Licda.

Informe de Actividades Febrero 2020

Hilda Maritza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de febrero de 2020 §

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de FePrero de ZDZO,Icon
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,’que a continuacion
se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-09-2020-029 d
Mirly Marielos Roca Roca #
Despacho Superior '4

No.

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . =
slabayar e 14 formullacmn He' mdends,. lpgisliea ¥ | Este mes no se me requirié la formulacién de agenda de la
protocolo de las reuniones y/o eventos en los que : s o ; =
- . . Secretaria de SESAN. Apoyé en asistir a la Primera Reunion
participe el Secretario de la SESAN y asistir a las e ; ; ; ; .
. Extraordinaria del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y
que sean requeridas. .
Nutricional.
b) Ap"‘far S & FeviSion o Impresion; ‘de g, Se apoyé en la impresion y engargolado de las
presentaciones y documentos del Despacho ; ;
A presentaciones y documentos del Despacho Superior.
Superior.
3 c).Apoyo en la revisién del correo institucional del ; P o
- + Se apoyd en la revision del correo institucional del
Despacho y dar seguimiento a los asuntos en ; . i s
5 Despacho Superior y se dio seguimiento a todos los asuntos
tramite. ; \ ; : ;
de relacionados a la secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.
4 LA I i6 hi . - ,
d). Apoyo en_ a rece'p(.:lon, Akl y contrel @s 12 | | Se apoyd en la recepcion, archivo y control de la
correspondencia recibida y enviada por el . L ) .
D b SUBGHBR correspondencia recibida y saliente del Despacho Superior,
espacho superior. durante el mes de febrero de 2020. Se apoyd en el traslado de
correspondencia a las Subsecretarias y Direcciones de
SESAN. Se apoyd en el registro de la correspondencia recibida
en la base de la Correspondencia entrante 2020.
5 .
e).Apo.yar o Ias ac:tlwd.'fafjes 2 ca‘rglo del Despria(‘:hlo « Se apoyd en el seguimiento, analisis de redaccion de
Superior, en la recepcion, seguimiento y analisis . . B :
) L oficios, de los expedientes recibidos en el Despacho Superior
de los expedientes de conocimiento hasta su 5
., hasta su conclusién.
conclusion.
6 f). Apoyar en la preparacion de documentos para

viajes al interior del Secretario de

SESAN.

y exterior

+ Este mes no se me requirio la preparacion de documentos
para viajes al interior y exterior de la Secretaria de SESAN.




7 g)Otras que sean asignadas por la maxima
autoridad.

+  Se apoyo en hacer sobres para el envié de convocatorias y
correspondencia saliente del Despacho Superior. Otras que sean
asignadas por la maxima autoridad.

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

Superior de SESAN.

Atentamente,
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2 (ridad Aimentaria y Nutricional

£1a Presidencia de a Republica
-SESAN-




