INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 29 de Enero de 2016. /

ot

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar 7I/ Informe de Actividades realizadas
c

durante el periocL?/del 04 al 31 de enero de 2016,

clausula tercera del contrato admini?tivo que a continuacién se describe:

on el fin de dar cumplimiento a la

1. Contrato DSESAN-01-2016-029,
2. Nombre: Gloria Angelina Solano
3. Direccion: Despacho Superior
4. Se realizaron las actividades que se describen a continuacion:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES
LOS TDR OBTENIDOS
. . - Dar seguimiento a los documentos de SESAN que
Realizar funciones especificas que le . . . g . .
01 o . requieren firma Presidencia, Vicepresidencia,
sefiale el Secretario de SESAN . .
otras Secretarias y/o Ministerios.
Coordinar el manejo de Protocolo en
reuniones y/o eventos que se realicen a L . .
Participacion en reuniones organizadas en el
cargo del despacho de acuerdo a la . ; . ; :
02 . Palacio Nacional con protocolo de Vicepresidencia
agenda del Secretario dentro y fuera de otras instituciones
la SESAN. y '
03 Convocar a reuniones solicitadas por el Coordinar reuniones internas y externas que el
Secretario. secretario solicita con las diferentes direcciones e
instituciones.
Responsable de atender y realizar
llamadas que entran y salen del
04 Despacho. Mantener control y dar Recepcién de llamadas para organizacion de
seguimiento de las mismas. agenda del Secretario y dar informacién solicitada.
Mantener actualizado el listado de . L. .
N . Revisar base de datos electrénica y actualizar
0s contactos en archivo fisico y digital, .
. continuamente.
interno y externo.
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Coordinar los traslados del Secretario,
asegurandose que el piloto cuente con

Coordinar diariamente con el piloto orientandolo

06 . . . en las direcciones y horarios de reuniones del
toda la informacion necesaria. .
Secretario.
Realizar todos los tramites
correspondientes para organizar s R :
y . g iy - Dar seguimiento a las invitaciones que ingresan al
exitosamente los viajes de misién oficial . e N
07 . . despacho y coordinar viaje oficial al extranjero con
que realice el Secretario (incluye s . -
) e i boletos, itinerarios, viaticos.
elaborar informe y tramite de viaticos).
Seguimiento al presupuesto asignado al 3 s ;
., C Coordinar compras solicitadas por el secretario
Despacho, elaboracién y liquidacion de .
08 T —— para atender a embajadores y otras
P y ' persanalidades que visitan SESAN.
Recibir, atender y acompafar a ; .
- ¥ .. i Atender a las personalidades que se reunen con el
09 personalidades y/o visitantes durante su . .
. e Bl Secretario durante su estancia en la SESAN
permanencia en la institucion
Elaboracidn de presentaciones, informes,
ndo o] ficiales
Redactar documentos y elaborar mtle.rryfrg s ti)';ros dt cgmentos s
" .. | r =
10 presentaciones que se le soliciten. RIELAUOS POF ELARCEETATIO
_ z i isic ntos in
Seguimiento de documentos para firma. Recepcidn y revision de dqcume tos tern?s y
11 que salen de SESAN para firma del Secretario.
12 Revisar diariamente la Agenda del Secretario y

Coordinar Agenda del secretario

confirmar reuniones.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo-realizado se encuentra en los

Atentamente,

archivos del despacho superior de SESAN, se

—Marvin By
SUBSECRETARID ADMINISTRATIVNO

Secretarfa de Seguficad Allmentaria y Nutrlclonal
Presidencia de la Replblica
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero
German Rafael Gonzalez Diaz

L
Guatemala, 29 de enero de 2016./

A

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el l/é)rme de Actividades realizadas
durante el perioZo del 4 al 31 del mes de ENERO de 2016f con el fin de dar cumplimiento a la

cldusula tercera

Contrato No. DSESAN-02-2016-029
Nombre: _Blanca Beatriz Davila Juarez

el Contrato Administrati/vo"que a continuacidn se describe:

Direccion: __Despacho Superior

/
/[

B W

Se realizaron las actividades que se describen a continuacién:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS

TDR

PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES OBTENIDOS

Realizar labores de asistencia
administrativa y personal y brindar
apoyo en actividades que le seiiale el
Secretario de SESAN.

