Licda.

Informe de Actividades Septiembre

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

2021

Guatemala 30 de septiembre de 2021 o

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2021,4
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-371-2021-029 ¢

2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

Syomara Linett Garcia Monterroso de Reinoso ¢
Subsecretaria Administrativa ¢

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 :\poyar en la dreogpcnén, segu:;ien:o y andlisis de | Apoyé en la recepcibn, seguimiento y anélisis de la
a cotrres‘pond en::las )!!) e:rx‘t)a "enAeds ) _‘;::ﬁ se:n correspondencia y expedientes que sean competencia de la
compelencia de fa Subsecrelana mini va de Subsecretaria Administrativa de SESAN.

SESAN. o ~ _ . _

2 :\poyar en l: rif:epcxén, :;ge:'tm'e':; f.a:;‘:"s'zr deel * Apoyé en la recepcién, seguimiento y andlisis de la
a correspon en. 'a y expedienies g p correspondencia y expedientes asignados por el Despacho
Despacho Superior. s h

uperior.

3 Bnndard apo y/o en Iarre((jjaocxén de 'cm;es:: ndenct::a « Se brindd apoyo en la redaccibn de comespondencia
eman:\a. a ylo canalzada por e ubdespacho | omanada y/o canalizada por el Subdespacho Administrativo.
Administrativo.

4 Apoyar e: Ia. redaccf::\d registro y'achhlvo de :a « Se apoyd en la redaccién y se llevd el registro y archivo de
gor;espontae'nc;\ad ‘r‘ecuuatia y enviada por la la correspondencia recibida y enviada por la Subsecretaria
ubsecretaria Administrativa Administrativa

5 Mantener el seguimiento de los expedientes | Se mantuvo el seguimiento de los expedientes
:(ci'mn’m.sttratti‘vos a ::argo . fie :ja dSu:)sea'Ttaria administrativos a cargo de la Subsecretaria Administrativa y se

ministrativa 'y mantener informado de los plazos informé de los plazos a los asesores.
a los asesores.

6 Brindar asistencia en la gestion y seguimiento de | Se brinds asistencia en la gestion y seguimiento de

;);p:d;lent:; adsm gstmtav%s, c:r;alizag::wpor ° a expedientes administrativos, canalizados por o a través del
:t' 6 te of u Des pac. 0 e'mg" :lse para Subdespacho  Administrativo, para gestibn ante otras

gesfion ante or_as irecciones, uerpo sory Direccionaes, el Cuerpo Asesor y Despacho Superior.

Despacho Superior.

7 |Asistr en t.ilatftadz:s telefémca: ydplor medio (:e - Se asisti6 en llamadas telefénicas y por medio de correo
correo institucional como parte del seguimiento | . . oo oMo parte del imiento técnico.
técnico. 9

8 Solicitar suministros y equipo para la realizacién de | | Se solicitaron suministros y equipo para la realizacion de
i:m;?:tvr:;:es del personal de la Subsecretaria las actividades del personal de la Subsecretaria Administrativa.




9 * | Oftras actividades que sean requeridas por la « En el presente mes no hubieron requerimientos relacionados
Subsecretaria Administrativa o Despacho Superior. a este término.

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

Atentamente,
f) / 4
DR|/2433 6197 1% _ Subsecrelaria Administrativa
Secrelaria de Securidad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-
/

o8






