Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES

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

Huehuetenango 29 de abril de 2016 #

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de abril de 20164 con

el fin de

dar cumplimiento a la clausula

tercera ,d/el CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO, para el

apoyo en la implementacion y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plapn“Estratégico”, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Direccion:

7
)

DSESAN-181-2016-081

Carlos Javier Mendoza Zamora /

Fortalecimiento Institucional / Huehuetenango

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES OBTENIDOS
1 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios. . Apoyo a la delegacién departamental en la recepcion de
Bitdcoras de Actividades, Bitacoras de Recorrido de
Vehiculos, asi como consolidado de Informes semanales de
Mesas Técnicas.
+ Se realizd el consolidado del requerimiento de
combustible de los vehiculos disponibles de esta delegacion.
2 /:etl‘zré?c?r:ad;zsal éi:)t;tsglc;aesla g;rega;?::lo SiEemanics | , Se dio la respuesta a solicitudes requeridas de SESAN
’ Central, Delegado Regional, Gobernacién Departamental.
*+ Se envian electréonicamente las bitacoras de actividades
de cada uno de los monitores municipales a Delegado
Regional y a la Direccién de Fortalecimiento Institucional.
3 Colaborar  en la  atenciéon de  usuarios o o g
L g .. oy + Se atendido a personas individuales, las cuales se
interinstitucionales que visitan la Delegacion. i ; i ;
presentaban a esta delegacion por informaciéon relacionada al
trabajo que se realiza en esta secretaria, para poder compartir
la informacion con grupos de mujeres, estudiantes y sociedad
civil.
4 Brindar gpoye  gor med_lo_ @lernico sot?rg las | | Atencion de llamadas telefonicas recibidas en |la
consultas, para dar seguimiento a las actividades L .
establecidas por la Delegacion, Delega.cxon Departameptal que permite la respuesta vy
seguimiento a las solicitudes por parte de SESAN Central y
de personas solicitando informacion y apoyo requerido.
: ?;Zﬁia:;ac?cl')ntraslagﬁosdedér;f:)r;néiiésp:S;ﬁCIZCIOsr;ZSA + Se apoyd al delegado departamental en el traslado de
. ' informes requeridos por SESAN, bitacoras de Vehiculos de la
requeridas. Delegacién de Huehuetenango para la respectiva liquidacion
de combustible.
8 Colabo_ra an e cIaS|f|caC|on,. reg@tro 1. Seguimiento al envio de correspondencia para SESAN
seguimiento a la correspondencia oficial que

ingresa a la Delegacion.

Central por medio de Cargo Expreso.

+ Recepcién y/o distribucién de correspondencia recibida de
SESAN Central a la Delegacién  Departamental de
Huehuetenango, para las personas que en ella tengan
intereés.




T Integra el directorio impreso y  electrénico

) «  Actualizacién del directorio del per | de la
actualizado de todos los contactes de |la palaala

Delegacion de Huehuetenango, asi como los delegados y

Delegacion. asistentes de la region de occidente, extensiones de
SESAN Central y de las instituciones gubernamentales y no
gubernamentales que se encuentran dentro del
Departamento.

8 Brindar apoyo en la revision de los requerimientos

+  Serealizé un inventario de existencias de insumos de
esta delegacion y con base al mismo se realizé la solicitud
de insumos para el segundo trimestre del afio.

de insumos, suministros y equipo necesarios para
las actividades de la Delegacion.

9 Participa en los procedimientos administrativos

que apoyan el quehacer de la Delegacion. * Apoyo a delegado departamental en la elaboracion vy

entrega de convocatoria a CODESAN, asi mismo se apoyo en
el trascurso de la reunion con la consolidacion de informacion
a presentar y la elavoracion y distribucion de la agenda a tratar
en dicha reunién.

10 Otras actividades que sean requeridas por las

autoridades superiores de “LA SESAN". +  Se hicieron 2 envios semanales de COPRET, a la

Direccion de Fortalecimiento Institucional-Unidad de
Operaciones Territoriales.

« Se apoyo al Delegado Regional en el envio 4 archivos
que contenian los Informes de Actividades Relevantes de
los monitores que estan dentro de esta delegacion.

en los archivos de la direccion de

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuen
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

‘German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Petén 29 de abril de 2016 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Anforme de Actividades realizadas durante el mes de abril de 20164

el fin de dar cumplimiento a la clausula tercer:

del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO, para el

apoyo en la implementacion y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politca Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacién se describe:

;

1. Contrato No. DSESAN-182-2016-081

2. Nombre: José Carlos Acosta Menéndez
3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / Petén

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR -

PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES OBTENIDOS

1 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios.

*  Apoyo en ia revision de los informes mensuales del
equipo de la Delegacién, asi como la redaccién de las actas
de CODESAN y COMUSAN, cuando se requiera. Se digitalizo
y se informd semanalmente de kilometrajes de vehiculos de la
Delegacion.

2 Atender las consultas por medio electronico

relacionadas al ambito de la Delegacién.

»  Se realiz6 seguimiento de la recepcion, reenvio y solicitud
de informacion a las oficinas centrales y equipo de la
delegacion.

3 Colaborar en la atencion de usuarios

interinstitucionales que visitan la Delegacion.

* Se atendid y se recibieron a las personas que visitan la
delegacion departamental.

4 Brindar apoyo por medio telefonico sobre las
consultas, para dar seguimiento a las actividades
establecidas por la Delegacion.

*  Seguimiento de informacion, instrucciones y
planificaciones de la delegacién por medio de comunicacion
con los monitores municipales.

5 Apoya en el traslado de informes, planificaciones,
calendarizacion, y otros documentos que le sean

*+  Recepcioén seguimiento y reenvio de los informes

de insumos, suministros y equipo necesarios para
las actividades de la Delegacion.

requeridos mensuales, Dbitacoras semanales y de vehiculos
q ) planificaciones de las COMUSAN y otros requerimientos.
6 Colabora en la clasificacion, registro . - .

- : gl yi. Ordenamiento y seguimiento de correspondencia que
seguimiento a la correspondencia oficial que | . L . S ,
ingresa a la Deleaacion ingresa a la delegacion, asi como también de la que se envia.