01

Apoyo en la redaccion de oficios, nombramientos,
memorandum y conocimientos requeridos por el
Secretario de SESAN.

Brindar apoyo en la solicitud de insumos para la
utilizacion del Despacho Superior.

Realizar pedidos y remesas de acuerdo a las
necesidades del Despacho Superior.

Imprimir y engargolar documentos indicados por
el Secretario de SESAN, para las reuniones de
CONASAN, y otras reuniones realizadas en Casa
Presidencial.

Se brindd apoyo en aspectos técnicos y
administrativos segin las instrucciones del
Secretario de SESAN.

Atender llamadas entrantes de las diferentes
instituciones gubernamentales, privadas e
internas al Despacho Superior y dar seguimiento
a cada una segun lo requerido.

Realizar llamadas solicitadas por el Secretario de
SESAN a las diferentes instituciones de gobierno,
privadas e internas, y dar el seguimiento de
acuerdo a las instrucciones emanadas.

Administrar, planificar, coordinar la

2
0 agenda del Secretario de SESAN.

Se apoy6 en el registro de reuniones realizadas en
Despacho Superior.

Se apoyo en la logistica de reuniones realizadas
con personas de la cooperacion internacional.
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Se apoyd en la coordinacién de agenda para
entrevistas con diferentes medios de
comunicacién.

Se apoyé en la coordinacién de logistica para las
reuniones semanales realizadas con Directores,
Delegados Regionales y Subsecretario Técnico y
Administrativo.

03

Revisar  diariamente el
institucional del Despacho.

correo

Seguimiento a solicitud de informacién requerida
via electrénica por los diferentes Ministerios,
Secretarias e instituciones descentralizadas y
auténomas.

Dar seguimiento a solicitud de reuniones via
electrénica y coordinar las citas segln
disponibilidad del Secretario de SESAN.

Dar seguimiento a solicitud de informacién y
documentos por parte de las Direcciones
Técnicas y Administrativas de SESAN.

04

Seguimiento a los documentos y
correspondencia que ingresan al
Despacho, de acuerdo a las normas y
procedimientos  respectivos, con
énfasis en aquellos que deben ser
firmados por el Secretario.

Se recibi6é la correspondencia enviada por los
diferentes Ministerios, Secretaria e instituciones
de gobierno, entidades descentralizadas y
auténomas. Posteriormente se trasladé a
revisiéon de la maxima autoridad y se atendid la
instruccion de darle el seguimiento
correspondiente a cada una, asimismo se
trasladé a la Subsecretaria Técnica o
administrativa segin la competencia de cada una.
Finalmente se dio ingreso al control de
correspondencia asignando cddigo, se digito y
archivé fisicamente.

Se revis6 cada uno de los oficios, memorandum,
traslados para firma del Secretario de SESAN, se
asignd nimero y se realizaron los cambios segun
instrucciones planteadas por la maxima
autoridad.

Llevar un registro y control de Ila
correspondencia recibida y enviada por
Despacho Superior.

05

Coordinar con las  diferentes
Direcciones para dar seguimiento a los
asuntos pendientes

Se dio seguimiento con las Subsecretarias
Técnica y Administrativa a la correspondencia
recibida por parte del Congreso de la Republica,
Ministerios, Secretarias y las diferentes
instituciones descentralizadas y auténomas.

Se dio seguimiento a temas pendientes
especificos de Despacho Superior.

06

Asistir a las reuniones que solicite el
Secretario.

Participacion y seguimiento a algunos aspectos
técnicos y administrativos en reunién semanal
con Subsecretario Técnico y Subsecretario
Administrativo.

07

Suministrar informacién y documentos
que le soliciten de conformidad con los

Entrega de documentos e informacién autorizado
por el Secretario de SESAN.
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tramites, autorizaciones y
procedimientos.

Promover la fluidez de informacion
hacia la Secretaria sobre los asuntos
08 que se gestionan dentro de la SESAN.

Se dio el seguimiento oportuno a las actividades
que se gestionan dentro de la Secretaria.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los

archivos del Despacho Superior.

Atentamente,

Secralufrfa de Sagurical Al"menlarla.y Nutrlclonal
Presidencic da lu Replblica
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala, 29 de enero de 2016.

