Informe de Actividades Agosto 2019

Guatemala 30 de agosto de 2019 /

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

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

1. Contrato No. DSESAN-709-2019-029 l/ /
2. Nombre: lvette Judith Méndez Valenzuela /
3. Unidad Administrativa: Planificacion Monitoreg y Evaluacion

4., A continuacion detallo las actividades realizadas:

L. No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO - | ACTIVIDADES REALIZADAS
! Apoyer en.Ia caordinacisn de: la agenda d? frabajo)| | Apoyo en la coordinacion de la agenda de trabajo del
del Coordinador de la Unidad de Monitoreo y : h . 4l
Evaluzcion Coordinador de la Unidad de Monitoreo y Evaluacién, en

diferentes reuniones adonde se ha requerido.

2 Apoyo en la recepcion, clasificacion, y registro de
la correspondencia a la Unidad de Monitoreo y
Evaluacién

« Apoyo en la recepcién, clasificacién y registro de la
correspondencia a la Unidad de Monitoreo y Evaluacion para
ser archivada segun la clasificacion y origen de dependencia.

3 Apoyo en el seguimiento a las respuestas de la
correspondencia a la Unidad de Monitoreo y
Evaluacion

» Apoyo en el seguimiento a lias respuestas de la
correspondencia a la Unidad de Monitoreo y Evaluacién,
elaborando oficios para emitir respuestas hacia otras
dependencias.

4 Apoyo en la custodia y manejo del archivo de la

3 l i i ivo de la Unidad
Unidad de Monitoreo y Evaluacion. Apoyo en la custodia y manejo del archivo de la Unidad de

Monitoreo y Evaluacion clasificando la correspondencia que
ingresa seglin fecha y dependencia llevando control con un
formato de Microsoft Excel.

5 Apoyo y asesoria técnica en los formalismos que

L . " «+  Apoyo y asesoria técnica en los formalismos gque se deben
se deben incluir en |a correspondencia oficial

incluir en la correspondencia oficial, enviadas a ofras
dependencias, para emitir respuestas requeridas de las
mismas.

6 Apoyo en la actualizacidn del archivo de contactos
de instituciones, organismos y otros entes que se
relacionan con la Unidad de Monitoreo vy
Evaluacion.

« Apoyo en la actualizacién de la lista de integrantes de la
Mesa Técnica de Pronostico SAN (no hay cambic de
integrantes).

7 Apoyo en ia coordinacion y logistica de reuniones

: « Apoyo en la coordinacién logistica de reuniones ylo
y/o eventos en los cuales participe el Coordinador. pay y o8 y

eventos en los cuales participe el Coordinador y el personal de
Monitorec y Evaluacion.

8 Participar en capacitaciones, adiestramiento vy

: «  Participacién en capacitacion relacionada con la
otros de su competencia

administracion de archivo y seguimientos a la correspondencia
de la Unidad de Monitoreo y Evaluacion




9 Apoyar ofras actividades asignadas por el Director «  Apoyo ofras actividades asignadas por el Director de
de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion y/o ias Planificacion, Monitoreo y Evaluacién, en el manejo del archivo
auteridades del Despacho Superior de la SESAN. de Direccién, clasificando correspondencia,

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Planificacion
Monitoreo y Evaluacién de SESAN.
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DPI 1712032119 0101 Ingeniero Pablo Francisco Toledo Chavez
Director de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutrigionat

-SESAN-

Atentamente,

Secretaria de Seguriid Alimentaria y Nutriclanal
-SESAN-




