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Guatemala 30 de agosto de 2019 4

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2019." con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO) que a continuacion
se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN—-490-2019-029 ¢ /
Monica Denisa Barrera
Subsecretaria Técnica

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Br|r'1dara 390?’0 B Sl admlnlstratlva Y. se apoyo en la elaboracion de documentos oficiales tales
secretarial eficiente  al Coordinador de : , o "

. e : : como oficios, notas de entrega, solicitud de vehiculos,
Disponibilidad Alimentaria. . o o p
nombramientos de comisidn y otros documentos requeridos por
la Coordinacién de Disponibilidad Alimentaria durante el mes de
Agosto del 2019, y con el traslado de los documentos a la
unidades administrativas correspondientes.

5 : -

B) Apoyara’e.n llavar =l :anitol mane_Jo .c‘ie « Se apoyd en llevar el control y manejo de agendas vy
agendas y logistica de los eventos de capacitacion . i ¥ . )

; ; e . logistica de los eventos y reuniones de trabajo que realizo el
y reuniones de trabajo que planifique el Coordinador " ; s : ;
q Di ibilidad Al tari | | Coordinador de Disponibilidad Alimentaria, con el personal
de Uisponibilidad  Allmentaria, —con &l Personal | ;.o institucional durante el mes de Agosto del 2019.
interinstitucional.

3 : . _

9 Apo-y’ara oz proceslos de gestlolr? 4e compra ¥ | Se apoyd en la gestion para la reproducciéon de materiales
reproduccion de materiales a utilizarse en la = L . i : ;
. . - . i que se utilizé en la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria
Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria.
durante el mes de Agosto del 2019.

4 ici i %3
B e _un coptrol eﬂcuer?t.? del wrehiva de | | Se apoy6 en el control y el archivo de la documentacion
correspondencia enviada y recibida, con base al . o .

y . que fue requerida por parte de la Coordinacién de Disponibilidad
reglamento interno establecido, la cual se debe ; ; ;
lasifi istrst: dlstibilry d et Alimentaria, como en el envio de documentos a otras
sl Fedisialy CLaRIAHT Y G SegUnIEa. direcciones durante el mes de Agosto del 2019.

° E) _Mantener Bf dheciio IMPrEst ¥ ele_ctromco + Se apoyd en la actualizacién de los contactos del personal

actualizado de todos los contactos relacionados __ ; y b : .
S, . S 2 - de la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria y el directorio
con la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria [ . .. . i ; -
. - it s institucional, especialmente el de la Direccion de
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional. o S
Fortalecimiento Institucional.
6 F) Apoyar otras actividades asignadas por el

Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el
Director de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en las gestiones relacionadas a la entrega de
correspondencia que se requiri6 por el Director de
Fortalecimiento Institucional.




7 G) Apoyar en la elaboracion de minutas o

ayudas de memoria de talleres vy

instituciones participantes.

realizadas por el Coordinador de Disponibilidad
Alimentaria y el envio correspondiente a

+ Se apoyd en la elaboracion de la ayuda de memoria de la
reunion del Sistema de Monitoreo de Cultivos organizada por el
MAGA, donde asistio el Coordinador de Disponibilidad
Alimentaria durante el mes de Agosto del 20189.

8 H) Apoyar en monitorear, dar seguimiento vy

trasladar a donde corresponda, los

Coordinador de Disponibilidad Alimentaria.

planificaciones, calendarizaciones, a solicitud del

» Se apoyd en el traslado de correpondencia a solicitud del
Coordinador de Disponibilidad Alimentaria durante el mes de
Agosto del 2019.

9 I) Otras actividades que le sean asignadas por

el Responsable Técnico del Proyecto.

+  Se apoyo en otras actividades que fueron requeridas por el
Coordinador de Disponibiidad Alimentaria durante el mes de
Agosto del 2019.

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

Técnica de SESAN.
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