Informe de Actividades Marzo 2022

Guatemala 31 de marzo de 2022

Licda.

Lizett Marie Guzman Juérez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2022, 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-9-2022-029

2. Nombre: Syomara Linett Garcia Monterroso de Reinoso
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Administrativa

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. __ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar en la recepcidon y seguimiento de la
correspondencia y  expedientes que sean
competencia de la Subsecretaria Administrativa de
SESAN.

« Se apoydo en la recepcibn y seguimiento de la
correspondencia y  expedientes competencia de la
Subsecretaria Administrativa de SESAN.

2 Apoyar en archivo y registro electronico de la
correspondencia recibida 'y enviada por la
Subsecretaria Administrativa.

+ Se apoyé en archivo y registro electrénico de la
correspondencia recibida y enviada por la Subsecretaria
Administrativa.

3 Brindar apoyo en la redaccién de correspondencia
emanada y/o canalizada por el Subdespacho
Administrativo.

« Se brindd apoyo en la redacciéon de correspondencia
emanada y/o canalizada por el Subdespacho Administrativo.

4 Brindar asistencia en la gestién y seguimiento de
expedientes administrativos, canalizados por o a
través del Subdespacho Administrativo, para
gestion ante otras Direcciones, el Cuerpo Asesor y
Despacho Superior.

+ Se brindé asistencia en la gestion y seguimiento de
expedientes administrativos, canalizados por o a través del
Subdespacho  Administrativo, para  gestion ante otras
Direcciones, el Cuerpo Asesor y Despacho Superior.

5 Asistir en llamadas telefonicas y por medio de

L i + Asisti en llamadas telefénicas y por medio de correo
correo institucional como parte del seguimiento.

institucional como parte del seguimiento.

6 Solicitar suministros y equipo para la realizacién de
las actividades del personal de la Subsecretaria
Administrativa.

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




7 | Otras actividades que sean requeridas por la «  Se requirid apoyo en la recepcién de correspondencia de
Subsecretaria Administrativa o Despacho Superior. Despacho Superior para traslado al Subdespacho Administrativo.

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

Administrativa de SESAN.
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Atentamente,