7

Respetuosamente me dirijo a usted, para presepfar el Informe de Actividades realizadas

durante e}periodo del 4 al 31 de enero de 201

1%

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

tercera del contrato Administrativo que a continuacién se describe:

No. DSESAN-03-20;4-029 /

1. Contrato Administrativo:
2. Nombre: _Leandro Alberto Cora atta
3. Direccion: _Despacho Superior y
4. Serealizaron las actividades que se describen a continuacién:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES OBTENIDOS
TDR
Apoyo en reuniones de Directores
Preparar temas y documentos técnicos, | -  Seguimiento a los acuerdos de las reuniones
01 | necesarios para las reuniones en las con los directores
que participe el Secretario.
_ ) . Apoyo para el seguimiento actividades con:
Brindar apoyo a las direcciones | . Djreccién de Planificacién Monitoreo y
técnicas de SESAN para el logro de los Evaluacién
02 o o <
resultados, productos, actividades y | - Direccion de Cooperacion Externa
tareas asignadas. - Direccion de Fortalecimiento Institucional
- Direccién de Comunicacién
Apoyo en la clasificacién de los documentos del
despacho:
03 Depurar los documentos oficiales para | - Documentos técnicos
consideracién del Despacho - Documentos juridicos
- Documentos administrativos
- Documentos de auditoria interna
Proponer acciones de seguimiento alos | APOYO en el seguimiento de acciones con:
. . - Subsecretaria Administrativa
04 | documentos y correspondencia oficial .
. - Auditoria Interna
que ingrese a SESAN - Juridico
Apoyar en la elaboracién y revisién de . . .
) . .. Apoyo en la revision del informe de cierre de
05 | los diferentes informes solicitados a .,
) i subvencion AECID 2012.
las direcciones de SESAN

INFORME DE ACTIVIDADES




Apoyar en la revision de documentos

finales, ayudas de memoria,
06 | presentaciones vy documentos
confidenciales a requerimiento del
Secretario.
Apoyo al seguimiento de asuntos que el
despacho requiera, especificamente A | o de Inf
07 | convocatorias que coordina SESAN e poyo = = segullmlento Ge tniormes 1y
. L o coordinacion de reuniones solicitadas
informes técnicos y de cumplimiento
que sean requeridos
Seguimiento 1 dos del
08 | OgN ASAN y GI: as.acuer | Apoyo para reunién de CONASAN
Apoyar la coordinacion de actividades | Apoyo y seguimiento de acciones e informes con
09 | con las diferentes direcciones de la | temas relacionados con la Unidad de Auditoria
SESAN Interna
Apoyo en la elaboracion de la Memoria de labores
10 Otras actividades que se requiera por | de SESAN 2015

el Despacho

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra

Atentamente,

|

0 JARTT(

en los archivos del despacho Superior.

2383 1002

Ing. German R

Secratario de Saquridad
Presidancia de

1d, Map i .. f : ?‘-—,'7_'1_-“’/'7
SUBSECRETARIO RDMINISTRA s}

Secrotarfa de Seguridad Almentarla y Nutrlclonal
Presidencia de la Replblica
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Informe de Actividades Contrato Niumero DSESAN-04-2016-029

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 29 de enero de 2016 / A

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para pres

tar el Informe de Actividades realizadas

durante ZI periodo del 4 al 31 de enero de 2016/ con el fin de dar cumplimiento de la clausula

tercera del Contrato que a continuacion se describe:

1. Contrato Nimero DSESAN-04-2016-029 /

2. Nombre: Gloria Cristina Mejia Aguirre ?

3. Direccién: DESPACHO SUPERIOR

4. Se realizaron las actividades que se describen a continuacién:

No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR | PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES

OBTENIDOS

Apoyar en la recepcidn y seguimiento de los
expedientes que son sometidos al
conocimiento de la Asesoria Juridica por las
distintas unidades de la SESAN, hasta su
conclusién;

Se recibieron los expedientes, dando
el seguimiento hasta su evacuacién de
la Asesoria Juridica.

Redactar y elaborar presentaciones,
informes, memorandos, dictAmenes, oficios,
providencias, resoluciones y

otros documentos que se le soliciten;

Se redactaron los borradores de
oficios para la atencién de asuntos
que se gestionan en la Asesoria
Juridica.

