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 4

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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-33-2021-029
Elsa Violeta Hidalgo Godoy de Moreno /
Subsecretaria Técnica ¢

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 o
) .f.-\pOYE'II’ en _eI Gantrol .d‘? I?, FERSPERL | Se apoyo en el control de la recepcidn, clasificacion,
clasificaciéon, registro vy distribucion de la . i 3
. ; registro y distribucién de la correspondencia que deben ser
correspondencia que deben ser atendidos por el . . .
A . S atendidos por el Sub Despacho Técnico, desde y hacia las
Sub Despacho Técnico, desde y hacia las distintas s ; " ; R
. ; ; . distintas Direcciones y Despacho Superior de la Institucion de
Direcciones y Despacho Superior de la Institucion e :
i ; acuerdo al procedimiento establecido.
de acuerdo al procedimiento establecido
2 v -
b) Apayar en la I’EFZF‘DCIO!'I resguf':lrdo y ’Segmmlento « Se apoydé en la recepcidon resguardo y seguimiento de la
de la documentacién del archivo, asi como la o : . -
o . documentacion del archivo, asi como la elaboracion de
elaboracion de documentos e informes. "
documentos e informes.
3 c) Apoyar en la recepcion de llamadas, ? i
., L * Se apoydo en la recepcién de Illamadas, documentos y
documentos y atencion a los visitantes. i 7
atencion a los visitantes.
d)_ Apoyo logistico par_a el ‘desardlie: e reunlonss | | Se brindd apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas de | . i T
e bilaterales, multilaterales, mesas de sensibilizacién.
sensibilizacién.
5 o : o
) P'reparamon de Agenda de Trabajo, IOQ_'SUCE de |, Se prepararon las Agendas de Trabajo, logistica de
reuniones que el Sub Despacho atiende vy i ’ i
.. ) reuniones que el Sub Despacho atiende y actuacién de los
actuacion de los procesos requeridos. .
procesos requeridos.
6 =
i APoyo &n. 14 iepradudcion de dlocurlnerlntos SRil: =g apoy¢ en la reproduccion de documentos como medio
medio de respaldo de la Sub Secretaria Técnica. T
de respaldo de la Sub Secretaria Técnica.
7 Solicitar suministros equipo r realizacion iz :
9) i 4 BQUIRE [para 18 Todlzaas + Se solicité suministros y equipo para la realizacion de las
de las actividades del personal de la Sub o Glhessh
5 B actividades del personal de la Sub Secretaria Técnica.
Secretaria Técnica.
8 h) Atenciéon eficiente de las visitas de la Sub

Secretaria Técnica.

+ Se atendié eficientemente a las visitas de la Sub Secretaria
Técnica.




9 i) Otras Actividades que le sean asignadas «  Se coordino eficientemente la recepcidn y distribucién de la
papeleria enviada por parte de las distintas delegaciones
departamentales a través del servicio de Cargo Expreso.

Se revisaron los mensuales informes realizados por el personal
perteneciente a la Subsecretaria Técnica de SESAN

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

Atentamente,

4 ’A[@ r '4

f)
Ser 2631 679 / [ M. Sc. Lizett Marie Guzmén Judrez
SUBSECRETARIA TECNICA
Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
de Ia Presidencia de la Repiblica
-SESAN-

f)