9 9 ) Control sobre el archivo de actas de COMUSAN y expedientes
del equipo de la delegacidn.
7 Integra el directorio impreso electrénico L L . .
9 . p Y *  Elaboracion e impresion del directorio de contactos
actualizado de todos los contactos de |Ia . L . e
. actualizados de la Delegacion y su copia en version fisica y
Delegacién. -
electronica
8 Brindar apoyo en la revisién de los requerimientos

»  Apoyo en la revision de requerimiento de combustible,
insumos, suministros y equipo, apoyo en la administracion de
los Insumos para el funcionamiento de las actividades en la
delegacion.

9 Participa en los procedimientos administrativos
que apoyan el quehacer de la Delegacion.

*  Se realizaron y operativizaron todas las actividades
administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la
Delegacion. Se apoy6 al Delegado Departamental en el




control de combustible mensual.

10 Otras actividades que sean requeridas por las

autoridades superiores de “LA SESAN”.

+  Apoyo en la transcripcion de actas de la delegacién
departamental, apoyo elaboracion de informe semanal del
control de combustible.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

o

Izabal 29 de abril de 2016/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el l}éme de Actividades realizadas durante el mes de abril de 2016/ ‘con

el fin de dar cumplimiento a la clausula

tercera €del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO, para el

apoyo en la implementacion y monitoreo de las acciones del “‘Programa de Apoyo a la Politca Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacion se describe:

DSESAN-183-2016-081 /
2. Nombre: Gilda Lisbeth Mendoza Pérez
3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / [zabal
4. Se realizaron las actividades que se describen a continuacion:

1. Contrato No.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR

PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES OBTENIDOS

1 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios.

* Archivar de forma digital y fisico todos los informes de los
monitores municipales, como también las reuniones de Las
COMUSAN Y CODESAN.

2 Atender las consultas por medio electronico

relacionadas al ambito de la Delegacion.

* Responder a la solicitud de como se maneja el kilometraje
y combustible de los vehiculos de la delegacion de Izabal.

* Responder a la solicitud de informacion de
calendarizacion de CODESANES Y COMUSANES de los
diferentes municipios de |zabal.

3 Colaborar en la atencion de usuarios

interinstitucionales que visitan la Delegacion.

+ Brindar un servicio atento a todas las personas que se
presentan en la delegacién y dar respuesta a lo que solicitan.

4 Brindar apoyo por medio telefénicc sobre las . .
L - * Responder de la mejor manera las llamadas recibidas,
consultas, para dar seguimiento a las actividades . - -
. o trasladar los mensajes recibidos y darles seguimiento.
establecidas por la Delegacion.
5 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, . . . - . .
poya e 9 P + Ariculacion de la informacion de actividades realizadas
calendarizacion, y otros documentos que le sean .
requeridos durante el mes y posteriormente ser trasladada al delegado

departamental.

+ Traslado de informes de actividades semanal consolidado
al delegado departamental.

» Traslado del informe mensual de actividades realizadas a
Delegada Departamental.

6 Colabora en la clasificacion, registro vy

¢ Recibir, dar seguimiento y clasificar los documentos de

seguimiento a la correspondencia oficial ue L "
. S - P 9 acuerdo a las actividades de la Delegacion Departamental de
ingresa a la Delegacion.
Izabal.
i i impr tronico s . .
! Ian(:zgl?za d:' d:'rec:;’;fs Iog esZontgctoseleZ;omcla ¢ Actualizaciéon de directoric en proceso de todos los
. contactos que estén relacionados con la SESAN.
Delegacion.

+ Directorio actualizado de los Diferentes
Instituciones Gubernamentales de |zabal.

Homélogos de




8 Brindar apoyo en la revision de los requerimientos
de insumos, suministros y equipo necesarios para
las actividades de la Delegacidn.

- Trasladar la papeleria correspondiente al Area
Administrativa del Departamento de Izabal a la SESAN
Central.

9 Participa en los procedimientos administrativos
que apoyan el quehacer de la Delegacién.

10 Otras actividades que sean requeridas por las + No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.
autoridades superiores de “LA SESAN".

- No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

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

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala 29 de abril de 2016 /

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para pgésentar el Informe de Actividades
realizadas durante el mes de abril de 2016,” con el fin de dar cumplimiento a la
clausula tercera del INTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS
DSESAN-184-2016-081/para el apoyo en la implementacion y monitoreo de las acciones
del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacion se describe:

Contrato No: DSESAN-184-2016-081

Nombre: Gloria Angeya Solano AIvarez/

Direccion Despacho

© PN

A continuacion detallo las actividades realizadas/

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

01

a) Apoyo para el desarrollo del
“Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”

Apoyo y seguimiento a todas las actividades
realizadas en el marco del Programa de Apoyo
a la Politica

02

b) Realizar actividades que le sefale
el Secretario de SESAN

Dar seguimiento a los documentos de SESAN
que requieren firma Presidencia,
Vicepresidencia, otras  Secretarias  y/o
Ministerios hasta finalizar los tramites.

03

c) Coordinar el manejo de Protocolo
en reuniones y/o eventos que se
realicen a cargo del despacho de
acuerdo a la agenda del Secretario
dentro y fuera de la SESAN.

Participacion en reuniones organizadas en el
Palacio Nacional con protocolo de
Vicepresidencia y otras instituciones en las que
participe el Secretario de SESAN; reunion con
cooperantes; con el Comisionado Presidencial
para la Reduccion de la Desnutricién, reunion
con diputados entre otros.

INFORME DE ACTIVIDADES




04 | d) Atender y realizar llamadas que | Recepcion de llamadas de Ministerios,
entran y salen del Despacho. | Secretarias, organizaciones no
Mantener control y dar seguimiento Gubernamentales, sociedad Civil y otros para
de las mismas organizacién de agenda del Secretario recibir y

) dar informacion solicitada
05 Mantener toda la discrecion en la recepcién de
lectura de documentos y de llamadas. de la
e)Asegurar la confidencialidad de la | informacién obtenida de las reuniones y
informacién que maneje cualquier informacién que circule en el
despacho.
06 Coordinar y convocar a reuniones internas y
externas con las diferentes direcciones de
f)Coordinar reuniones en la agenda | SESAN y otras instituciones con las que se
del Secretario coordina acciones
) Mantener actualizado el listado de Revisar base de datos electrénica y en fisico
9 . . . para actualizar continuamente

07 | contactos en archivo fisico y digital,
interno y externo.

h) Coordinar los traslados del | Coordinar diariamente con el piloto
Secretario, asegurandose que el orientandolo en las direcciones y horarios de

08 | piloto cuente con toda la informacién | "éuniones del Secretario.
necesaria.