Dar apoyo técnico en las actividades a cargo
del area legal del cuerpo asesor;

Se acompand las actividades, segin
designacion.

Participar en las reuniones a las que sea
designada brindando aportes y opiniones
técnicas;

Se particip6 en reuniones
interinstitucionales segun designacién

Elaborar informes de comision, memorias o
actas de las actividades en que participe;

Se elaboraron los informes de
comisién, memorias o actas segin
cada caso.

Apoyar en la investigacion de informacion
para emitir dictdmenes juridico-legales;

Se realizé investigacion de
informacién a fin de poder emitir
dictamenes juridico-legales.




Vigilar el desarrollo y tendencias nacionales

Se monitorean en medios las

7| e internacionales sobre el tema de publicaciones, para vigilar las
Seguridad Alimentaria y Nutricional. tendencias SAN
Se acompanaron los procesos
8 Apoyar en la generacion de propuestas de  |institucionales relacionados con la
normativas institucionales. generacion de propuestas de
normativa.
Apoyar en la revision de expedientes y 5 -
9| procesos administrativos que generan ?ees;i?:?gnzg lziggﬁgge:e SEUBHHGS
resolucion. ’ y '
10 Apoyar la conformacion de expedientes que Sf Zg?gr%:; ella ?gcifg;rr?gglrog c?t?as
deban providenciarse a otras instituciones. |. Hals P
instituciones.
11 Apoyar al Secretario de CONASAN para Se brind6 el apoyo al Secretario de
cumplir con sus funciones. CONASAN.
12| adminisratas ouando exisin ducas sobre.|S° Slendieron consults verbales de
. 7 distintas unidades de la SESAN.
la interpretacion de textos legales.
13 Otras que le sean requeridas por el Se atendi¢ directrices del Despacho

Despacho Superior;

Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentran en los
archivos del Despacho Superior de la SESAN.

Atentamente,

SUBSECRETANC




Informe de Actividades Contrato Nimero DSESAN-05-2016-029

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 29 de enero de 2016/

Ingeniero

German Rafael Gonzdlez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el
periodo del 4 al 31 de enero del 2016,/con el fin de dar cumplimiento de la cldusula terceradel
Contrato que a continuacién se describe:

Contrato NUmero DSESAN-05-2016-029 /

1.
2. Nombre: Paula Beatriz Caballeros Gonzalez’ ’
3. Direccion: Despacho Superior //
4. Se realizaron las actividades que se describen a continuacion:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR ACTIVIDADES REALIZADAS
Se recibieron oficios de requerimiento de
Revision de la documentacién que ingresa a la informacion de CGC, Delegaciones
1| SESAN relacionada por temas juridicos. Departamentales, y se establecio la

pertinencia de la entrega de la misma,
luego de su analisis.

Se realizdé la revision y emision de
Revisidn de la documentaciéon que emanade la |propuestas de oficios de respuesta,
2| SESAN relacionada por temas juridicos. resoluciones, providencias de
expedientes, dictAmenes sobre asuntos en
materia SAN e informes.

Se elaboré propuesta de resoluciones para
casos de liquidacién de prestaciones de
personal, financieras, nombramiento de
comisiones y de compras directas.

Asistir de forma personalizada al personal que Se solventaron de forma personal, via
integra las Unidades y Direcciones de la SESAN, | telefénica y por correo electrénico

en temas juridicos. consultas realizadas por personal de la
SESAN.

Se apoyd en la revision y emision de
opinidn sobre asuntos puestos a
consideracion del Secretario en aplicacion
de la Ley del SINASAN.

Apoyar en la elaboracion de resoluciones que
3 [ deban emitirse.

Elaboracion de los marcos legales necesarios
5| para el desarrollo de las funciones de la SESAN,




Legalizacién de documentos y de firmas que
sean requeridos.

Se legalizo fotocopia de Documentos
Personal de Identificacidn para tramites
instituiconales.

Fe publica de hechos que le consten y en los que
sea requerida su intervencién notarial.

Se atendio directrices del despacho.

Comparecer ante cualquier oficina publica o
privada para gestionar y procurar actuaciones
relacionadas con lo juridico y legal institucional.

