Licda.

Informe de Actividades Marzo 2021

Maria Eugenia de Le6n Quiionez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de marzo de 2021 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 26 al 31 de Marzo
de 2021, &£on el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/ que a
continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-317-2021-029 ¥
Syomara Linett Garcia Monterroso de Reinoso #
Subsecretaria Administrativa {

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

4 A) Apayer @n 15 Tecepoin, SegUmiEnt y andlsis | Se apoyd en la recepcion, seguimiento y analisis de
de la correspondenua y exp‘edlentes?.que. SeHn correspondencia y expedientes de la Subsecretaria
competencia de la Subsecretaria Administrativa de Administrativa
SESAN. '

2 b) Apoyar en la recepcidn, seguimiento y analisis | Apoye en la recepcién, seguimiento y andlisis de
de H corresponde.nma 3 ‘eipedients® Bsighedas Her correspondencia y expedientes asignados por el Despacho
el Despacho Superior. SuipBiiE

F c) tApEO);ar len la reda;ctonl, reg!zt;o. archlvc.)dy . Apoye en la redaccién, registro, archivo y control de la
i co'rrespo_n'enm.a e R correspondencia recibida y enviada por la Subsecretaria
por la Subsecretaria Administrativa. Adriinistratiya

4 -
cajziminri\itarr:tifr;esr aconct:ilo dze I?as Si’;iig;g?;ﬁ: « Se mantuvo el control de los expedientes administrativos a

5 o ’ 9 ; cargo de la Subsecretaria Administrativa y se mantuvo
Administrativa y mantener informado de los plazos informados de los plazos a los Asesores
a los Asesores. '

S 8 hpoyar on, 14 legishion. del reupldnes. organiautas | Apoye a la logistica de reuniones organizadas por la
pc‘)r la Subsecretaria o y elaboracion de Actas, Subsecretaria o y elaboracién de Actas, Minutas y otros
Minutas y otros documentos de soporte. deRiiiTaTios da SERsH

5 =y - g
f):s'sminetr_l llnamaldas telefom(‘:-ztas i”por meldlc.) c:e « Asisti en llamadas telefénicas y por medio de correo
C? 'T:O stiucional - como  parte  del  seguimiento institucional como parte del seguimiento técnico.
tecnico.

7 g) Apoyo a la recepcidn, gestion y entrega

oportuna de demandas de informacion publica,
evacuacion de audiencias de instituciones del
estado, tales como Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico
y ofras relacinados, manteniendo el registro
oportuno y custiodia de expedientes, presentacion
de informes y dictamenes requeridos.

* Apoye a la recepcién, gestion y entrega oportuna de
demandas de informacién publica, evacuacion de audiencias de
instituciones del estado, tales como Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Puablico y otras
relacionados, manteniendo el registro oportuno y custodia de
expedientes, presentacion de informes y  dictdmenes
requeridos.

+ Apoye a la recepcién, gestion y entrega oportuna de
demandas de informacidn publica, evacuacion de audiencias de




instituciones del estado, tales como Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Pudblico y otras
relacionados, manteniendo el registro oportuno y custodia de

expedientes, presentacion de informes y  dictamenes
requeridos.
8 h) Solicitar suministros equipo para realizacién s ; g
) ¥ Slps P « Solicité suministros y equipo para realizacion de las

de las actividades del personal de la Subsecretaria
Administrativa.

actividades del personal de la Subsecretaria Administrativa.

9 i) Otras actividades que sean requeridas por la
Subsecretaria Administrativa o Despacho Superior.

+  Otras asignaciones requeridas por la Subsecretaria
Administrativa o Despacho Superior.

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

Administrativa de SESAN.
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Leda. Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
Subsecretaria Administrativa
Secretaria de Seguridad Alimenlaria y Nutricional
-SESAN-
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