09 |[i) Realizar todos los tramites | Dar seguimiento a las invitaciones que ingresan
correspondientes para organizar al despacho Yy coordinar viaje oficial al

exitosamente los viajes de mision
oficial que realice el Secretario
(incluye elaborar informe y tramite de
viaticos).

extranjero con boletos, itinerarios, viaticos.

INFORME DE ACTIVIDADES




10

i) Apoyo en el seguimiento al
presupuesto asignado al Despacho,
elaboracion vy liquidacion de pedidos
y remesa.

Coordinar compras solicitadas por el secretario
para atender a embajadores y ofras
personalidades que visitan SESAN.

11 Atender a las personalidades que se reunen
K)Recibir, atender y acompafar a g(l)znszll\lSecretarlo durante su estancia en la
personalidades y/o visitantes durante
su permanencia en la institucion

12 Elaboracion de presentaciones, informes,

memorandos y otros documentos oficiales
I) Redactar documentos y elaborar | solicitados por el Secretario.
presentaciones que se le soliciten.
13 Revisar diariamente la correspondencia

m) Seguimiento de documentos para
firma.

clasificarla y pasar a firma del Secretario.

10.

Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se
encuentra en los archivos del despacho en SESAN.

SUBSECRETARIO
Secretarla de Saguﬁf!ad Al
Risit

e aneis 4o b

Atentamente,

imantaria y Nutrlclonal
@iblica

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala 29 de abril del 2016 /

Respetuosamente me dirijo a ust%ara presentar el Informe de Actividades realizadas
durante el mes de ABRIL de 2016¢con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, para el apoyo en la implementacién
y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad

Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”

describe:

Contrato No: DSESAN-185-2016- 081/

, que a continuacion se

1.
2. Nombre: BLANCA BEATRIZ DAVILA UAREZ/
3. Direccion: DESPACHO SUPERIOR -
4. A continuacion detallo las actividades realizadas: /
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
a) Apoyo para el desarrollo del
“Programa de Apoyo a la Politica | Apoyo y seguimiento a todas las actividades
01 | Nacional de Seguridad Alimentaria y | realizadas en el marco del Programa de apoyo a
Nutricional de Guatemala y su Plan | la Politica
Estratégico”
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.
b) Realizar actividades de asistencia o lard tos indicados por
técnica que sefiale el Secretario de Imprlmlryfengargo ar cocumentos indicacos p
SESAN el Secretario de SESAN, para.la'ls reuniones 'de
02 CONASAN, reunién de la Comisidn Presidencial

de la Reduccién de la Desnutricién Cronica y
otras reuniones realizadas en Casa Presidencial.
Apoyo en laredaccidn de oficios, nombramientos,
memorandum y conocimientos requeridos por el
Secretario de SESAN.

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

INFORME DE ACTIVIDADES




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

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

03

c) Formular la agenda del Secretario
de SESAN.

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

Se apoyo en la logistica de reuniones realizadas
con personas de la cooperacion internacional.

Se apoyd en la coordinacion de agenda para
entrevistas con diferentes medios de
comunicacioén.

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

04

d) Revisar diariamente el correo
institucional del Despacho

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 segin
disponibilidad del Secretario de SESAN.

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

05

e) Participar en la asignacién de
actividades a la Asistente del
Despacho.

Se asignaron actividades, en apoyo a actividades
administrativas y técnicas del Despacho.

06

f) Seguimiento a los documentos y
correspondencia que ingresan al
Despacho, de acuerdo alas normasy
procedimientos respectivos, con
énfasis en aquellos que deber ser
firmados por el Secretario.

Se recibi6 la correspondencia enviada por los
diferentes Ministerios, Secretaria e instituciones
de gobierno, entidades descentralizadas y
auténomas. Posteriormente se trasladé a
revision de la maxima autoridad y se atendié 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 revisé cada uno de los oficios, memorandum,
traslados para firma del Secretario de SESAN, se
asignd nimero y se realizaron los cambios segin
instrucciones planteadas por la maxima
autoridad.

INFORME

DE ACTIVIDADES




Llevar un registro
correspondencia recibida y
Despacho Superior.

y control de la
enviada por

n) Otras que sean requeridas por la
Autoridad Superior.

07 Se dio seguimiento con las Subsecretarias
Técnica y Administrativa a la correspondencia
g) Coordinar actividades entre el | recibida por parte del Congreso de la Republica,
Despacho y otras instituciones | Ministerios, Secretarias y las diferentes
cuando sea necesario. instituciones descentralizadas y auténomas.
Se dio seguimiento a temas pendientes
especificos de Despacho Superior.
08 Se dio seguimiento con las diferentes direcciones
de acuerdo a su competencia para poder
h) Atender el seguimiento con las | responder a las solicitudes de instituciones
diferentes Direcciones de los | externas.
asuntos en tramite.
09 Participacién y seguimiento a algunos aspectos
técnicos y administrativos en reunién semanal
. - . con Subsecretario Técnico y Subsecretario
i) Asistir a las reuniones que le Admini .
. . ministrativo.
solicite el Secretario.

10 Entrega de documentos e informacién autorizado
- .. . < por el Secretario de SESAN.

j) Suministrar informacién vy
documentos que le soliciten de
conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimiento.

11 Se dio el seguimiento oportuno a las actividades
I) Promover la fluidez de que se gestionan dentro de la Secretaria.
informacion hacia la Secretaria
sobre los asuntos que se gestionan
dentro de SESAN.

