Informe de Actividades Julio 2019

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de julic de 2019 ¢

Respe}psamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periode del 2 al 31 de Julio de
2019,Ycon el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO.‘ que a

continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-507-2019-029 ¥ '

2. Nombre: Evelin Arelis Pacay Lima /
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Administrativa

4, A continuacidn detallo las actividades realizadas:

No.____ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

___ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en la recepcidn y registro, de
correspondencia interna y externa, recibida vy
enviada a través de Ia Subsecretarfa Administrativa.

+ Se apoyé en la recepcidn y registro, de correspondencia
interna y externa, recibida y enviada a través de la
Subsecretaria Administrativa.

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

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

3 Apoyo en la revision y analisis de documentos
administrativos, correspondencia y otros,

+ Sé& brindé apoyo en la revision y analisis de documentos
administrativos, correspondencia y ofros.

4 Apcyo en la redaccién de correspondencia
emanada del Subdespachc Administrativo, asi
cormno en el seguimiento cuando corresponda.

+ Se apoyd en la redaccion de correspondencia emanada del
Subdespacho Administrativo, asi como en el seguimiento
respectivo.

5 Apoyo en la gestién de expedientes ante Juridico y
Despacho Superior, seglin corresponda.

+ Se brindd apoyc en la gestion de expedientes para revision
ante Juridico y posterior firma del Despacho Superior.

6 Registro, actualizacion y seguimiento a la agenda
de actividades de la Subsecretaria Administrativa.

+ Se apoyd en el registro, actualizacion y seguimiento a la
agenda de actividades de la Subsecretaria Administrativa.

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

* Se brindé apoyc en la reproduccidn de documentos, para
documentacion de las acciones realizadas por la Subsecretaria
Administrativa,

8 Apoyo en el seguimientc de actividades de
Gobierno Abierto y Plan de Evacuacion de SESAN,
seguin  requerimiento de la  Subsecretaria
Administrativa.

+ Se apoyé en el seguimiento de actividades de Gobierno
Abierto y Plan de Evacuacion de SESAN, segun reguerimiento
de la Subsecretaria Administrativa.




9 _ |.Otras actividades que sean requeridas por la *  Durante el mes de Julio, no se requirieron actividades
S Subsecretaria Administrativa o Despacho derivadas del presente término de referencia.
Superior,

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

Administrativa de SESAN.

Atentamente,

f)
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