Informe de Actividades Enero 2019

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

/
Guatemala 31 de enero de 2019 ¥

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero
de 20197 con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO¢ que a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-02-2019-029

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS ¢
1 . o
aMspovar on it formu‘lacmn de agends, logisies ¥'| Se apoyo en el registro y logistica de las reuniones
protocolo de las reuniones y/o eventos en los que . g .
.. . by realizadas por el Secretaric de SESAN, con las diferentes
participe el Secretario de la SESAN y asistir a las . . . .
; autoridades de  organismos Internacicnales, Organismo
que sean requeridas, ) . N .
Ejecutivo y Legislativo u ofras relacionadas al tema de

Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Despacho Superior.

2 b). Apoyar en la revisibn e impresion, de < : o 2
i * Se apoyo en la revision e impresion de las diferentes
presentaciones y documentos del Despacho 5 : o .
: actividades del despacho superior y de la maxima autoridad.
Superior.
3 c) Apoyo en la revision del correo institucional del o g G e
¢ = + Se apoyo en la revision del correo institucional del
Despacho y dar seguimiento a los asuntos en : : G
drilts Secretario de SESAN y se dio seguimiento a los asuntos de
) tramite de suma importancia.
4 d). Apo | cepcion, archivo | - ;
) EpAYR en. are _p_ y conirol ide la: | Se apoyo en la recepcion, archivo y control de Ila
correspondencia recibida 'y enviada por el 3 - " z
correspondencia recibida y saliente del despacho superior

durante el periodo del 04 al 31 de enero.




5 | e)Otras que sean asignadas por la maxima +  Se apoyo en preparar sobres para el envié de

autoridad. correspondencia del despacho supe ior y se apoyo en la gestion

de firmas en la correspondencia/saliente durante el periodo del
04 al 31 de enero. C/ /

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en log
Superior de SESAN.

: ireccién de Despacho
/l’

Atentamente,

trativa
Nujcional f)