12 Se apoy6 en la convocatoria a los miembros de la

Comisién Presidencial de la Reduccién dela
Desnutricion Crénica.
Se apoyo en la logistica de la Primera reunién de
la Comisién Presidencial de la Reduccidn de la
Desnutricion Crénica.

R

INFORME DE ACTIVIDADES




13

0) Apoyar otras actividades de la
SESAN

Se realizaron oficios de convocatoria a todos los
alcaldes de los Departamentos de
Huehuetenango, Quiche, Chiquimula y Alta
Verapaz, para presentar la Estrategia de la
Reduccién de la Desnutricién Cronica.

Se remitieron las convocatorias a todos los
correos de los alcaldes de Departamentos de
Huehuetenango, Quiche, Chiquimula y Alta
Verapaz.

Se realizaron los oficios y se remitieron a los
correos e instituciones, con el fin de convocar a
los gobernadores de Huehuetenango, Quiche,
Chiquimula y Alta Verapaz, Secretarios de
SEGEPLAN, SCEP, SEPREM, para presentar la
Estrategia de la Reduccién de la Desnutricion
Cronica.

en los archivos del Despacho Superior en SESAN.

Los documentos que respaldan el producto del tr?o‘ realizado se encuentra

Atentamente,

176

36403 0605

Blanca Beatriz Davila Juarez

Ing. Marvii Edulerdo

SUBSECRETAR! ADMINISTRATIVO
Secretarfa de Saguridgad Al'msntara y Nutrlclonal
Prasidencic do le Renfblics
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Informe de Actividades Contrato Numero DSESAN-186-2016-081

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

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a uste ; para presentar el Informe de Actividades realizadas
durante el mes de abril de 2016con el fin de
Contrato Administrativo de Servicio Técnica] para el apoyo en la implementacion y
monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacién se

r cumplimiento a la clausula tercera del

describe: .

1. Contrato Nimero DSESAN-186-2016-0814’ /
2. Nombre: Giloria Cristina Mejia Aguirre

3. Direccion: DESPACHO SUPERIOR

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR

PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES
OBTENIDOS

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

Se recibieron los expedientes, dando el
seguimiento hasta su evacuacion 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 atencion 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 segln designacion

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

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

Apoyar en la investigacion de informacién
para emitir dictAmenes juridico-legales;

Se realizé investigacion de informacion a
fin de poder emitir dictdmenes juridico-
legales.




Vigilar el desarrollo y tendencias nacionales |Se monitorean en medios las
7| e internacionales sobre el tema de publicaciones, para vigilar las tendencias
Seguridad Alimentaria y Nutricional. SAN
8 Apoyar en la generacién de propuestas de aitﬁﬁgEE:@??QA&SOE;%CS;EEn iy
normativas institucionales. 4 .
generacion de propuestas de normativa.
APRJER eI 2 BVISIOn de expedistites § Se apoyo en la revision de resoluciones
9 | procesos administrativos que generan dictéFrJngnes . ’
resolucion. y '
s . Se apoyd en la conformacion de
10 Apoyar la cpnformamon s exp ed_ien'Fes g expedientes a providenciar a otras
deban providenciarse a otras instituciones. |, .
instituciones.
Apoyar al Secretario de CONASAN para Se brind6 el apoyo al Secretario de
11 . ;
cumplir con sus funciones. CONASAN.
12| adminiatratvas cuando owstan cucas sobre | 2 Sndieron consultas verbales de
. » distintas unidades de la SESAN.
la interpretacion de textos legales.
13 Qrras gue e Rl fequEridas por'el Se atendi6 directrices del Despacho
Despacho Superior;

archivos del Despacho Superior de la SESAN.

Atentamente,

Ing. Marvin Eduzrdo De Paz Ramirez
SUBYECRETARIO ADMINISTRATIVO

Secrotarfa de Sequrlday Allmentarla y Nutriclonal

Prasidenciz da |a Rapdblice




Informe de Actividades Cb_ntrato NﬁméroVDSESAN-187-2016-081

Lugar vy Fecha: Ciudad de Guatemala, 29 de abril de 2016/

Ingeniero

German Rafael Gonzdlez Diar
Secretario de Seguridad Alimentaria y |
Su Despacho

Respetuosamente me diri?/a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el
mes de abril del 2016,£con el fin de dap cumplimiento de la clausula tercera del Contrato
Administrativo de Servicios Profesionaies/

|H

para el apoyo en la implementacion y monitoreo de las

actividades del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de

Guatemala vy su Plan Estratégico”, que 2 continuac ic'?-;‘. se describe:

1. Contrato Nimero DSESAN-187-2016-081 /

2. Nombre: Paula Beatriz Caballer Gonzalez

3. Direccion: Despacho Superior

4. Serealizaron las actividades que se describen a continuacion:

No. [ ACTIVIDADES CONTENIDAS ENLOSTDR | ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo enla |mp|ementarmn y monitoreo de las | o .
| Verificacion de que las gestiones,

}ciocm,lmentacién y acciones realizadas por

| la SESAN se encuentran enmarcadas en la
de Guatemalay su Plan Estratégico” | legislacién vigente aplicable.

actividades del “Programa de Apovyo a la Politica
1| Nacional de Seguridad Alimentaria v Nutricional

be recibieron oficios de requerimiento de

linformacion de diferentes instancias e

Revision de la documentacion que ingresaala instituciones gubernamentales y se

2 | SESAN relacionada por temas juridicos. establecio que la misma se encontraba

enmarcada dentro de la legisiacion

|aplicable para que fuera puesta en
conocimiento del Secretario.

Se realizd la revision y emisién de
Revision de la documentacion que emana de la  propuestas de oficios de respuesta,
3 | SESAN relacionada por temas juridicos. resoluciones, providencias de
expedientes, dictdmenes sobre asuntos en
materia SAN e informes

Se elabord propuesta de resoluciones en
casos varios, relacionadas a temas
financieros, nombramiento de nuevo

| Apoyar en la elaboracidn de resoluciones que
4 | deban emitirse.

nersonal y de compras directas.