Se apoyo en el seguimiento de casos que
se encuentran en proceso judicial laboral.

Preparacién de memoriales, providencias,
oficios, circulares, dictdmenes u otros que
emanen del Secretario.

Se realizd oficios de respuesta a
requerimientos hechos a la SESAN por
distintas instituciones, procesos de
cotizacion y compra directa, dictdAmenes y
opiniones relacionados con temas
especificos.

10

Participacidn en capacitaciones del personal que
se relacionen con temas juridicos y legales
institucionales.

Se atendieron directrices del despacho.

5.

del Despacho Superior de la SESAN.

L

Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentran en los archivos

Atentamente,

N
Pauﬁaii
DPI 16 {b

IINIS
{mornlarla y Nutricional

Frasidencia 4 la Replblica

Secretarfa de Sequrica




Informe de Actividades Contrato Numero DSESAN-06-2016-029

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 29 de enero de 2016/

Ingeniero

German Rafael Gonzilez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, pa7/esentar el Informe de Actividades realizadas durante
periodo del 4 al 31 de enero del 2016,/on el fin de dar cumplimiento de la cldusula tercera’/del
Contrato que a continuacién se describe:

1. Contrato Numero DSESAN-06-2016-029/
2.  Nombre: David Antonio Morales Gutiérrez /
3. Direccion: Despacho Superior  /
4. Serealizaron las actividades que se describen a continuacion:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR ACTIVIDADES REALIZADAS

Realizar acciones legales que permitan la
defensa y proteccion de los intereses de la
SESAN.

Se analizaron casos puestos a mi
consideracion sobre aspectos legales y
juridicos de asuntos de SESAN.

Asesoria preventiva al Secretario, Unidades y

2 | Direcciones de la SESAN. Se brindé asesoria de forma personal.
Emitir informes, dictdmenes y opiniones Se emitio opinién sobre asuntos puestos
3 | juridicos. a mi conocimiento por parte del
Secretario.

Asistencia a reuniones en que sea requerida su

L Se asistié a reuniones programadas con el
4 | participacién.

Secretario para tratar asuntos de SESAN.

Intervencidn y participacion proactiva en el
desarrollo de las funciones de la SESAN en que | Se participé en reuniones aportando

5 | se vean involucrados asuntos juridicos y legales | puntos de vista del area juridico y
institucionales. administrativo.

Se apoy6 en que los documentos
Velar por la correcta y oportuna aplicacion del emanados por SESAN se encontraran

6 unto d as que rigen la SESAN v su enmarcados en la normativa legal, asi
conjunto de normas que ri a .
) q g ¥ como en la opinidn sobre la estructura

organizacional de la institucidn.




actividad en el marco de las normativas legales
vigentes.

Participacidn en la elaboracién de estudios e

v investigaciones juridicas que le sean requeridos

Se atendié directrices del despacho.
a la SESAN.

Otras actividades convenientes relacionadas con ; .
Se asesoro al Secretario para la toma de

8 | la asesoria juridica y legal. decisiones

Presentacion de conclusiones y .
Se presentaron conclusiones sobre

consultas realizadas de forma directa por
el Secretario.

g recomendaciones de asuntos puestos a su
consideracion.

Dirigir y procurar todos los asuntos judiciales o

administrativos en los que por disposicion legal o
10 | por el interés de la SESAN deba ser parte, Se atendid directrices del despacho.
auxiliando en las gestiones que deba realizar.

5.

Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentran en los archivos
del Despacho Superior de la SESAN.

Atentamente,

Al

Da\n Anto oIVloraIe Gutiérrez
389 13392 16

suasrwu' RIO
Secrelarls gp 4 aputigad Al
PTE\!IGEH.,I(. de |

ﬁi‘Man‘-‘TRA Vo

mentarla y Nutdlelonal
& Rep(blica




INFORME DE ACTIVIDADES

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 29 de enero de 2016 /

/

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

realizadas durante el periodo del 4
cumplimiento a la Clausula Tercera del Contrato Administrativo que a continuacién

Respetuosamente me dirijo a usteyéra presentar el Inform

se describe:

N~

Contrato
Nombre

Direccion: INCOPAS

de Actividades

31 de enero de 20167 con el fin de dar

No. DSESAN-07- 016-022/
JEANINA P())rgE SOS

Se realizaron las actividades que se describen a continuacion:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS
ENLOS TDR

ACTIVIDADES REALIZADAS

01

las convocatorias a los
de la INCOPAS a
ordinarias y
con la debida

Cursar
miembros
reuniones
extraordinarias,
anticipacion

Se planificé, convocd, organizé y acompans la
reunion de INCOPAS, correspondiente al mes
de enero.

