Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2021,
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-371-2021-029
Syomara Linett Garcia Monterroso de Reinoso
Subsecretaria Administrativa

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Apoyar en la recgpmon, Segulmllento y andlisis de | | Se apoyd en la recepcion, seguimiento y analisis de la
la correspondencia y expedientes que sean : ; )
: ] o . correspondencia y expedientes que sean competencia de la
competencia de la Subsecretaria Administrativa de ; - .
Subsecretaria Administrativa de SESAN.
SESAN.
Ageyar e Ja re‘cepcmn, se.gmmlento‘ y analisis g Se apoyd en la recepcion, seguimiento y analisis de la
la correspondencia y expedientes asignados por el ) . .
. correspondencia y expedientes asignados por el Despacho
Despacho Superior. .
Superior.
3 7 o 2
SHlibar Sidie dn 1 Aredaccmn e il T Se brindé apoyo en la redaccion de correspondencia
emanada y/o canalizada por el Subdespacho ; e s .
2 X emanada y/o canalizada por el Subdespacho Administrativo.
Administrativo.
Apoyar: un la' redacc-lo.n, reglaire y‘archlvo de I, Se apoyd en la redaccion, registro y archivo de la
correspondencia  recibida y enviada por la . . ) ,
, . . correspondencia recibida y enviada por la Subsecretaria
Subsecretaria Administrativa ey .
Administrativa
* 5 Mantener el seguimiento de los expedientes ok s ;
. : . « Se mantuvo el seguimiento de los  expedientes
administrativos a cargo de la Subsecretaria ” : i o ;
et : . administrativos a cargo de la Subsecretaria Administrativa y
Administrativa y mantener informado de los plazos :
mantener informado de los plazos a los asesores.
a los asesores.
. Brlnda'r asmtencla. .en I? gestion y SUPEIIaE 08, Se brindé asistencia en la gestion y seguimiento de
expedientes administrativos, canalizados por o a ; - ; ; .
. . . expedientes administrativos, canalizados por o a través del
través del Subdespacho Administrativo, para - . .
i : ) Subdespacho  Administrativo, para  gestion  ante  ofras
gestion ante otras Direcciones, el Cuerpo Asesor y . . .
. Direcciones, el Cuerpo Asesor y Despacho Superior.
Despacho Superior.
Asistir an .Ilamadas telefénicas y por meqlg e P Asisti en llamadas telefonicas y por medio de correo
correo institucional como parte del seguimiento | . . . < -
e institucional como parte del seguimiento técnico.
técnico.
8 Solicitar suministros y equipo para la realizacion de

las actividades del de la Subsecretaria

Administrativa.

personal

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




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

+  En el presente mes no hubieron requerimientos relacionados
a éste término.

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

Administrativa de SESAN.

Atentamente,
. ‘/
f) ;
DPI 2433 7$197 13
. f)

ia Administrativa
nertaria y Nutricional

SAN-

f)




Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 31 de
Diciembre de 2021, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

14 Qontrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-371-2021-029
Syomara Linett Garcia Monterroso de Reinoso
Subsecretaria Administrativa

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

gpoy:r & Iadreenc(?zmon, S:S“gg_le::osy an:llsm 26 Se apoyd en la recepcidn, seguimiento y analisis de Ia
orres.pon : y P ,Ie = Hqu . =Eal correspondencia y expedientes que sean competencia de la

competencia de la Subsecretaria Administrativa de Subsseretania Administiativa de SESAN

SESAN. )

.« 2 Apoyar en la recepcion, seguimiento y analisis de | | Apoyé en la recepcién, seguimiento y andlisis de la
e corresponden.ma { EASHINIGES SRnec per © correspondencia y expedientes asignados por el Despacho
Despacho Superior. Superior

8 Erncar apoyo: en la redaccion de: conespondencia | Se brindé apoyo en la redaccion de correspondencia
emar.m!da .y/o capalizade: por i subdespache emanada y/o canalizada por el Subdespacho Administrativo.
Administrativo.

4 I . .
i\grcra)a/:rO:SEAiiared?‘;:zi:;r;a reglstroen{'iaadr:h'vo o(rje :: Se apoyd en la redaccién y se llevo el registro y archivo de

P - = ; y P la correspondencia recibida y enviada por la Subsecretaria
Subsecretaria Administrativa g :

. Administrativa

B Menfener ol soguimlento; de: les: mxpedientes)) | Se mantuvo el seguimiento de los  expedientes
adml.nl.strah‘vos a cargo ) de; la Subsacretana administrativos a cargo de la Subsecretaria Administrativa y se
Administrativa y mantener informado de los plazos | . .

informé de los plazos a los asesores.
a los asesores.

6 Biingar geistoncla €0 1o, geglich ¥ -Saguimienty 4o Se brindé asistencia en la gestion y seguimiento de
?xpc?dlentzsl adsmlgéstratlv?’]s‘ caAr;allfzna:dIoswpor < ra expedientes administrativos, canalizados por o a través del
rav&Ia%‘. e u e‘spac'o e Subdespacho  Administrativo, para gestion ante otras
GEston ante gty Eipsenioies, b1 Sulipn Aasedr Direcciones, el Cuerpo Asesor y Despacho Superior,

Despacho Superior. '
7 o it - ,
Fpiolir an .Ilan.'%adas lelefionican y por mec.ilo. der Se asistio en llamadas telefénicas y por medio de correo
correo institucional como parte del seguimiento | . .~ . . :
L institucional como parte del seguimiento técnico.
técnico.
8 Solicitar suministros y equipo para la realizacion de

las actividades del de la Subsecretaria

Administrativa.

personal

«  Se solicitaron suministros y equipo para la realizacion de
las actividades del personal de la Subsecretaria Administrativa.




9 Otras actividades que sean requeridas por la +  Durante estos meses no hubieron requerimientos
Subsecretaria Administrativa o Despacho Superior. relacionados a éste término.

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

Atentamente, A‘ ///%

DP1/5433 6197 1308 /"""’

f) f)