Asistir de forma personalizada al personal que Se solventaron de forma personal, via
5 integra las Unidades y Direcciones de la SESAN, | telefdnica y por correo electrénico
en temas juridicos. i consultas realizadas por personal de la
SESAN.
i : Se apoyo en | sision
Elaboracion de los marcos legales necesarios | dp ¥ ER fa Pedision)y emisian sie
6 _ | opinion sobre asuntos puestos a
para el desarrollo de las funciones de la SESAN. | ; i ; e _
| consideracion del Secretario en aplicacidn
) ~ |delaleydel SINASAN.
Legalizacién de documentos y de firmas que R . »
5 i Se apoyé en el tramite de traspaso de
sean requeridos. . . .
d ? vehiculos propiedad de la Secretario.
Fe publica de hechos que le consten vy en los que
8 | sea requerida su intervencién notarial. Se atendid directrices del despacho.
Comparecer ante cualquier oficina publica o Se apoyd en el seguimiento de casos que
9 privada para gestionar y procurar actuaciones se encuentran en proceso judicial laboral
relacionadas con lo juridico y legal institucional, v @sistencia a audiencias sefialadas en la
materia.
Se realizo oficios de respuesta a
D
Preparacion de memoriales, providencias, requerimientos hechos a la SESAN por
10 oficios, circulares, dictdmenes u otros que distintas instituciones, procesos de
emanen del Secretario. cotizacion y compra directa, dictamenes y
apiniones relacionados con temas
especificos
Participacion en capacitaciones del personal que
se relacionen con temas juridicos y legales . : : 5
11 J VI8 Se atendieron directrices del despacho.
|institucionales.
|
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentran en los archivos
del Despacho Superior de la SESAN.
Atentam 2
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Informe de Actividades Contrato Niumero DSESAN-188-2016-081

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

Ingeniero

German Rafael Gonzdlez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dir%usted, para presentar el Informe de Actividades realiz:?/durante el
mes de abril del 2016,7con el fin de dar cumplimiento de la cldusula tercera/del Contrato
Administrativo de Servicios Profesionales, para el apoyo en la implementacién y monitoreo de las
actividades del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacion se describe:

1. Contrato Numero DSESAN-188-2016-081 /
2. Nombre: David Antonio Morale/s,ﬁ’utiérrez S
3. Direccién: Despacho Superior
4. Se realizaron las actividades que se describen a continuacion:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo en la implementaciéon y monitoreo de las
actividades del “Programa de Apoyo a la Politica
1| Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
de Guatemala y su Plan Estratégico”

Asesoria al Secretario en cuanto a que su
gestion se encuentra enmarcada en la
legislacion vigente aplicable.

Realizar acciones legales que permitan la

.. . Se analizaron casos puestos a mi
defensa y proteccion de los intereses de la

consideracién sobre aspectos legales y

SESAN.

juridicos de asuntos de SESAN.

Asesoria preventiva al Secretario, Unidades y
Direcciones de la SESAN.

Se brind$ asesoria de forma personal.

Emitir informes, dictdmenes y opiniones
juridicos.

Se emitio opinion sobre asuntos puestos
a mi conocimiento por parte del
Secretario.

Asistencia a reuniones en que sea requerida su
participacion.

Se asistid a reuniones programadas con el
Secretario para tratar asuntos de SESAN.




Intervencion y participacién proactiva en el
desarrollo de las funciones de la SESAN en que
6| se vean involucrados asuntos juridicos y legales
institucionales.

Se particip6 en reuniones aportando
puntos de vista del drea juridico y
administrativo.

Velar por la correcta y oportuna aplicacién del
conjunto de normas que rigen la SESAN y su

7 | actividad en el marco de las normativas legales
vigentes.

Se apoyd en que los documentos
emanados por SESAN se encontraran
enmarcados en la normativa legal, asi
como en la opinién sobre la estructura
organizacional de la institucion.

Participacion en la elaboracién de estudios e
investigaciones juridicas que le sean requeridos
a la SESAN.

Se atendi¢ directrices del despacho.

Otras actividades convenientes relacionadas con
9| la asesoria juridica y legal.

Se asesoro al Secretario para la toma de
decisiones.

Presentacidn de conclusiones y

10 recomendaciones de asuntos puestos a su

consideracion.

Se presentaron conclusiones sobre
consultas realizadas de forma directa por
el Secretario.

Dirigir y procurar todos los asuntos judiciales o
administrativos en los que por disposicion legal o
11| por el interés de la SESAN deba ser parte,

auxiliando en las gestiones que deba realizar.

Se atendio directrices del despacho.

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

del Despacho Superior de la SESAN.

Atentamente,

Davi’d An/tj/nio Morales Gutiérrez
PP1Z389 13392 160

\La~RO . S ——
Ing. Marvin Eduardo De Paz Ramirez
SUBSEGRETARIO ADMINISTRATIVO

Secratarfa de Seguridad Allmentarla y Nutrlclonal
Prasidencia do la Replblica
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INFORME DE ACTIVIDADES

Lugar y Fecha: Guatemala, 29 de abril de 2016

Ingeniero

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

Respetuosamente me dirijo a ust;n/para presentar el Informe de Actividades realizadas
durante el mes de abril de 20164 con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES, para el apoyo en la
implementaciéon y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”,

que a continuacion se describe:

DSESAN-189-2016-081 //
Nombre (completo): JEANINA PONCE SOSA
Direccién: INSTANCIA DE CONSULTA Y PARTICIPACION SOCIAL —INCOPAS,”
A continuacion detallo las actividades realizadas:

Ll e

Contrato No:

%

/

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS
EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

01

a) Apoyo para el desarrollo del “Programa de
Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su
Plan Estratégico”

Se planifico el apoyo para el desarrollo del
“Programa de Apoyo a la Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala y
su Plan Estratégico”

02

b) Cursar las convocatorias a los miembros de
la INCOPAS a reuniones ordinarias
extraordinarias, con la debida anticipacion;

Se planific, convocd, organizé y acompaid la
reunion de Asamblea Ordinaria de INCOPAS,
correspondiente al mes de abril 2016. Se cumpli¢ la
agenda prevista y se consensuaron acuerdos,
resultado de la reunion.

