Informe de Actividades Diciembre

Licda.

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

2020

Guatemala 31 de diciembre de 2020 ¢

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2020,¢
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-1145-2020-029 ¢

2. Nombre: Elsa Violeta Hidalgo Godoy de Moreno ¥
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica ¢
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en el control de Ila recepcion,
clasificacion, registro y distribucion de Ia
correspondencia que deben ser atendidos por el
Sub Despacho Técnico, desde y hacia las distintas
Direcciones y Despacho Superior de la Institucion
de acuerdo al procedimiento establecido

+ Se apoyo en el control de la recepcion, clasificacion,
registro y distribucion de la correspondencia que deben ser
atendidos por el Sub Despacho Técnico, desde y hacia las
distintas Direcciones y Despacho Superior de la Institucion de
acuerdo al procedimiento establecido.

bilaterales, mesas de

sensibilizacion.

multilaterales,

2 b) Apoyar en la recepcién resguardo y seguimiento % 2% -
.. . . + Se apoyd en la recepcién resguardo y seguimiento de la
de la documentacion del archivo, asi como la e . ; =
- . documentacion del archivo, asi como la elaboracion de
elaboracion de documentos e informes. -
documentos e informes.
3 c Apoyar en la recepcion de llamadas ; ;
) poy . p B Se apoyd en la recepcion de llamadas, documentos y
documentos y atencion a los visitantes. o i o8
atencion a los visitantes.
4 d) Apoyo logistico para el desarrollo de reuniones

+ Se brindd apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, en el marco de las diversas mesas
de sensibilizacion.

5 e) Preparacion de Agenda de Trabajo, logistica de

+ Se colaboré en la preparacion de Agenda de Trabajo,

medio de respaldo de la Sub Secretaria Técnica.

reuniones que el Sub Despacho atiende - . .
N d ) P Y logistica de reuniones que el Sub Despacho atiende vy
actuacion de los procesos requeridos. L . .
actuacién de los procesos requeridos para las mismas.
6 f) Apoyo en la reproduccién de documentos como

*+ Se apoyd en la reproduccién de documentos como medio
de respaldo de la Sub Secretaria Técnica.

7 g) Solicitar suministros y equipo para la realizacion

+ Se solicitd suministros y equipo para la realizacion de las

Secretaria Técnica.

ge s ; ac:-tJVIFJades del pamcnal de la Sub actividades del personal de la Sub Secretaria Técnica.
Secretaria Técnica.
8 h) Atencion eficiente de las visitas de la Sub

+ Se prestd atencidn eficiente de las visitas de la Sub

Secretaria Técnica.




9 i) Otras Actividades que le sean asignadas

»  Seapoyo en las distintas actividades requeridas y
asignadas por la Subsecretaria Técnica.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizade se encuentra en los archivos

Técnica de SESAN.
Atentamente,
f) %
D 6 1
f)

a\ direccion de Subsecretaria

£




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Su Despac

ho

Guatemala 31 de diciembre de 2020 «~

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 22 de Octubre al

TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-1145—2020—029/
Elsa Violeta Hidalgo Godoy de Moreno ¥
Subsecretaria Técnica ¢

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

embre de 2020,(con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

31 de Dici‘/m

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) ,‘,‘p°¥i” en ,E| oL ,d? I.a' recepeion, 1, ge apoyé en el control de la recepcion, clasificacion,
clasificacion, registro y distribucion de la : AP 2
: : registro y distribucién de la correspondencia que deben ser
correspondencia que deben ser atendidos por el ’ ; .
o ; e atendidos por el Sub Despacho Técnico, desde y hacia las
Sub Despacho Técnico, desde y hacia las distintas ;i X ; ; e
. ! 2 o distintas Direcciones y Despacho Superior de la Institucion de
Direcciones y Despacho Superior de la Institucion L ; ;
o i acuerdo al procedimiento establecido durante el periodo
de acuerdo al procedimiento establecido ;
establecido.
2 == .
by Apaoyar =n la re{_:‘epcmn resgu:.’;\rdo y §eQU|mlento « Se apoyd en la recepcion, resguardo y seguimiento de la
de la documentacion del archivo, asi como la S ; . L
- . documentacion del archivo, asi como la elaboracion de
elaboracion de documentos e informes. .
documentos e informes.
3 i0 2
€] AERYEr -8R ,,la recgpcnon de llamedas, |, Se apoyoé en la recepcién de llamadas, documentos y
documentos y atencion a los visitantes. ol :
atencion a los visitantes.
4 isti i i :
d}, Apoyo logistico par-a ol wesanplle: do retiiones | Se brindd apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas de ; ’ :
R T bilaterales, multilaterales, en el marco de las diversas mesas
sensibilizacion. modsl
de sensibilizacién.
5 ik ¢ e
B) Plreparacmn de: Agenda e Trabajo, 'Og,'s“ca ae ], Se colaboré en la preparacion de Agenda de Trabajo,
reuniones que el Sub Despacho atiende vy - : ;
i . logistica de reuniones que el Sub Despacho atiende vy
actuacion de los procesos requeridos. . i .
actuacion de los procesas requeridos para las mismas.
6 f) Apoyo en la reproduccion de documentos como ; 2 .
! e « Se apoyo en la reproduccion de documentos como medio
medio de respaldo de la Sub Secretaria Técnica. R
de respaldo de la Sub Secretaria Técnica
g) Solicitar sEJr.mnlstros Y equips pera; I8 ‘realizacion | Se solicité suministros y equipo para la realizacion de las
de las actividades del personal de la Sub : i s
e actividades del personal de la Sub Secretaria Técnica.
Secretaria Técnica.
8 h) Atencion eficiente de las visitas de la Sub

Secretaria Técnica.

+ Se prestdo atencion eficiente de las visitas de la Sub

Secretaria Técnica.




& 5 i) Otras Actividades que le sean asignadas

«  Se apoyo con la realizacién de minutas, y reportes en
conferencias realizadas en la Sub Secretaria Técnica.

Se apoy6 en las distintas actividades requeridas y asignadas por
la Subsecretaria Técnica.

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

Técnica de SESAN.

Atentamente, (’

QPIW' 6791 1

f)

Lig. Mano Q)

Capral®ra Ao o
Secretana de St:‘,




