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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2021,/C0n el

fin

de dar

cumplimiento a la clausula tercera del

INDIVIDUALES EN GENERAL,{que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-35-2021-029 ¥
Ana Beatriz Chavarria Rodrigquez de Ixco #
Subsecretaria Técnica '

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
3) {\poyo en la recepcmnl, Teg's""’ conitral y archive | | Se apoyo en la recepcion, registro, control y archivo
eficiente de correspondencia interna y externa. ;o .

eficiente de correspondencia interna y externa.
b) Apoyo en‘ Ia. elaborac‘lon,, revision y analisie: de | Durante el mes de mayo se brindé apoyo en la elaboracién,
documentos técnicos, de Dictamenes y otros. - i L oaa
revision y andlisis de documentos técnicos, de Dictamenes vy
otros.
c) Apoyo a la recepcin, 995“0” y er'ﬂrflega » Se brindé el apoyo necesario en la recepcion, gestion vy
oportuna de las demandas de informacién publica, ; i s
.. L . entrega oportuna de las demandas de informacién publica,
evacuacion de audiencias de instituciones del i S S
e evacuacion de audiencias de instituciones del estado tales
estado tales como Congreso de la Republica, g s z
i L - como Congreso de la Republica, Contraloria General de
Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico o R S PN ; ;
. ) : Cuentas, Ministerio Publico y otras relacionados, manteniendo
y ofras relacionados, manteniendo el registro 3 . % 7
§ . ., el registro oportuno y custodia de expedientes, presentacion de
oportuno y custodia de expedientes, presentacion | . a .
. . . informes y dictdmenes requeridos.
de informes y dictamenes requeridos.

4 Scni g i
d) Elghokar y pres'entar al ‘Subdaspacho TECI‘IIC'D + Se elabor6 'y presentd al Subdespacho Técnico
semanalmente un informe de la correspondencia : ; G

e 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 ife i ; ;
H Gpuje Em L [eResen ,dE.! corrgspondenma « Se redacté la correspondencia emanada del Subdespacho
emanada del Subdespacho Técnico, asi como en - 2 i
o Técnico, asi como en el seguimiento adecuado que
el seguimiento adecuado que corresponda.
corresponda.

6 Al r en la reproduccién de documentos como ; . .
f) Apoyar en la reprod el +  Se apoyé en la reproduccion de documentos como medio
medio respaldo de la Subsecretaria Técnica. P

respaldo de la Subsecretaria Técnica
g): #splyar o a Iog'|st|ca—de. TOLTENS = orga.njzadas + Se brindd el apoyo en la logistica de reuniones organizadas
por el Subsecretario Técnico y elaboracion de . o i :

; por el Subsecretario Técnico y elaboracion de Actas, Minutas y

Actas, Minutas y otros documentos de soporte.

otros documentos de soporte.
hj [Begiskie, actualizasion y’ segmr_mento apenuna | , Se llevd el registro, actualizacién y seguimiento oportuno
de la agenda de la Subsecretaria Técnica. e

de la agenda de la Subsecretaria Técnica




9 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.

« Se llevaron las agendas e informes de cumplimiento de las
distintas comisiones, mesas técnicas, grupos de trabajo vy
representaciones especiales por delegacion de Despacho
Superior.

10 j) Asistir en llamadas telefénicas y por medio de
correo institucional como parte del seguimiento
técnico.

+ Se asistié en llamadas telefénicas y por medio de correo
institucional como parte del seguimiento técnico.

11 k) Solicitar suministros y equipo para la realizacion
de las actividades del personal de la Subsecretaria
Técnica.

+ Se solicitaron suministros y equipo para la realizacion de
las actividades del personal de la Subsecretaria Técnica.

12 I) Apoyo en el seguimiento y revision de informes
técnicos, requerimientos logisticos de traslado
requeridos por las Delegaciones Departamentales.

« Durante el mes de mayo se apoyd en el seguimiento y
revision de informes técnicos, requerimientos logisticos de
traslado requeridos por las Delegaciones Departamentales.

13 m) Atencion eficiente de las Vvisitas de Ia

Subsecretaria Tecnica.

+ Se brindéd la atencién eficiente de las visitas de la

Subsecretaria Técnica

14 n) Otras que sean requeridas por el Despacho

Superior. /

+ En el mes de mayo se brindo el apoyo a otras actividades
que fueron requeridas por el Despacho Superior.

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

Técnica de SESAN.
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