Informe de Actividades Agosto 2019

Guatemala 30 de agosto de 201 9/

Sefiar

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de Agosto de 2019! con

el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICObque a conlinuacion
se describe:

1. Contrato No. DSESAN-403-2019-029

2. Nombre: Yoselin Andrea Ortega Reves /
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. . ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO.. i ACTIVIDADES REALIZADAS .

1 a.) Apoyar en las aclividades a cargo del cuerpo
asesor, en la recepcidn, seguimiento y andlisis de
los expedientes de conocimiento hasla su
conclusion.

= Se apoyd en las actividades a cargo de! cuerpo asesor, en
la recepcion, seguimiento y analisis de los expedientes de
conocimiento hasta su conclusidn.

2 b.) Apoyar en la revision e impresion, de

» Apoyé en la revisibn e impresion, de presentaciones
presentaciones y documentos del Cuerpo Asesor. pey P " o

documentos del Cuerpo Asesor.

3 : i : .
ed-Apayar 2l Guemn Asesfor en:eb-oman: -archive:] |, Apoyé al Cuerpo Asesor en el orden y archivo de los
de los documentos que ingresan y emanan para d s
i documentos que ingresan y emanan para opinion.
opinién.
4 d.) Brindar apoyo en la elaboracion de informes,

*  Apoyé en la elaboracién de informes, ayuda de memoria,
minutas, presentaciones o notas en general para las diferentes
actividades o reuniones.

ayuda de memoria, minutas, presentaciones o
notas en general para las diferentes aclividades
© reuniones.




5 e.)Otras que sean asignadas por la maxima «  Apoyé en ordenar y escanear la documentacion de la

autoridad. Coordinacion de Aprovechamiento Biologico ar?’?nandar la
documentacion al archivo muerto quedando’un,respaldo de dicha

documentacién en digital. 4

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archiyb dirs "'n de Despacho

Superior de SESAN.

331 03783 0201

Atentamente,

feentara ¥ Nulrlcional
da la Repiblica

f) f




Informe Final de Actividades

Senor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de agosto de 2019 (

Respetuosamente me ditljo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 24 de Mayo al 31

de Agosto de 2019,fcon el fin de dar base a la clausula
TECNICO, fue a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-403-2019.029 /
2. Nombre: Yoselin Andrea Ortega Reyes / /
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

L No..

_ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO.

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

. ACTIVIDADESREALIZADAS___ ..

1 a.) Apoyar en las actividades a cargo del cuerpo
asesor, en la recepcioén, seguimiento y anélisis de

»+  Apoyé en las actividades a cargo del cuerpo asesor, en la
recepcion de documentos tales como, oficios, circulare

ayuda de memoria, minutas, presentaciones o
notas en general para las diferentes  actividades
0 reuniones.

los eftpedlentes da; ‘vanodimienie: hesta: Y memorandum entre otros, dandole asi el seguimiento solicitado
conclusion. ] ;
por el cuerpo asesor, analizando los expedientes de
conocimiento hasta su conclusion.
g Atpos_far end la re:wsﬁnl Ce |m:reS|0n, de |1 Apayé en la revisibn e impresion, de presentaciones ¥y
presEnianiDHes i doctimenios el SUSPaSCa0s- documentos brindados por el Cuerpo Asesor de fecha 24 de
mayo al 30 de agoslo del afio 2019.
g z') }l\poy:jar - Cugpo Ases'or = :l Griser: arch;\:: +  Apoyé en ordenar, archivar y ubicar los documentos
e_ _(?S Gaimees-que  inglosary J-smenall @ ingresados al Cuerpo Asesor, llevando asi un orden tanto fisico
it como digital de la documentacion trasladada, durante el periodo
de 24 de mayo al 30 de agoslo.
4 d.) Brindar apoyo en la elaboracidon de informes,

+  Apoyé en la elaboracién de informes, ayuda de memoria,

minutas, de las reuniones que se han llevado a cabo,
solicitadas al Cuerpo Asesor, del periodo de 24 de mayo al 30
de agoslo, asi mismo en las presentaciones o nolas en

general para diferentes actividades solicitadas.




5 e.)Otras que sean asignadas por la maxima *  Apoys en la Direccién Administrativa y de Recursos
autoridad. Humanos, en el archivo tanto digital como fisico de los oficios,
circulares, memorandum, escaneando los oficios de las
distintas oficinas, de la SESAN archivando asi cada uno donde
corresponde, asf mismo se le brindo apoyo al drea de recepcion
en la atencion de llamadas recibidas, documentacidn ingresada
y egresada de oftras instituciones, realizando las guias de cargo
lexpreso para trasladar documentacion a las distintas
delegaciones y ministerios. Se apoyd&n ofdenar y escanear la
documentacion de la Coordinacidn de Aprovechamiento Blolégico

para mandar la documentacidryal archivo muerto quedando un

respaldo de dicha document

Superior de SESAN,

Atentamente,

s

331 03783 0201

Strady

de a Repgp fy Hublcone
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