Licda.

Informe de Actividades Septiembre

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

2020

Guatemala 30 de septiembre de 2020 »/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2020,(
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL/Qque a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-646-2020-029
Evelin Arelis Pacay Lima“”
Subsecretaria Administrativa <~

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Brindar apdie wl 8 fesepEinh Sy regls..tr.o, e, Se brindé apoyo en la recepcion y registro, de
correspondencia interna y- externa, recibida y 5 % o i :
. . . - . correspondencia interna y externa, recibida y enviada a través
enviada a través de la Subsecretaria Administrativa. . - :
de la Subsecretaria Administrativa.
Apoyo  @n _Ia . Siasificacion ¥ arChl,V (,) ds « Se realizaron actividades de apoyo en la clasificacion y
correspondencia interna y externa, recibida vy ) L - .
: . . . . archivo de correspondencia interna y externa, recibida y enviada
enviada a través de la Subsecretaria Administrativa. . . . .
a través de la Subsecretaria Administrativa.
A"OYO. en' & Fevision Y ar‘uallsms de documentos: | | Se brindé apoyo en la revisién y andlisis de documentos
administrativos, correspondencia y otros. - g ;
administrativos, correspondencia y otros.
Apoyo ~en la redaccion de (lzo.rresplondenma, + Se realizaron actividades de apoyo en la redaccion de
emanada del Subdespacho Administrativo, asi . oy . .
- correspondencia emanada del Subdespacho Administrativo, asi
como en el seguimiento cuando corresponda. -
como en el seguimiento cuando corresponda.
Apoya (en Ia ge§t|on dpf EMpEGIEIES igris Jumnicol ¥ | Se brindd apoyo en la gestion de expedientes ante Juridico
Despacho Superior, segun corresponda. ; ;
y Despacho Superior, segun corresponda.
6 Registro, actualizacion y seguimiento a la agenda i oo . T s o
= . i X + Se brindd apoyo en el registro, actualizaciéon y seguimiento
de actividades de la Subsecretaria Administrativa. < 2 ] :
a la agenda de actividades de la Subsecretaria Administrativa.
7 i
A"°Y° o1 ;8 repragacoion de. documen.tos, COMO | . Se realizaron actividades de apoyo en la reproduccidon de
medios de soporte de las acciones realizadas por : :
) . . documentos, como medios de soporte de las acciones
la Subsecretaria Administrativa. . . s .
realizadas por la Subsecretaria Administrativa.
8 Apoyar en las gestiones de documentacién, como

parte de los medios de soporte de las acciones
realizadas por Subsecretaria Administrativa.

+ Se brindé apoyo en las gestiones de documentacién, como
parte de los medios de soporte de las acciones realizadas por
Subsecretaria Administrativa.




Otras actividades que sean requeridas por la «  Se prepararon y foliaron los expedientes del perfodo 2019
Subsecretaria Administrativa o Despacho Superior. para su posterior empastado.

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

Atentamente,
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PP 20800008 tﬁ)‘i"‘ co Subsecrelaria Administrativa
Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 30 de septiembre de 2020

Respetuosamente me diri}'o a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Agosto al 30
de Septiembre de 2020, con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAI,/,que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-646-2020-029

Evelin Arelis Pacay Lima
Subsecretaria Administrativa~"

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Brindar apoy9 ef‘ I3 [racapelan 'y I'Eng?tI’lO. g Se brinddé apoyo en la recepcion y registro, de
correspondencia interna y externa, recibida y Ei = ; ;
) . . . i correspondencia interna y externa, recibida y enviada a ftravés
enviada a través de la Subsecretaria Administrativa. . . i ; .
de la Subsecretaria Administrativa, con archivos actualizados al
30 de septiembre de 2020.
> n - .
Bpoya  an ’Ia . glesineAcion archllvc.) de « Se realizaron actividades de apoyo en la clasificacion y
correspondencia interna y externa, recibida y ; - _ ;
; : ; o ; archivo de correspondencia interna y externa, recibida y enviada
enviada a traves de la Subsecretaria Administrativa. ; ; o ; :
a ftravés de la Subsecretaria Administrativa, con archivos
actualizados al 30 de septiembre de 2020.
3 o T
Ap°¥°, en. 18, Fvson ¥ a@"SIS e Goniments | Se brindé apoyo en la revision y analisis de documentos
administrativos, correspondencia y otros. = . . .
administrativos, correspondencia y otros, al 30 de septiembre
de 2020.
4 — -
ApOye  ER  H redacdon e (.:o.rresgondenma‘ * Se realizaron actividades de apoyo en la redaccion de
emanada del Subdespacho Administrativo, asi . . i )
o correspondencia emanada del Subdespacho Administrativo, asi
como en el seguimiento cuando corresponda. o
como en el seguimiento cuando corresponda, al mes de
septiembre de 2020.
5 n s : e
DZZYZC:Z S‘i i??cferZedzninrf:Iemr?; anter Jurigico y'| Se brindéd apoyo en la gestion de expedientes ante Juridico
P P 2 ARElIEE: y Despacho Superior, segln corresponda, al 30 de septiembre
de 2020.
6 Registro, actualizacién y seguimiento a la agenda it ; - -
Y : o : « Se brindé apoyo en el registro, actualizacion y seguimiento
de actividades de la Subsecretaria Administrativa. i ; s :
a la agenda de actividades de la Subsecretaria Administrativa,
al 30 se septiembre de 2020.
7 -
Apoyo N la reprodiicoldn de, documen_tos, come i Se realizaron actividades de apoyo en la reproduccion de
medios de soporte de las acciones realizadas por . .
I Siibsserstaiis Adiifstiativa documentos, como medios de soporte de las acciones
’ realizadas por la Subsecretaria Administrativa, al 30 de
septiembre de 2020.
8 Apoyar en las gestiones de documentacion, como ol . i
) . * Se brindé apoyo en las gestiones de documentacién, como
parte de los medios de soporte de las acciones : ; ;
realizadas por Subsecretaria Administrativ parte de los medios de soporte de las acciones realizadas por
P R Subsecretaria Administrativa. Archivos actualizados al 30 de




septiembre de 2020.

9 Ofras actividades que sean requeridas por la « Seapoyd enla preparacion y foleo de expedientes del
Subsecretaria Administrativa o Despacho Superior. periodo 2019.

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

Administrativa de SESAN.
(;_Ki)QLLkELKI(;ZuL((QZ’

LTUd. Glenaa Elizabeth Mérida Munoz
Subsecretaria Administrativa
Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nulricional
-SESAN-

Atentamente,




