Licda.

: Informe de Actividades Septiembre

Glenda Elizabeth Mérida Muhoz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

Guatemala 30 de septiembre de 2022 -

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

7
DSESAN-408-2022-029

Elsa Violeta Hidalgo Godoy de Moreno 7
Subsecretaria Técnica

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a? Apoyfr Shla e cIasﬁcac:on, g0l y | ., Se apoyé en la recepcion, clasificacion, registro vy
distribucién de la correspondencia que deben ser e e : .
: S distribucién de la correspondencia que deben ser atendidos por
atendidos por el Sub Despacho Técnico, desde y Ko : o
) - § I . el Sub Despacho Técnico, desde y hacia las distintas
hacia las distintas Direcciones y despacho superior ' . A I
= e Direcciones y despacho superior de la Institucion de acuerdo al
de la Institucion de acuerdo al procedimiento hiiL .
> procedimiento establecido.
establecido
2 s H H . 3
o) ST re:??p0|on, resgu.ardo Y ’segmmlento « En el transcurso del mes de septiembre se apoyd en la
de la documentaciéon del archivo, asi como la g oy >
b5 ) recepcion, resguardo y seguimiento de la documentacion del
elaboracién de documentos e informes. : ; o :
archivo, asi como la elaboracion de documentos e informes.
3 7
c) Apoyar en ”Ia recgpcmn ag | llamagss, | Se apoyoé en la recepcion de llamadas, documentos vy
documentos y atencién a los visitantes. iz i ;
atencidn a los visitantes durante el mes de septiembre.
d). Apoyo loglstico par_a elidendirollo de Teuniones | Se brindd apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas de . ; e
e bilaterales, multilaterales, mesas de sensibilizacidn.
sensibilizacion.
5 = " n
g) F’_reparacmn derfgence) e trapajo, Iog/stica _‘?e + Se prepar6 agenda de trabajo, logistica de reuniones que el
reuniones que el sub despacho atiende y actuacion . - .
s sub despacho atiende y actuacién de los procesos requeridos,
de los procesos requeridos. ;
durante el mes de septiembre.
5 o
N Apoyo s I o el c'iocu‘me‘ntos e s apoyé en la reproduccién de documentos como medio
medio de respaldo de la Subsecretaria Técnica P TS
de respaldo de la Subsecretaria Técnica.
9) SO"C'tar_ _Sum'mSth yiepulpa parasla realtzacpn + Se apoyd en la solicitud de suministros y equipo durante el
de las actividades del personal de la Subsecretaria X e S
o mes de septiembre para la realizacion de las actividades del
Técnica. e X
personal de la Subsecretaria Técnica.
8 h) Atencion eficiente de las visitas de Ila

Subsecretaria Tecnica.

« Se brindd una atencion eficiente a las visitas de |la

Subsecretaria Técnica.




9 i) Otras actividades que les sean asignadas. «  Se realizaron diversas actividades asignadas por autoridades
superiores, en el transcurso del mes de septiembre.

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

Atentamente,

BSECRE ARIO TEQNICO
Secretafiade SegundadAhmenlanayNulrlc ional 7
¢ |3 Presidenciadela Republica

-SESAN-




: Informe Final de Actividades 5

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de

Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-408-2022-029

2. Nombre: Elsa Violeta Hidalgo Godoy de Moreno
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica

4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 = : = ;
a? /I%poy'?r RO Ak recapcieh; ClaSI'ﬂCBCIOH, IRalste ¥ Se apoyé en la recepcion, clasificacion, registro vy
distribucién de la correspondencia que deben ser el s % £ :
) S0 distribucién de la correspondencia que deben ser atendidos por
atendidos por el Sub Despacho Técnico, desde y e ; i
e " p h . el Sub Despacho Técnico, desde y hacia las distintas
agiarias |§ |n‘§s FELCINES ¥ oagpaeha S,“p.e”‘” Direcciones y Despacho Superior de la Institucion de acuerdo
de la Institucion de acuerdo al procedimiento oy :
) al procedimiento establecido.
establecido
RHtapoyeEEn ret?f?pC|on, resgu_ardo Y :segunmlento « En el periodo comprendido del mes de julio al mes de
de la documentacion del archivo, asi como la k k o e
lab 8hded ¢ inf septiembre se apoyé en la recepcion, resguardo y seguimiento
P e eCCUEES T UEe: de la documentacion del archivo, asi como la elaboracion de
documentos e informes.
9 g) ¢+ ‘Apoygt —en ”Ia rectepmon e Sllamadas, |, Se apoyé en la recepcion de llamadas, documentos vy
documentos y atencion a los visitantes. o S v e
atencion a los visitantes durante el periodo de julio a
septiembre.
t d). Apoyoslogisteo par_a S ceayglosustenniones | | Se brindé apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas de : ; oy P :
ibilizacid bilaterales, multilaterales, mesas de sensibilizacion realizadas
Fon e durante los meses de julio a septiembre.
2 a) Ffreparacmn ol A tra‘bajo. logistica ‘c’ie + Se elaboré y prepard6 agenda de trabajo, logistica de
reuniones que el sub despacho atiende y actuacion ; A o
o id reuniones que el sub despacho atiende y actuacién de los
- e S procesos requeridos durante el periodo comprendido del mes
de julio al mes de septiembre.
g f gp 02;0 - I?d r:p r:ladgci)mn df sio?ru’me.ntos Rz - e apoyd en la reproduccion de documentos como medio
HE R A e e de respaldo de la Subsecretaria Técnica para las diversas
actividades que este Subdespacho realizé durante el periodo
comprendido de julio a septiembre.
/ g) lSohcnta; %un;inlst(;o*].s Y equtplodpallfa Isabreallzeicu:fn « Se apoyd en la solicitud de suministros y equipo durante el
T‘? a,s ety ol e e e periodo de julio a septiembre, para la realizacion de las
Seea, actividades del personal de la Subsecretaria Técnica.
. 1 Atencm’n 'eﬂc?:enle EERIL inies, el sai Durante el periodo comprendido del mes de julio al mes de
Subsecretaria Técnica.




septiembre se brindd una atencién eficiente a las visitas de la
Subsecretaria Técnica.

9 i) Otras actividades que les sean asignadas. *+  Durante el periodo del mes de agosto al mes de septiembre

se realizaron diversas actividades que fueron asignadas por
autoridades superiores, asi como asistencia de cursos
organizados por SESAN dirigidos a mejorar el desempefio
laboral.

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

Atentamente,

i

Secretafia de Sequridad Alimentariay INulricionm ¥
De la Presidencia de la Replblica
-SESAN-