Se cumplié la agenda
consensuaron acuerdos,
reunion.

prevista y se
resultado de la

02

Elaborar las agendas de trabajo de
las reuniones

Se elaboro la planificacion anual de actividades
2016

Se coordind y elaboré la agenda de trabajo de
las reuniones de las y los Representantes de
INCOPAS durante el mes de enero de 2016.

03

Preparar y elaborar las actas de las
sesiones de la INCOPAS, asi como
llevar el registro y archivo de las
mismas

Redaccion y revision de las actas de reuniones
de INCOPAS, procediendo de conformidad con
lo que establece la ley.

INFORME DE ACTIVIDADES




No. ACTIVIDADES CONTENIDAS ACTIVIDADES REALIZADAS
EN LOS TDR
Llevar el registro de los miembros de . o
la INCOPAS y verificar el quérum en Se verifico el quorum y participacion de las y los
racla raurihG |nt?grantes de INCOPAS y a lo regulado en los
articulos 34 y 35 del Reglamento de la Ley del
04 | Recibir y cursar la correspondencia | SINASAN
de la INCOPAS
Se trasladé la informacién y correspondencia a
Facilitar la comunicacion entre los | |as y los representantes de INCOPAS, en
miembros de la INCOPAS versiones impresas y electronicas
Proponer comisiones de trabajo para | Se ha coordinado la planificacién tematica con
asuntos especificos de interés alos |las y los representantes de INCOPAS
representantes de la INCOPAS y ser | relacionados al POA del Afio 2016
05 parte de las mismas

Elaborar, presentar y dar seguimiento
al POA, Estrategias de Incidencia y
Plan Estratégico de la Instancia

Se coordinod con las Direcciones respectivas,
el proceso administrativo y financiero, para la
realizacion de las reuniones programadas por
la INCOPAS.

5. Los documentos que respaldan el produéto del trabajo realizado se encu% en

los archivo de la INCOPAS de SESAN/

Atenta

’

Vo. Bo. f)

E

‘

y |
Sac:ata

dancia ge la Re

ente,

Sacretarla de Sepurigal\Atimentarla y Nutrlelonal
Prasidancia de l« Replblica

plblica

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala, 29 de enero de 2016./

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar;}/lnforme de Actividades realizadas
durante el periodo del 04 al 31 de enero de 2016,con el fin de dar cumplimiento a la
cldusula tercera del Contrato Administrativo que a continuacion se describe:

1. Contrato No.: DSESAN-08-2016-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal /

3. Direccién: Subsecretaria Técnica

4. Se realizaron las actividades que se describen a continuacién:

No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES

LOS TDR OBTENIDOS

Registro y clasificacion de la
correspondencia recibida por las
diferentes Direcciones, Durante el mes de enero se apoyd en el
Ministerios, Secretarias y registro y  clasificacion de |la
entidades relacionadas con la correspondencia  recibida en  la

01 Subsecretaria técnica.

SESAN, dandole el seguimiento
correspondiente.

INFORME DE ACTIVIDADES



Distribucion de la correspondencia
emitida y recibida a las
Direcciones de la SESAN y envio
de correspondencia externa a

Se apoyd en la distribucion de la
correspondencia emitida y recibida a las
Direcciones de la SESAN, asimismo se

Ministeriosl SeCretarias y enVI'O Correspondenda eXterna a

02 | entidades relacionadas con la hgllgf'toer?a(?és Cosr?f;est;gi?\l y  entidades

relaci .
SESAN.
Apoyo en la revisién y analisis de | Se dio apoyo en la revision y analisis de la
documentos técnicos, correspondencia para priorizar la atencion

03 | correspondencia y otras para de la misma.
priorizar la atencion de los
mismos en el Despacho Superior
y Subsecretaria Técnica.