03

c) Elaborar las agendas de trabajo de las
reuniones

Se coordino y elabor6 la agenda de trabajo de las
reuniones de las y los Representantes de INCOPAS,
abril 2016

04

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

Redaccion y revision del acta de reunion de
INCOPAS abril 2016, procediendo de conformidad
con lo que establece la ley.

05

g) Recibir y cursar la correspondencia de la
INCOPAS

Se curs6 la correspondencia recibida de
INCOPAS, por medio electronico a las y los
integrantes de la Asamblea

INFORME DE ACTIVIDADES



ACTIVIDADES CONTENIDAS
No. EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

06 |h) Faciitar la comunicacion entre los | Se realizé la comunicacion  telefonica,
miembros de la INCOPAS electronica, impresa con las y los integrantes de
la Asamblea de INCOPAS

07 | i) Proponer la integracion de comisiones de | S€ ha coordinado la planificacion tematica con las y
trabajo para asuntos especificos de interés a los replrels:entantes .de lNCQPAS' i parltICIpan il
la Comision de Equipo de Liderazgo, relacionados al

los repre;entantes ti 12 INCORAGYy sar parie POA de actividades correspondientes al mes de abril
de las mismas 2016

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los
archivos de la Instancia de Consulta y Participacion Social -INCOPAS- en SESAN.

Atentamente,

Firfla JEANINA PONCE SOSA
y nimero ded DP\615 61799 0101

Vo.Bo.\(Subsecretario Ad mist;aﬁvo)

Ing. Marvin Eduardo De Paz Ramirez
SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO

Sacrelarla do Sequridad Allmentarle y Nutriclonal
Prosidencia de la Rep(blica

INFORME DE ACTIVIDADES



INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala, 29 de abril de 2016/

Respetuosamente me dirij/oﬁisted, para presentar el Informe de Actividades réali/aﬂgs durante

el mes de abril de 2016

con el fin de dar cumplimiento a la cldusula terceradel CONTRATO

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS, para el apoyo en la implementacién y monitoreo de las
acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacion se describe:

el A S

Nombre :
Direccion (a la que pertenece): SUBSECRETARIA TECNICA
A continuacion detallo las actividades realizadas:

Contrato No: DSESAN-190-2016-081

SAYDY JULIETA FLORES LEA

/.

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

01

a) Apoyo para el desarrollo del
“Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”

Se apoyd en el desarrollo del “Programa de Apoyo
a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”,
cumpliendo y dando seguimiento con las
instrucciones y actividades asignadas.

02

b) Registro vy clasificacion de la
correspondencia recibida por las
diferentes direcciones, Ministerios,
Secretarias y entidades relacionadas con
la SESAN dandole el seguimiento
correspondiente.

Se apoyd en el registro y clasificacion de la
correspondencia recibida en la Subsecretaria
Técnica de la SESAN por las diferentes direcciones,
Ministerios, Secretarias y entidades relacionadas
con la SESAN, asi mismo se le dio el seguimiento
correspondiente para su cumplimiento.

03

¢) Distribucién de la correspondencia
emitida y recibida a las Direcciones de la
SESAN y envio de la correspondencia a
las diferentes Direcciones, Ministerios,
Secretarias y entidades relacionadas con
la SESAN.

Se distribuyé la correspondencia recibida en la
Subsecretaria Técnica a las direcciones de la SESAN,
y se envid la correspondiente a los Ministerios,
Secretarias y entidades relacionadas con la SESAN.

INFORME DE ACTIVIDADES




d) Apoyo en la revisidn y andlisis de la

Se apoyo en el andlisis de la correspondencia revida
para priorizar el seguimiento en la Subsecretaria

I) Atencidn de visitas de la Subsecretaria
Técnica.

04 | correspondencia, documentos técnicos y | Técnica y el Despacho Superior.
otros para priorizar la atencion de los | Se apoy0 a las Direcciones Técnicas de la SESAN con
mismos en el Despacho Superior y | el analisis de las respuestas a la correspondencia
Subsecretaria Técnica. recibida previo a firma del Despacho Superior.

05 | e) Elabora y da seguimiento a respuestas | Se apoyé en la elaboracion y seguimiento de las
de la correspondencia recibida. respuestas de la correspondencia recibidas,

asignadas a la Subsecretaria Técnica.

06 |f) Apoya técnicamente en los | Se apoyd técnicamente en los formalismos que se
formalismos que debe incluir la | deben incluir en la correspondencia oficial, tanto
correspondencia oficial. interna como externa.

07 | g) Recibe y realiza llamadas telefdnicas, | Se recibieron y realizaron llamadas de seguimiento
para dar seguimiento a las actividades | a actividades de trabajo de la Subsecretaria Técnica
establecidas a solicitud de la|a solicitud del Despacho Superior y del
Subsecretaria Técnica. Subsecretario Técnico.

08 | h) Asistir en la convocatoria para | Se apoyd en reuniones de trabajo internas a
reuniones internas y externas. requerimiento del Subsecretario Técnico.

09 i) Participar en reuniones a | Seapoyo en larevisiény elaboracion de las Actas de
requerimiento del Subsecretario | las reuniones del Comité Técnico de Enlace
Técnico, elaborando informes de las | Interinstitucional.
mismas o ayudas de memoria.

10 | J) Registro, actualizacion y seguimiento a | Se apoyo en el registro, actualizacidn y seguimiento
la agenda de actividades internas y | a la agenda de actividades internas y externas del
externas del Subsecretario Técnico. Subsecretario Técnico y de las Direcciones Técnicas

de la SESAN.

11 | K) Apoya a la Subsecretaria Técnicaenla [ Se apoyd en la elaboracion de informes
edicion de Informes ordinarios vy | extraordinarios requeridos por el Congreso de la
extraordinarios y otros documentos que | Republica y otras entidades del Estado que tienen
ésta requiera. relacién con la SESAN.

12 Se apoy0 en la atencidn de visitas a la Subsecretaria

Técnica, de Diputados del Congreso de la Republica,
Consultores, Medios de Comunicacién y personas
que solicitan asistencia alimentaria.

