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
continuacioén se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-404-2021-029
Elsa Violeta Hidalgo Godoy de Moreno
Subsecretaria Técnica

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyar en la recepcioén, clasificaciéon, registro y . . . ” .
R . « Se apoyd en la recepcion, clasificacion, registro vy
distribucion de la correspondencia que deben ser e ) "
; ) distribucién de la correspondencia que deben ser atendidos por
atendidos por el Sub Despacho Técnico, desde y .. . .
. - . . . el Sub Despacho Técnico, desde y hacia las distintas
hacia las distintas Direcciones y despacho superior . . . S
- i Direcciones y despacho superior de la Institucién de acuerdo al
de la |Institucién de acuerdo al procedimiento - :
. procedimiento establecido
establecido
2 b) Apoyar en la i6 imi
) APy ret?"epcmn, resgu-ardo y 'segum’uento + Se apoyd en la recepcion, resguardo y seguimiento de la
de la documentacién del archivo, asi como la C . . -
. . documentacion del archivo, asi como la elaboracion de
elaboracion de documentos e informes. .
documentos e informes.
3 c) Apoyar en la recepcion de llamadas, F i
o i + Se apoyd en la recepcion de llamadas, documentos y
documentos y atencién a los visitantes. i i
atencion a los visitantes.
4 d) Apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
), poy 9 P . + Se brindd apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas de . ; shis o i
N bilaterales, multilaterales, mesas de sensibilizacion.
sensibilizacion.
5 e) Preparacién de Agenda de trabajo, logistica de
) ) P 9 ) 9 log . + Se apoyod en la preparacién de Agenda de trabajo, logistica
reuniones que el sub despacho atiende y actuacion . A Ly
. de reuniones que el sub despacho atiende y actuacién de los
de los procesos requeridos. )
procesos requeridos.
6 f) Apoyo en la reproduccién de documentos como i i :
; e * Se apoyd en la reproduccién de documentos como medio
medio de respaldo de la Subsecretaria Técnica e
de respaldo de la Subsecretaria Técnica.
7 Solicitar suministros y equipo para la realizacién
9) . y equipo p . *+ Se apoyo en la solicitud de suministros y equipo para la
de las actividades del personal de la Subsecretaria i o ,
. realizacion de las actividades del personal de la Subsecretaria
Técnica. 7
Técnica.
8 h) Atencion eficiente de las visitas de la

Subsecretaria Técnica.

» Se apoyo con la atencién eficiente de las visitas de la
Subsecretaria Técnica.




9 i) Otras actividades que les sean asignadas. +  Se apoyo en la atencién de otras actividades que fueron
asignadas por las autoridades.

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

Atentamente,

\ ’ ' ?9{@
b Wb th AT o
Db Ao 1
SRl A
Ingeniero Pablo Francisco Toledo Chaves,
SUBSECRETARIO TECNICO
EN FUNCIONES

=]
Secretarfa de Sequrid= Alimentaria y Nutricinna!




Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Judrez
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 continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-404-2021-029
Elsa Violeta Hidalgo Godoy de Moreno

Subsecretaria Técnica

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! a) Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro y | | Se apoyé en la recepcién, clasificacién, registro y
d?:g:g':" :re e:a sfgreosg:n::;:a'r éil;iode;’:: deser distribucién de la correspondencia que deben ser atendidos por
:e. | g fintas Direcci : d h’ r,}:‘ el Sub Despacho Técnico, desde y hacia las distintas
acia fas ',s' 'as recciones y despacho s'up.e " | Direcciones y despacho superior de la Institucién de acuerdo al
de la Institucion de acuerdo al procedimiento - .

. procedimiento establecido
establecido

2 " -

z) Alp oyzr en la trec.:t:zpcu:jn,l resg:'ardo y §egu1mlen:o + Se apoybé en la recepcién, resguardo y seguimiento de la
e a _,° cumentacion  de _arc VO, @l como 1A [ yocumentacion  del archivo, asi como la elaboracion de
elaboracion de documentos e informes. .
documentos e informes.
3 c) Apoyar en .,'a recg;?clén de llamadas, | | Se apoyé en la recepcion de llamadas, documentos y
documentos y atencion a los visitantes. i -
atencion a los visitantes.
4 :).IAtpoyol logistico pﬁf? fl de;sarrollo de reunlon:s + Se brindo apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
: a'e‘l.'a e,s’ multilaterales, — mesas e bilaterales, multilaterales, mesas de sensibilizacion.
sensibilizacion.
S zuzgip:;ac:;n e(ljesu?)g:r;:aa::o t::;?g’e Iog;itt'c:cigﬁ » Se apoyd en la preparacion de Agenda de trabajo, logistica
9 . P y ac de reuniones que el sub despacho atiende y actuacién de los
de los procesos requeridos. procesos requeridos

6 N A,p oyo en la reproduccién de (’jocume.ntos comot. se apoyé en la reproduccién de documentos como medio

medio de respaldo de la Subsecretaria Técnica P
de respaldo de la Subsecretaria Técnica.

7 g) Solicitar suministros y equipo para la realizacion | Se apoyé en la solicitud de suministros y equipo para la
d? Ia.s actividades del personal de la Subsecretaria realizacion de las actividades del personal de la Subsecretaria
Técnica. Técnica

8 — - —

h) Atencno‘n 'eﬂcflente de las wvisitas de laj Se apoyé en la atencion eficiente de las visitas de la
Subsecretaria Técnica. Subsecretaria Técnica




P R e «  -Seapoyd en la revision de informes mensuales y finales del

personal de la Direccién de Fortalecimiento Institucional de las
distintas delegaciones departamentales, asi como los informes
mensuales de las distintas Direcciones pertenecientes a la
Subsecretaria Técnica.

-Se apoyo en la revisiéon de informes provenientes de las
distintas Delegaciones Departamentales. -Se apoyo en
la recepcion de correspondencia enviada por medio de Cargo
provenientes de las distintas Delegaciones Departamentales.
-Se apoyo en la atencién de otras actividades que fueron
asignadas por las autoridades.

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

Atentamente,
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2ntarfa y Nutricional

Secrelaria de Seguric
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f) ;