04 |Elabora y da seguimiento a|Se apoyd en la elaboracion de redaccion
respuestas de la correspondencia | de las respuestas a la correspondencia
recibida. recibida y se le dio seguimiento a la

misma.

05 | Apoya técnicamente en los | Se apoyo técnicamente en la revisién de
formalismos que debe incluir la | las respuestas emitidas por las Direcciones
correspondencia oficial. técnicas en relacion a los formalismos que

debe incluir la correspondencia oficial,
previo a salir del Despacho Superior.

06 |Recibe y realiza llamadas | Se apoyo en la recepcion y realizacidon de
telefonicas, para dar seguimiento | llamadas telefénicas en seguimiento a
a las actividades establecidas a | actividades establecidas a solicitud de la
solicitud de la Subsecretaria | Subsecretaria Tecnica.

Técnica.

07 | Registro, actualizacion y | Se apoy0 en el seguimiento y actualizacion
seguimiento a la agenda de | de la agenda del Subsecretario Técnico.
actividades internas y externas
del Subsecretario Técnico.

08 | Solicita y da seguimiento de |Se apoyd en la solicitud de vehiculo,

Vehiculo, suministros y equipo
para la realizacibn de las
actividades de la Subsecretaria
Técnica.

suministros y equipo necesario para la
realizacion de las actividades de Ila
Subsecretaria Técnica.

INFORME DE ACTIVIDADES




09 | Atencibn de visitas de la
Subsecretaria Técnica.

Se atendieron las
Subsecretaria técnica.

visitas de la

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

Subsecretaria Técnica de la SESAN.
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INFORME DE ACTIVIDADES



Ingeniero
German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 29 de enero de 2016

7

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar elinforme de Actividades realizadas

durante el periodoe del 04/01/2016 al 31/01/2016,"20n el fin de dar cumplimiento a la
!/

cldusula terceradel Contrato Administrativo que a continuacion se describe:

Contrato Administrativo:

/
No. DSESAN-09-2016-029 /

4

Arely Mishel Monterroso Elizondo /

Nombre:
3. Direccién: Fortalecimiento Institucional /
4. Serealizaron las actividades que se describen a continuacion:
No. PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES
ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR OBTENIDOS
Apoyar y asistir al coordinador Administrativo | Se da apoyo en asistir al coordinador
Operativo en el desarrollo de las Actividades | Administrativo Operativo en el desarrollo
01 | de la unidad de Gestion de Riesgo en SAN y | de las Actividades de la unidad de Gestidn
Cambio Climatico. de Riesgo en SAN y Cambio Climatico.
Registrar y controlar la correspondencia | Se apoya en registrar y controlar la
interna y externa de la unidad, velando | correspondencia tanto interna como
02 | porque el coordinador traslade sus | externa de la unidad, por medio de un
propuestas o borradores de notas a la | cuadro para control del traslado de
Direccion de Fortalecimiento Institucional. propuestas y borradores.
Realizar recepcién, registro y control de los | Se hizo recepcidn de documentos dirigidos
expedientes de instituciones de Gobierno y de | a la unidad de Gestion de Riesgo en SAN y
03 | otras instituciones, conformados con la | Cambio Climatico, asi como el registro en
correspondencia de las unidades internas vy | el cuadro de control de correspondencia.
externas.

INFORME DE ACTIVIDADES




Coordinar la logistica de las reuniones y/o | Se llevé control sobre las actividades en las
eventos en los cuales participe el coordinador | que debia participar el coordinador.

04 | de Gestion de Riesgo en SAN y Cambio
Climatico.

Realizar oportunamente la solicitud de | Se apoyd en realizar las solicitudes de
papeleria de vidticos del personal técnico de | papeleria de viaticos del personal técnico
campo de la unidad, velando por su correcta | de campo de la unidad.

liquidacién.

05

 Se archivaron de forma fisica los
documentos de correspondencia recibida
y emitida de la unidad, en carpetas
06 | Custodia y manejo del archivo de la Unidad de | correspondientes.

Gestidn de Riesgo en SAN y Cambio Climdtico. b Se escaneo y archivo de forma digital la
correspondencia recibida y emitida de la
unidad.

