Informe de Actividades Septiembre
2018 ¥ /

Guatemala 28 de septiembre de 2018 ‘(

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

/
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre d72018,’/
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe: 4

1. Contrato No. DSESAN-205-2018-029 \//{

2. Nombre: Evelin Arelis Pacay Lima v ‘/
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Administrativa * _-
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 Apoyo en la recepcion, registro, clasificacion vy
archivo de correspondencia interna y externa,
recibida y enviada a través de la Subsecretaria
Administrativa.

« Se apoyd en el registro de la correspondencia interna vy
externa, recibida y enviada a traves de la Subsecretaria
Administrativa.

« Se apoyo en la gestion de clasificacion y archivo de la
correspondencia interna y externa, recibida y enviada a traves
de la Subsecretaria Administrativa.

2 Apoyo en la revision y analisis de documentos

i " ; « Se brindd apoyo en la revisién y andlisis de documentos
administrativos, correspondencia y otros.

administrativos, financieros y correspondencia; gestionados a
través del Subdespacho Administrativo previo a su canalizacion
ante el Despacho Superior 0 segln corresponda.

3 Apoyo en la redaccibn de correspondencia
emanada del Subdespacho Administrativo, asi
como en el seguimiento cuando corresponda.

« Se realizaron acciones de apoyo en la redaccion vy
preparacion de correspondencia emanada o canalizada a través
del Subdespacho Administrativo, asi como el seguimiento
segun corresponda.

4 Registro, actualizacion y seguimiento a la agenda

- A brind ist tualizacic imient
de actividades de la Subsecretaria Administrativa. poyo brindado en el registro, actualizacion y seguimiento

de la agenda de actividades de la Subsecretaria Administrativa .

5 Apoyo en la reproduccion de documentos, como
medios de soporte de las acciones realizadas por
la Subsecretaria Administrativa.

« Se apoyd en la reproduccion de documentos y archivo,
como medios de soporte de las acciones realizadas por la
Subsecretaria Administrativa.




6 . | Otras actividades que sean requeridas + No se realizaron gestiones aplicables a esta actividad.
“ Subsecretario Administrativo o Despacho Superior.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Subsecretaria
Administrativa de SESAN.
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f) f) : LA A inistrativa
DPI 2690600810101 Secretarfa de SeQyoueAimentaria y Nuticiona]
ZSESAN-

f f)




