Senor

Informe de Actividades Diciembre

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

2018 /

Guatemala 28 de diciembre de 2018 &

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre dr:-/ 2018,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera/del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,7que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-539-2018-029 f ,

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Mirly Marielos Roca Roca *
Despacho Superior

/

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Apayar sl mangio c'le bitacplo; en Felnlanes yie:| Se apoyo en la logistica para la reunion ordinaria del
eventos que se realicen a cargo del despacho de \ . . . . vud
: Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
acuerdo a la agenda del Secretario dentro y fuera R ;
de la SESAN CONASAN; asimismo se apoyo en el manejo de protocolo de
) los eventos en los que participo el Secretario de SESAN
durante el mes de diciembre.
2 Apoyar en la formulacién de agenda y logistica de . - ;
) o + Se apoyo en el registro y logistica de las reuniones
cada una de las reuniones, eventos o actividades . . i
i . realizadas por el Secretario de Sesan, con las diferentes
internas y externas en los cuales participe el . . . ;
' . . autoridades de  organismos Internacionales,  Organismo
Secretario y asistir a las que sean requeridas. . . I .
Ejecutivo y Legislativo u otras relacionadas al tema de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.
3 A | lizacid ivi . ;
poyar. o ln redlageon dg las  ectvidades | Se apoyo en la logistica para el traslado del Secretario a
necesarias para llevar a cabo los traslados del : - o
: G las diferentes actividades durante el mes de diciembre.
Secretario, asegurandose que se cuente con toda
la informacién necesaria.
4 A ; i 5 _
poyar ‘en 4 pasiin @ impreckin g8 Se prepara y engargolo la documentacién en las diferentes
presentaciones y documentos, prepararlos  x g ;
, o actlividades de la maxima autoridad.
adecuadamente segun se le soliciten.
5 o
g\:;:):ar on: el isgpuimisntc ds documEnius. pard |, Se apoyo en la gestion de firmas en la correspondencia

saliente en el despacho superior correspondiente al mes de
diciembre.




6 ' | Otras que sean asignadas por la maxima
autoridad.

«  Se apoyo en archivar y escanear correspondencia saliente y
entrante durante el mes de diciembre. Se preparo sobres para el
envié de correspondencia del Despacho Superior.

rd l‘

. ! [
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos
J E

Superior de SESAN.

Atentamente,

f)

Ja/dir%scién de Despacho

Secretarlo de'Sequriddd Allmentarfa y Nutricional
prosidericls de la Repiblica




Informe Final de Actividades ¢

Senor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de diciembre de 2018 ¢

Respetuosamente me dirijo a/usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 10 de Octubre al

31 de Diciembre de 2018, con el fin de dar base a
SERVICIOS TECNICO,'/que a continuacion se describe:

w7 1. Contrato No. DSESAN-539-2018-029 ’,/

-

2. Nombre: Mirly Marielos Roca Roca
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior /
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

No.

la clausula

décima tercera® del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar el manejo de protocolo en reuniones y/o
eventos que se realicen a cargo del despacho de
acuerdo a la agenda del Secretario dentro y fuera

+  Durante el periodo del 10 de octubre al 31 de diciembre del
2018, se apoyo en la logistica de la reunidn ordinaria de la

cada una de las reuniones, eventos o actividades
internas y externas en los cuales participe el
Secretario y asistir a las que sean requeridas.

Comisién Presidencial para la reduccion de la Desnutricion
de la SESAN. ol i o ! i
Crénica y la reunién ordinaria del Consejo Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional CONASAN, asimismo se
apoyo en el manejo de protocolo de los eventos en los que
participo el Secretario de Sesan.
2 Apoyar en la formulacién de agenda y logistica de

*  Durante el periodo del 10 de octubre al 31 de diciembre del

2018,se apoyo en el registro y logistica de las reuniones
realizadas por el Secretario de SESAN, con las diferentes
autoridades de organismos Internacionales, QOrganismo

Ejecutivo y Legislativo u otras relacionadas al tema de
Seguridad Alimentaria y Nutricional. Se apoyo en preparar la
documentacién del viaje realizado a Roma del Comité de
Seguridad Alimentaria Mundial organizado por la FAO.

3 Apoyar en la realizacion de las actividades
necesarias para llevar a cabo los traslados del
Secretario, asegurandose que se cuente con toda
la informacion necesaria.

+ Durante el periodo del 10 de octubre al 31 de diciembre del
2018, se apoyo en la logistica para el traslado del Secretario a
las diferentes actividades.

4 Apoyar en la revision e
presentaciones y documentos,
adecuadamente segun se le soliciten.

impresion  de
prepararlos

»  Durante el periodo del 10 de octubre al 31 de diciembre del
2018, se preparo y engargolo la documentacion en las
diferentes actividades de la maxima autoridad.

5 Apoyar en el

firma.

seguimiento de documentos para

+  Durante el periodo del 10 de octubre al 31 de diciembre del
2018, se apoyo en la gestion de firmas de la correspondencia
saliente en el despacho superior.




6 Otras que sean asignadas por la maxima +  Durante el periodo del 10 de octubre al 31 de diciembre del

autoridad. 2018, se apoyo en escanear y archivar la correspondencia

saliente y entrante durante el mes de noviembre . Se preparo

sobres para el envid de correspondencia ;?l D/espacho Superior
’./ |

la difeccion de Despatho

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en Ios//'!archivos s
Superior de SESAN. ; / 4

Atentamente, /
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