INFORME DE ACTIVIDADES




13 | m) Solicita y da seguimiento de Vehiculo, | Se solicité apoyo con vehiculos y pilotos para
suministros y equipo para la realizacion | actividades del Subsecretario Técnico.
de las actividades de la Subsecretaria | Se solicité suministros de oficina al aimacén para la
Técnica. realizacion de las actividades de la Subsecretaria

Técnica.

14 | n) Apoya en la logistica de las reuniones | Se apoyd en la logistica de la reunion del mes de
del Comité Técnico de Enlace | abril de 2016, del Comité Técnico de Enlace
Interinstitucional. Interinstitucional.

15 . Se dio apoy6 al Despacho Superior en la revisién y
o) Ot.ras que sgan requeridas por la analisis de respuesta previo a firma del Secretario
Autoridad Superior de la SESAN y apoyo en general cuando fue

requerido durante el mes de abril de 2016.
16 | p) Apoyar otras actividades de la SESAN, | Se apoy6 en la revision de los documentos de la

asignadas por el jefe inmediato.

Direccion de Fortalecimiento Institucional previé a
firma del Subsecretario Técnico y recepcion de
documentos en general de dicha Direccidn.

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

RN A

Atentamente,

i
179/1 8315 0101
Julieta Flores Leal

10 ADMINISTRATIVO
Secretarla de Ssgulicad At'mentarla y Nutrlclonal

SUBSECRET

Presidancia do ls Reptblica

Rafa ISaIIn[s Gallardo

Subsecretario Técnico
Secretarfa de Sequridad Aimentaria y Nutriclonal
Presldencla de la RepGblica

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

d
Guatemala 29 de abril de 2016 /

Respetuosamente me dirijo,a’usted, para presentar el Informe de Actividades realizgés durante el
mes de abril de 2016¢” con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera/dei CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS';"'}:)ara el apoyo en la implementacién y monitoreo de
las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional

de Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacion se describe:

DSESAN-191-2016-081///

1. Contrato No:
2. Nombre (completo): Evelin Arelis Pacay Lima 7 )
3. Direccidn: Subsecretaria Administrativar//
4. Detalle de las actividades realizadas:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
a) Apoyo para el desarrollo del
“Programa de Apoyo a la
o1 Politica Nacional de Seguridad | Se realizaron actividades para el desarrollo de

Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan
Estratégico”

actividades en cumplimiento al programa.

02

b) Archivo de correspondencia

recibida y enviada por las
diferentes  direcciones de
SESAN vy de los diferentes
Ministerios,  Secretarias vy
Entidades relacionadas con
SESAN

v" Actualizacién de archivos fisicos de correspondencia
recibida y enviada a través del Subdespacho
Administrativo

v" Actualizacion de archivos digitales de correspondencia
recibida y enviada

v’ Registro de correspondencia recibida a través del

Subdespacho Administrativo

v" Archivo digital y fisico actualizado al 29 de abril 2016

CONTRATO DSESAN-191-2016-081

Pagina 1



c) Apoyo en revisidon y analisis
de documentos
administrativos,

v" Se apoyo en el proceso de revisién y analisis de la

correspondencia ingresada al Subdespacho, para
conocimiento y continuidad segun las gestiones
requeridas.

Expedientes revisados, analizados y debidamente
clasificados.

03 | correspondencia y otros
Gestion oportuna de expedientes para conocimiento y
seguimiento del Subdespacho Administrativo.
Atencion y traslado de la reproduccién de
documentos canalizados a través del Subdespacho
Administrativo.
d) Apoyar en la reproduccién Seguimiento de gestiones vinculadas con el
de documentos por solicitud Subdespacho  Administrativo, producto de Ila
04 | del Subsecrtario Administrativo reproduccién de documentos, si procede
Gestion oportuna de informacion, para agilizacion de
requerimientos canalizados a través del Subdespacho
Administrativo.
e)  Asistir  en llamadas Atencion de requerimientos de informacion y/o
05 | telefénicas solicitadas por el gestiones canalizadas hacia el Subdespacho
Subsecretario Administrativo Administrativo a través de la via telefonica
5 1) Hsistir e_n la cpnvocatorla Apoyo en la asistencia para realizacion de
pa{a feUnianes Intermas ¥ convocatorias para reuniones coordinadas por el
extrernas Subdespacho Administrativo
g Par.tic?par en reuniones a Apoyo logistico y asistencia en actividades dirigidas
07 | requerimiento del por el Subdespacho Administrativo
Subsecretario
h) Registro y actualizacion vy
Bg seguimiento a la agenda de v Apoyo en el control, actualizaciéon y comunicacién de
actividades organizadas por el la agenda del Subsecretario Administrativo
Subsecretario Administrativo
i) Apoyar en la logistica de A logisti . de trabaio dirizid
10 reuniones ‘Ohganizadas por-el poyo logistico en reuniones de trabajo dirigidas por

Subsecretario Administrativo

el Subdespacho Administrativo

CONTRATO DSESAN-191-2016-081

Pagina 2




]




11

j) Atencion de visitas del
Subsecretario

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

12

k) Apoyo en el seguimiento de
instrucciones de la Autoridad
Administrativa Superior y de la
Subsecretaria Administrativa

Apoyo en el seguimiento de instrucciones giradas
por el Despacho Superior y Subdespacho
Administrativo, segln sea requerido

13

[) Elabora y da seguimiento a
respuestas de la
correspondencia recibida

Apoyo en la elaboracion de proyectos de
correspondencia interna y/o externa, para
brindar  atencién  de  instrucciones  del
Subdespacho Administrativo.

14

m) Otras que sean requeridas
por la Autoridad Superior

Se apoyd en la atencion y seguimiento de los
requerimientos e instrucciones, realizados por el
Despacho Superior.

15

n) Apoyar en otras actividades
de la SESAN asignadas por el
jefe inmediato

Se apoyo en la atencion y seguimiento de los
requerimientos e instrucciones giradas por el
Subdespacho Administrativo.

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

Subsecretaria Administrativa en SESAN.