Apoya en la actualizacion y registro de | Se apoyo en la realizacion de informes de
informes de avances mensualmente de la | avances mensualmente de la unidad de
07 | unidad de Gestién de Riesgo en SAN y Cambio | Gestién de Riesgo en SAN y Cambio
Climatico. Climatico.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los
archivos de la Direccidn de Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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. CONTRATO DSESAN-10-2016-029
e — R R

INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 29 de Enero de 2016/

1

Ingeniero

German Rafael Gonzdlez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me, dirijo a usted, para presentar?/iﬁnforme de Actividades realizadas
durante el perio%zl 04 al 31 de enero de 2016, con el fin de dar cumplimiento a la
cldusula tercera del Contrato Administrativo que a continuacién se describe:

Contrato Administrativo No: DSESAN-10-2016-029/ Vs
Nombre: Evelin Arelis Pacay Lima (
Direccién: Subsecretaria Administrativa /'/

En cumplimiento al contrato en mencion, se realizaron las actividades que se describen a
continuacion:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES
TDR OBTENIDOS

a). | Archivos de correspondencia recibida | v' Habilitacion y actualizaciéon de archivos

y enviada por las diferentes fisicos de correspondencia recibida vy

Direcciones de SESAN y de los enviada a través del Subdespacho

diferentes Ministerios, Secretarias y Administrativo

entidades relacionadas con SESAN.

v Creacién vy actualizacion de archivos
digitales de correspondencia recibida y
enviada

v’ Registro de correspondencia recibida a
través del Subdespacho Administrativo

v’ Archivo digital actualizado al 31 de enero
de 2016




. CONTRATO DSESAN-10-2016-029

]

b). | Revisiéon y andlisis de documentos | v Se apoyd en el proceso de revision y
administrativos, correspondencia y analisis de la correspondencia ingresada
otros para priorizar la atencidon de los al Subdespacho, para conocimiento y
del Despacho Superior y Subsecretaria continuidad segun las  gestiones
Administrativa requeridas.

Expedientes revisados, analizados vy
debidamente clasificados.

Gestion oportuna de expedientes para
conocimiento y  seguimiento  del
Subdespacho Administrativo.

Atencidn y traslado de la reproduccion
de documentos canalizados a través del

c). | Apoyar en la reproduccion de Subdespacho Administrativo.
documentos  por  solicitud  del
Subsecretario Administrativo Seguimiento de gestiones vinculadas con

el Subdespacho Administrativo, producto
de la reproduccion de documentos, si
procede

Gestion oportuna de informacidn, para
agilizacion de requerimientos
canalizados a través del Subdespacho
Administrativo.

d). Asistir  en llamadas telefdnicas Atencién de requerimientos de
solicitadas por el Subsecretario informacion y/o gestiones canalizadas
Administrativo hacia el Subdespacho Administrativo a

través de la via telefdnica

e). | Asistir en la convocatoria para Apoyo en la asistencia para realizacion
reuniones internas y externas de convocatorias para reuniones

coordinadas por el Subdespacho
Administrativo
f). | Participar en reuniones a Apoyo logistico y asistencia en

requerimiento a requerimiento del

Subsecretario

actividades dirigidas por el Subdespacho
Administrativo




(4

CONTRATO DSESAN-10-2016-029

g). | Registro, actualizacion y seguimiento a
la agenda de actividades internas y
externas del Subsecretario

v Apoyo en el control, actualizacion vy
comunicacion de la agenda del
Subsecretario Administrativo

h). | Apoyar en la logistica de reuniones
organizadas por el Subsecretario

v" Apoyo logistico en reuniones de trabajo
dirigidas por el Subdespacho
Administrativo

i). | Atencion a de visitas del Subsecretario

v/ Apoyo en la atencion de visitas y/o
audiencias, internas y/o externas del
Subsecretario Administrativo

j). | Otras que sean requeridas por la
Autoridad Superior

v' Atencién  de del

Despacho Superior

requerimientos

Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los

archivos del Subdespacho Administrativo de la SESAN.

Atentamente,

=y
Evélin grelis Pacay Lima ,
DP1 2690 60081 0101

Vo. Bo.

SUBSECRETARI ADM
Secretarfa de Segurma Ahmentaqi y Nulticlonal

Presidencia de la Repiblica




