Licenciada

Informe de Actividades Septiembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2024

Guatemala 30 de septiembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2024,
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:

DSESAN-02-2024-029
Blanca Beatriz Davila Juarez

Despacho Superior

4. A continuacién detallo las actividades realizadas

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. ACTIVIDADES REALIZADAS

1 ?) ApBger endrecit?ir, clasiﬂcgr, i éarchi\:ar * Se apoyé en recibir la correspondencia que ingreso al
; cc_arrespo: Sheie q;.le mgres]a al S Despacho Superior durante el mes de septiembre, misma que
uperlc.)r,' t A S .O a as ‘ncf:rm-as Y fue trasladada a la maxima autoridad de SESAN para revision,
procel,-ld ey TESPECHVOS.’ y cton en asmt en posteriormente se atendieron las instrucciones del seguimiento
alq_ltie los A geqmerat] seguimiento 'y respuesta por con las Subsecretarias Técnica o Administrativa segun su
RUIMEr dee Cenminsiz 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 apoyd en rechir y asignar comelativc a I
& corregpondenma saliants gel [?espacho SUD?O" correspondencia saliente y se gestiond la firma de la maxima
y.canall"{arla con el. .Sec:retarlo de Segufr_t e autoridad. Se lleva un registro y control de correspondencia
Ahmentarag y AikiciorEl | e e L saliente del Despacho Superior. Se apoyé en escanear y
Avrrespondiants. archivar la correspondencia saliente del Despacho Superior

recibida durante el mes de septiembre de 2024,

- g Apéyar . .redactar oﬂcilos. nombramigntos, + Se apoy6é en redactar oficios, pedidos, nombramientos y
meﬂjorandum, . pec?lldos, requenm!entos otros de acuerdo a las instrucciones de la Secretaria de
de insumos u otros que requiera el Secretario de SESAN , durante el mes de septiembre de 2024,

SESAN. '

k 2 Apoyar en. Ia. logistica y c.on\..'ocatoria - Igs *+ Se apoydé en realizar la convocatoria y logistica para la
iRUmoreS pEfoares. extraor.dlnarlas_ _del G tercera reunion Ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional. Alimentaria y Nutricional -CONASAN-.

¥ B) Ayar &n ls “Homuiacin delagenda ¥ logistica | Se apoyé en el registro y logistica de las reuniones
de. .cada t.!na @ ks [ohhlongs, eventss: o realizadas por la Secretaria de SESAN, con las diferentes
actnlnr.Jades |nternas. y externag o ,'OS C“_a'es autoridades de  organismos  Internacionales, Organismo
parhmp 8 A Sec.retarlo Ae Segiidad Al.lmentana y Ejecutivo y Legislativo u otras relacionadas al tema de
Nutielonal y:asistira B quedlesean ragueritas. Seguridad Alimentaria y Nufricional, durante el mes de

septiembre de 2024.
. f) Revisar &l commae instilucionaldsl Despagho y daf *+ Se apoyd en la revision de los correos institucionales

seguimiento a todos los asuntos en tramite.

recibidos durante el mes septiembre de 2024 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 el mes de
septiembre de 2024, en Despacho Superior y se dio
seguimiento a los asuntos requeridos.

8 h) Mantener un listado impreso y electrénico
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) Otras atribuciones asignadas por la Autoridad *  Se apoyd en otras actividades requeridas por la maxima
Superior. autoridad.

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

Vel

Atentamente,

f) f)

DPI 1768 36403 0605— Lcdd. Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nulricional
de |a Presidencia de la Repiblica




