Sefor

Informe de Actividades Junio 201 8/

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 29 de junio de 2018 #

¥
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de(Junio de 2018, con el

fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,

describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-195-2018-029 J /
Blanca Beatriz Davila Juarez
Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

que a continuacién se

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en remt_)lr. C'aS'ﬁCE,"' ercanesr, y drohivar) | Se apoyo en recibir la correspondencia del mes de junio, la
t;nup:rciitr):espogfnc;acue?;s Izgreslzs alno?n(::;;achc; cual fue escaneada y archivada en Despacho; la misma se

- : ; traslado al Secretario para su conocimiento y se atendieron las
praedimientos reSPECt'VOS_‘ . %on  Enfasip - ep instrucciones planteadas dando el seguimiento correspondiente
aqugllos qu8 reqmerar? seguimiento  respuesia por con las Subsecretaria Técnica o Administrativa de acuerdo a su
el Titular de la Secretaria. competencia.

4 b) P.\poyo en iredactar, orc?enar,.escanear, revisar ¥ 1. ge apoyo en la redaccion de oficios, nombramientos,
archw:ar la corresp_ondenma salente del Degpacho pedidos u otros documentos de correspondencia interna vy
Super!or y .canah:‘:arla Con, " 4l Seeslana: de externa solicitados por la maxima autoridad correspondiente al
Seguridad .Allmentana y Nutricional para la firma mes de junio; se llevo un registo y control de Ia
CarfeApandIsHie, correspondencia saliente del Despacho Superior; se gestiono la

firma correspondiente en cada unos de los oficios o memoriales
etc; Se asigno correlativo a cada unos de los documentos
salientes del Despacho.

. <) Appyer gn Is Tormulgcion de.agenda ¥ lepistica | | Se apoyo en la logistica para realizar la reunién ordinaria
de. _cada u.na de las reuniones, -eventos o del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
actw@ades mternas. y externas: 0 ,IOS cga!es -CONASAN-; Se apoyo en el registro y logistica de las
partl‘m~pe ol Sgcretano de ‘Seguiidad Al.lmentarla Y reuniones realizadas en el Despacho Superior correspondientes
Nutricipnal y asistir a las que le sean requeridas. al mes de Junio, realizada con las diferentes instituciones de

los organismos Ejecutivo y Legislativo. Se apoyo en la
coordinacion de citas segun disponibilidad del Secretario de
SESAN; se apoyo en algunos aspectos logisticas de viajes
realizados al exterior.

1 d) Revllszf\r ol icore=a fnshiucanal de', Qespacho Y1. se apoyo en la revision de los correos recibidos en el mes
GargsgUimlenta s indos losmsuntasmmniramite; de junio y se dio el seguimiento a las solicitudes recibidas, de

acurdo a las instrucciones planteadas por la méxima autoridad.

8 8) M.antener un lstdo dmpresa y - electrinion | Se cuenta con el listado digital e impreso de los contactos
actualizado, de todos Ilos contactos de las|. ..

Wi . institucionales.
instituciones, organismos u ofros entes que se
relacionan con |la Secretaria.




6 f) Otras atribuciones asignadas por la Autoridad
Superior.

Apoyo en el reporte serffanal de citaciones realizadas por el
Congreso de la Republica a/rgla Secretaria Privada.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los’ archivo -’:'

Superior de SESAN.
Atentamente,

f__L : v

L

DPI 1768 £6403-6605

la direccién de Despacho

7

idencia de la Raplblica

f)




