Licda.

Informe de Actividades Mayo 2021

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

Guatemala 31 de mayo de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 20214 con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO«que a continuacién 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
1 :) Alpoyar en |adrec§pcién, seg:i.mittanto y analisis | Apoyé en la recepcidén, seguimiento y analisis de la
€ correspon encia 'y exge |ene§'que. sean correspondencia y  expedientes competencia de la

competencia de la Subsecretaria Administrativa de Subsecretaria Administrativa de SESAN
SESAN. )

2 b) Apoyar en Ia recepcion, seguimiento y andlisis * Apoyé en la recepcion, seguimiento y analisis de la
de la correspondgnma y expedientes asignados por correspondencia y expedientes asignados por el Despacho
el Despacho Superior. Superior

3 . . - .
©) tA;TO);ar Ien la redagcnoq. regl'ks)fgo, arch|v9 dy = Apoyé en la redaccion, registro, archivo y control de la
contro? ce fa cc?rrespo.n .encn.a recibida 'y enviaca correspondencia recibida y enviada por la Subsecretaria
por la Subsecretaria Administrativa. Administrativa

4 -

:ij'ngigtiger acont;c;lo dz I<l>s Se)t(; :?e?;:s * Se mantuvo control de los expedientes administrativos a
i ‘, s carg . @ u retaria cargo de la Subsecretaria Administrativa y mantener informado
Administrativa y mantener informado de los plazos
de los plazos a los Asesores.
a los Asesores.

5 e) Aplaoyasr zn la tlogustnca de rlet;nlon9§ orgam:a:ias « Apoyé en la logistica de reuniones organizadas por la
pc?r a oubsecrelaria o y elaboracion de Actas, Subsecretaria o y elaboracion de Actas, Minutas y otros
Minutas y ctros documentos de soporte.

documentos de soporte.

6 f) As:stlr. i{;‘”.a maidas telefomc;s );for me.d '9 c:e + Asisti en llamadas telefénicas y por medio de correo
c?rrgo institucional - como  parte  del  seguimiento institucional como parte del seguimiento técnico.
técnico.

7 i0 i6 .

9) nApoyo g @ dla rzcepcnzn, .g;astlon”y e{\ggga * Apoyé en la recepcion, gestion y entrega oportuna de
opo una;, € g emyag‘ as. € dm o.rm?ctzlor.m pu 'Zal' demandas de informacion publica, evacuacion de audiencias de
evacuacon ce audiencias de mswcnones' ) © instituciones del estado, tales como Congreso de la Republica,
estado, tales como Congreso de la Republica,

Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico
y otras relacinados, manteniendo el registro
oportunoc vy custiodia de expedientes, presentacién
de informes y dictdmenes requeridos.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico y otras
relacionados, manteniendo el registro oportuno y custodia de
expedientes, presentacion de informes y  dictamenes
requeridos.




8 h) Solicitar suministros y equipo para realizacion
de las actividades del personal de la Subsecretaria
Administrativa.

* Solicit¢ suministros y equipo para realizacion de las
actividades del personal de la Subsecretaria Administrativa.

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

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

Atentamente, j /
%‘( 41/ '/

Ncda, Glenda Ehzabeth Merida Munoz
DPJ/5433 619* 1 Subsecretaria Administrativa

Secretaria de Sequricac Afimentaria y Netricional
-SESAN-




