




[ seguimiento a los requerimientos solicitados por las diferentes
inslituciones relacionadas al tema de Seguridad Alimentaria de
acuerdo a las instrucciones de la maxima autoridad.

7 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 febrero
del afio 2023, 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

» Se cuenta con un listado digital e impreso de los contactos
institucionales relacionadas al tema de Seguridad Alimentaria y

; Nutricional.
relacionan con la Secretaria.
9 i)  Ofras atribuciones asignadas por la Autoridad »  Se apoyo en la redaccion de minutas de las reuniones
Superior. semanales de los Directores y altas autoridades de la
Secrelaria.
Se apoyd 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 direccién de Despacho
Superior de SESAN.

IOV 2 f) m

ORI W M. Sc, Lizett Marie Guzman Juarez
Seeretaria de Seguridsd A!Enwniartq:,-il_"';-".-r'nn:f-
‘ Dela Presidencia el Replblica
-SESAN-

Atentamente,

f) f)




