Informe de Actividades Agosto 2024

-

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2024, 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-42-2024-029

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

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

Guatemala 30 de agosto de 2024

1 a) Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro y
distribucion de la correspondencia que deben ser
atendidos por el Sub Despacho Técnico, desde y
hacia las distintas Direcciones y Despacho
Superior de la Institucion de acuerdo al
procedimiento establecido

+ Se apoyé en la recepcion, clasificacion, registro y
distribucién de la correspondencia que deben ser atendidos por
el Subdespacho Técnico, desde vy hacia las distintas
Direcciones y Despacho Superior de la Institucion de acuerdo
al procedimiento establecido.

2 b) Apoyar en la recepcién, resguardo y seguimiento
de la documentacion del archivo, asi como la
elaboracion de documentos e informes.

+ Se apoy6 en la recepcién, resguardo y seguimiento de la
documentacion del archivo, asi como la elaboracion de
documentos e informes.

3 c) Apoyar en la recepcion de llamadas,

documentos y atencion a los visitantes.

« Se apoyé con la recepcion de llamadas, documentos y
atencion a los visitantes.

4 d) Apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas de
sensibilizacion.

+ Se brindé apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas de sensibilizacién.

5 e) Preparacion de Agenda de trabajo, logistica de
reuniones que el Subdespacho atiende y actuacién
de los procesos requeridos.

» Se apoyé con la preparacion de Agenda de trabajo,
logistica de reuniones que el Subdespacho atiende y actuacion
de los procesos requeridos.

6 f) Apoyo en la reproduccion de documentos como
medio de respaldo de la Subsecretaria Técnica

+ Se apoydé en la reproduccién de documentos como medio
de respaldo de la Subsecretaria Técnica.

7 g) Solicitar suministros y equipo para la realizacién
de las actividades del personal de la Subsecretaria
Técnica.

*+ Se apoyd con la solicitud de suministros y equipo para la
realizacién de las actividades del personal de la Subsecretaria
Técnica.

8 h) Atencién eficiente de Ilas visitas de Ia

Subsecretaria Técnica.

< Se apoydé con la atenciéon eficiente de las visitas de la
Subsecretaria Técnica.




i) Otras actividades que les sean asignadas. «  Se apoy6 con la atencién eficiente de las diversas

actividades asignadas por la Subsecretaria Técnica.

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

Atentamente,
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