Informe de Actividades Mayo 2020

Guatemala 29 de mayo de 2020

Licda.

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

Respetucsamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2020,""(:0:1 el
fin de dar cumplimiento = la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, ‘que a continuacion se
describe:

1. Contrato No. DSESAN-£04-2020-0297

2. Nombre: Zenia Yacdira Turcios Morales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacidn detalle las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 ) Apoyar y dar seguimient ivi - ; ;
al il o Q guimient & ‘8 actnyldaqgs « Se apoyo en atender las multiples reuniones del Director de
programadas ceniro de la agenda de la Direccion

Fortalecimiento.
Se apoyd en agendar reuniones en el calendario del Director de
Fortalecimiento.

de Fortalecimiento Institucional.

2 b) Apoyar en el traslado de formularios e . - . .
5 ) . « Se apoyd en el ftraslado de solicitudes de asistencia
informes de (rabajc y comisiones de los . .

) . .. . alimentaria.
colaboradores de |a Direccién de Fortalecimiento . . . . - :
S— Se apoyo en revision de expedientes de asistencia alimentaria.
1viial. . . . o p .y
Se apoyé en revision de bitdcoras de actividades semanales.
3 {c) Apoyar en Iz recepcién, clasificacién y registro

+ Se apoyd en la clasificacion de documentos que ingresan a

de la correspondencia de la  Direccion de 3 i ed .
LR < la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

Fortalecimiente Instifucional.

4 |d) Apoyoc en la revisibn de documentacion
{vinculada a la iéon de combustible para uso de
{las Delegaciones Departamentales.

+  Se apoyé en la revision de bitacoras de combustible.
Se apoy6 en el conteo de vales de combustible.
Se apoyd en la entrega de vales de combustible a los

| Delegados Departamentales.
|

5 e) Apoyar en las tareas de registro y clasificacién " : :
| ; ' - - Se apoyd en el registro de los documentos que ingresan a
|ce documentos de la Direccion de Fortalecimiento : o i T -
| Instituciona la Direccion y se distribuyen en las coordinaciones para el
L civiial. . . .
| seguimiento correspondiente.
| . . e "
6 {f)  Asistencia en la programacién, documentacion,

+ Se apoyd en darle seguimiento a los acuerdos vinculados a
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

{logistica y acuerces de reuniones vinculadas a la
}Direccisn de Fortalecimiento Institucional.

|




7 g) Otras activi
el Despacho Sur

:des que |le sean requeridas por
ory la Direccion.

«  Se apoyo en atender al personal de las Delegaciones
Departamentales que nos visitan.

Se apoyd en atender llamadas ingresadas.

Se apoyd en realizar llamadas para distintas personas.

Se apoyd en la entrega de cajas de alimentos para los distintos
lugares y zonas del Departamento de Guatemala.

Se apoyd en la revision de inventarios.

Se apoyd en revision de la papeleria que ingresa de las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyo en el traslado de informes, viaticos, libro de asistencia
entre ofros.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Insiitucionzl de SESAN.

producto del trabajo

Atentamente,

realizado se encuentra en los archivos de la direccion
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