Licda.

Informe de Actividades Noviembre

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

2020

Guatemala 30 de noviembre de 2020 ¢~

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2020,‘

con el fin de dar cumplimiento a

INDIVIDUALES EN GENERAL.{que a continuacion se describe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-874-2020-029 ¢
Ana Beatriz Chavarria Rodriguez de Ixco #
Subsecretaria Técnica

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a:_ Apczyod =1 18 recep;cuonl, r'eiglstro, co?trol ¥ archivo | a) Durante el mes de noviembre se apoyd en la recepcion,
eliciente de correspondencia Interna y externa. registro, control y archivo eficiente de correspondencia interna y

externa.

4 g) Apoyo{ e?_ Ia' elabdora[:():'lotrE, revision ty analisis oe | b) Se brindd apoyo en la elaboracién, revision y analisis de
octimenios tecnicas, de Liciamenss y otros. documentos técnicos, de Dictdmenes y otros.

3 c) Apoyo a la recepcion, gestmn y E{:'tr'.aga *+ c¢) En el mes de de noviembre se apoyd en la recepcion,
oportuna de las demandas de informacion publica, i . i

- i f e oo gestion y entrega oportuna de las demandas de informacion
evacuaciéon de audiencias de instituciones del v 5 i e
. publica, evacuacion de audiencias de instituciones del estado
estado tales como Congreso de la Reptublica, Fis ;
) . . - tales como Congreso de la Republica, Contraloria General de
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico i s - .
: : : Cuentas, Ministerio Publico y otras relacionados, manteniendo
y ofras relacionados, manteniendo el registro : : i o
. . - el registro oportuno y custodia de expedientes, presentacion de
oportuno y custodia de expedientes, presentacion | . . :
. o : informes y dictdmenes requeridos.
de informes y dictdmenes requeridos.

4 aeni i i
d) Blaorar § pres_entar gl Subuespaciio Tecmcp « d) Se elaboré y presentd al Subdespacho Técnico
semanalmente un informe de la correspondencia 2 ; s

. ) semanalmente un informe de la correspondencia recibida,
recibida, evacuada y en proceso, asi como los . :
i . evacuada y en proceso, asi como los alertivos
alertivos correspondientes. .
correspondientes.

5 i6 i . N
B) Apeyo e la redaccion ,dpf corre.spondenua « e) En el mes de noviembre se brindd el apoyo en la
emanada del Subdespacho Técnico, asi como en ., .

. redaccion de correspondencia emanada del Subdespacho
el seguimiento adecuado que corresponda. g . e
Tecnico, asi como en el seguimiento adecuado que
corresponda.

6 i6 . i .
0 Apoyar en la reproduccion d.e chgmentos cama f) Se apoyd en la reproduccién de documentos como medio
medio respaldo de la Subsecretaria Técnica. e

respaldo de la Subsecretaria Técnica.
g) Apoyar en la '09'5“%‘_ de_ reuniones orga.nllzadas + g) Se apoyod en la logistica de reuniones organizadas por el
por el Subsecretario Técnico y elaboracion de . o s .
g Subsecretaric Técnico y elaboracién de Actas, Minutas y otros
Actas, Minutas y otros documentos de soporte.
documentos de soporte.
8 h) Registro, actualizacion y seguimiento oportuno

de |la agenda de |la Subsecretaria Técnica.

< h) Se llevd el registro, actualizacion y se dio seguimiento
oportuno de |la agenda de la Subsecretaria Técnica.




<0

i) Llevar las agendas e informes de cumplimiento
de las distintas comisiones, mesas técnicas,
grupos de trabajo y representaciones especiales
por delegacion de Despacho Superior.

+ i) Se llevo el control de las agendas e informes de
cumplimiento de las distintas comisiones, mesas técnicas,
grupos de trabajo y representaciones especiales por delegacion
de Despacho Superior.

10 z s e 3 . . T
J) ASISt,Ir t?tn !Iadeas telefom:tas z ipor me_d“_) cle « j) Durante el mes de noviembre se asisti6 en llamadas
::‘orrgo nstitucional - como  parie  del seguimiento teleféonicas y por medio de correo institucional como parte del
PEIRD- seguimiento técnico.
k) So[nmtarl ;ummlstros y equipo para la reallzacpn - k) Se solicitaron los suministros y equipo para la
de las actividades del personal de la Subsecretaria o O ;s ;
e realizacion de las actividades del personal de la Subsecretaria
Técnica. et
Técnica.
12 imi i ; ; o
lt), Apoyo en & s‘egfmTlentol y'r?wsmn dde Tforgzs « I) En el mes de noviembre se apoyd en el seguimiento y
ecmcog, reqluenglrlan OS_ ogglcoi et Iras © | revision de informes técnicos, requerimientos logisticos de
[oquericos porias Uelegaciones Zeparameniales. traslado requeridos por las Delegaciones Departamentales.
13 i6 i isi -~ = . -
m) Atencxc?n _eﬁleente de las wislRs de laj Se brindé la atencién eficiente de las visitas de |la
Subsecretaria Técnica. O
Subsecretaria Técnica.
14 n) Otras que sean requeridas por el Despacho = n) Durante el mes de noviembre se brindé el apoyo

Superior,

/]

necesario en otras actividades que fueron requeridas por el
Despacho Superior.

5. Los documentos que respaldan el
Técnica de SESAN.

Atentamente,

f)

DP| 1853154960101

/prt?éucto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la

jireccion de Subsecretaria

f)

Secrefaria de Sequrdad Aimentaria y Nulfisipna
-SESAN-

f)




