Informe de Actividades Diciembre
2023

Guatemala 29 de diciembre de 2023

-

Licda.
Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2023,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES//
INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacién se describé:

1. Contrato No. DSESAN-361-2023-029
2. Nombre: Sindy Arleny Joaguin Castillo P
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ; ACTIVIDADES REALIZADAS e S ¥

1 a) Asesorar profesional y administrativamente los
procesos Yy seguimiento de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

»  Se apoyo en la asistencia profesional y administrativa de
los procesos para la ejecucion y seguimiento de las actividades
que realizo la coordinacion de Aprovechamiento Bioldgico,
durante el mes de diciembre del 2023.

2 b) Asesorar por otras Direcciones de la SESAN en
la concrecién de solicitudes, demandas, proyectos
y seguimiento de cooperacion, relacionados con la
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

3 c) Asesorar en la elaboracién, reproduccion,
organizacion y distribucion de documentacion
asignadas por el Coordinador (a) de
Aprovechamiento Bioldgico.

«  Se apoyo en el seguimiento de solicitudes por otras
direcciones de la SESAN, relacionados con la SAN, durante el
mes de diciembre del 2023.

«  Se apoyd en las actividades de logistica de reuniones y
otras actividades en apoyo al personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional, durante el mes de diciembre
2023.

4 d) Brindar asesoramiento en las actividades de
logistica de eventos, talleres y atencidon en general
en apoyo al personal de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

«  Se apoyd en la logistica de las reuniones realizadas en la
coordinaciéon de Aprovechamiento Biolégico durante el mes de
diciembre del 2023.

5 e) Asesorar en la aplicacion y cumplimiento del
reglamento interno para llevar el archivo de la
correspondencia recibida y enviada en base al
reglamento interno establecido.

«  Se apoyd en recibir, clasificar y distribuir la
correspondencia que ingresa con motivo de dar seguimiento a
lo solicitado por la distintas direcciones de la SESAN,
especificamente a la direcciéon de Fortalecimiento Institucional.
Durante el mes de diciembre del 2023.




6 f) Apoyar otras actividades asignadas por el
director de Fortalecimiento Institucional y/o
autoridades del Despacho Superior de SESAN.

«  Se apoyd en el seguimiento de otras actividades asignadas
por el director de Fortalecimiento Institucional y/o autoridades
del Despacho Superior de SESAN, durante el mes de diciembre
del 2023.

5. Los documentos que respaldan el trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Informe Final de Actividades -

Licda.
Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Guatemala 29 de diciembre de 2023 g

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Mayo al 31
de Diciembre de 2023, con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe: -

DSESAN-361-2023-029 4

2. Nombre: Sindy Arleny Joaquin Castillo

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional P
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

1. Contrato No.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Asesorar profesional y administrativamente los
procesos y seguimiento de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en la realizacion de actividades administrativas
de los procesos requeridos por la Coordinacién de
Aprovechamiento Biolégico y el seguimiento de los -mismos,
especificamente en la elaboracion de (36) treinta y seis oficios;
(108) ciento seis solicitudes de vehiculo y (34) notas de
entrega, durante los meses de mayo a diciembre del 2023.

2 b) Asesorar por otras Direcciones de la SESAN en
la concrecion de solicitudes, demandas, proyectos
y seguimiento de cooperacion, relacionados con la
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

« Se apoyd con dar seguimiento y entrega de documentos
solicitados por otras direccion de la SESAN, relacionados a
temas de SAN, especificamente en el traslado de (137) ciento
treinta y siete conocimientos de entrega, (07) siete pedidos de
remesa, (03) tres requerimiento de almacén durante los meses
de mayo a diciembre del 2023.

3 c) Asesorar en la elaboracion, reproduccion,
organizacion y distribucion de documentacion
asignadas por el Coordinador (a) de

Aprovechamiento Biolégico.

- Se apoyd en la distribucién, elaboraciéon y organizacién de
los documentos administrativos solicitados por la coordinadora
de Aprovechamiento Biologico, especificamente en (31) treinta
y un nombramientos y (25) veinticinco requerimiento de
traslado durante los meses de mayo-diciembre,del 2023.

4 d) Brindar asesoramiento en las actividades de
logistica de eventos, talleres y atencion en general
en apoyo al personal de Ila Direccidon de
Fortalecimiento Institucional.

« Se apoyd con la logistica de eventos, talleres, reuniones vy
atencion en general al personal de la coordinacién de
Aprovechamiento Bioldgico, durante los meses de mayo a
diciembre del 2023.

5 e) Asesorar en la aplicacion y cumplimiento del
reglamento interno para llevar el archivo de la
correspondencia recibida y enviada en base al
reglamento interno establecido.

«+ Se apoyd en la consolidacion de (08) bases electrénicas
con la correspondencia recibida y enviada de acuerdo con el
reglamento interno establecido de la SESAN, durante el mes
de mayo a diciembre del 2023.




6 f) Apoyar otras actividades asignadas por el «  Se apoy¢ en la asignacion de otras actividades asignadas
director de Fortalecimiento Institucional y/o por el director de Fortalecimiento Institucional y/o autoridades
autoridades del Despacho Superior de SESAN. del Despacho Superior de SESAN, durante los meses de mayo
a diciembre del 2023.

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