Atentamente,

f)

> 9

EveIFn Arelis Pacay Li/é
DPI 2690 60081 0101

-@ ADNIMISTRATIVO
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero
German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Guatemala, 29 de abril de 2016 /

Respetuosamente me dirijtyoéced, para presentar el iInforme de Actividades rea?a‘ﬂ/as durante

el mes de ABRIL de 2016,¥con el fin de dagcumplimiento a la cldusula tercera
ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,

el CONTRATO

ara el apoyo en la implementacién y monitoreo de las

acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacion se describe:

PWNE

Contrato No: DSESAN-192-2016-081¢"/

Nombre: Jeimy Lisbeth Luna Soyos
Direcciéon: Unidad de Auditoria interna

-
rd

/

A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

01

a) Apoyo para el desarrollo del
“Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”

En apoyo al desarrollo del “Programa de Apoyo a la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, se
llevaron a cabo las Actividades Administrativas
correspondientes, al mes de abril de 2016.

02

b) Apoyar en el cumplimiento del Plan
Anual de Auditoria Interna, en las
auditorias relacionadas con la ejecucién
del Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico.

Se apoyé en la realizacion de las Actividades
Administrativas siguientes:

No. 08-2016 “Arqueo al Fondo Rotativo
Institucional del Area de Tesoreria de la Direccién
Financiera”

No. 10-2016 “Recepcion de documentacidn, bienes
y valores a cargo del Ingeniero Mario Roberto Ruiz
Godoy, quien entrega el puesto de SUBDIRECTOR
EJECUTIVO IV, segun acuerdo interno SESAN-41-
2016 REF. RRHH-RES-022

03

¢) Apoyo en la clasificacion,
ordenamiento, escaneo y archivo de
documentos de las auditorias que se
realicen en la Unidad.

Se apoyo en |a clasificacion, ordenamiento, escaneo
y archivo de documentos de las auditorias Nos. 08-
2016 y 10-2016.

INFORME DE ACTIVIDADES




04 | d) Apoyo en la recepcidn, clasificaciéon y | Se apoyd en la recepcion, clasificacién y archivo de
archivo de la correspondencia enviada vy | la correspondencia enviada y recibida por la Unidad
recibida. de Auditoria Interna, correspondiente al mes de

abril de 2016.

05 | e) Apoyo en la digitacion, y presentacion | Se apoyé en la emision de oficios por parte de la
de nombramientos, oficios, providencias, | Unidad de Auditoria Interna, correspondiente al
memorandum, circulares y otros. mes de abril de 2016.

06 | f) Apoyar en la recepcion de mensajes y | Se apoyo en la recepcion de mensajes y llamadas

Ilamadas telefénicas de la Unidad de
Auditoria

telefénicas de la Unidad de Auditoria Interna.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los
archivos de (Unidad de Auditoria Interna) en SESAN.

Atentamente,

f) 7@@ - 2105 {1346 olol

— /

F%rn’ﬂa y numero de DPI
Ty

~
.
~

Vg Eduardo De Paz Ramirez

SUBSECRETAR!O ADMINISTRATIVO

Secrotarla d¢ Seguridad Allmentarla y Nutriclonal
Presidencia de la Replblica

7 \
Licdo. Celeste Yuadaluge Marifnez Fleres

Auditory/interna
Sscrelarfa do Szguridad Allmentaria y Nutridesra!

Presidpriola o 1a MNepdyileg
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

mes de abril_ de 20164 con el fin de dar ¢

Lugar y Fecha: 29 de abril de 2016/

plimiento a la cldusula tercera del CONTRATO

Respetuosamente me di;ip’ a usted, para prej:tzr el Informe de Actividades realizadas durante el

ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONALS para el apoyo en la implementacion y monitoreo de
las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
de Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuqcién se describe:

Contrato No: DSESAN-193-2016-081/ /

1. .
2. Nombre : Wendy Damaris Rodriguez Castillo
3. Direccion : Direccion de Comunicacion e Informacion
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
a) Apoyo para el desarrollo del Apoyo en logistica de comunicacion en el
01 NPro'graTg dSe Apgyo d aAII.a POI'tK.:a Programa de Politica Nacional de Seguridad
acional de Seguridad Alimentariay | ajimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan
Nutricional de Guatemala y su Plan | ggtratégico.
Estratégico”
Apoyo en la elaboracién y envio de
monl'tc.u:eo d? Tnedlos (radio, Apoyo en envio de reportes de monitoreo
02 | televisién, paginas web). matutino y vespertino de radio y tv.
Apoyo en la elaboraciéon de reportes
y monitoreo de paginas web y redes
ial luar temas de Apoyo en reportes resumen de post y twetts en
sociales, para eva seguimiento a temas especificos en san.
03 seguridad alimentaria y nutricional.

INFORME DE ACTIVIDADES
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Apoyo en la transcripcién de todas Apoyo en transcripcione§ para q('aterminar impacto
las notas relevantes para la de notas relevantes a la institucion.

04 | institucion y aquellas que se
consideren importantes.

05 . . :

Apoyo en la elaboracién de reportes | Reportes resimenes de notas relacionadas a un
de notas publicadas por temas o tema o evento especifico.
eventos especificos.

06 | Apoyo en la busqueda de Apoyp en envio de d'ocumentps de los temas

d . lib foll relacionados a sequia, SUN, informe de Conred,
ocumentos, revistas, libros, folletos, | o

paginas web relevantes que puedan

incluirse en la pagina web

institucional.

07 | Apoyo en la elaboracién de Appyo en elaboracion de informes mensuales,

. . . . quincenales o semanales de las notas del mes de
inteligencia de medios semanal y abril.
mensual con estructura propia segun
métricas proporcionada por el
monitoreo interno.
08 A Ia elab i5n diaria del Registro de notas en base de datos de monitoreo.
poyo en la elaboracién diaria de
reporte diario de un archivo fisico y
digital de las noticias publicadas en
los medios de comunicacion.

09 | Apoyo en la bisqueda de alertas Apoyo de busqueda en redes como segujmiento a
noticiosas a las autoridades de la los productos de SESAN y determinar la imagen
SESAN que proyecten.

10 | Apoyo en la atencién en el Centro de | APOYO en atencion a grupos de alumnos

s estudiantes de seminario, entrega de material y
Documentacién en SAN —CEDESAN-. | . orias de temas en SAN.
L

INFORME DE ACTIVIDADES




11 | Apoyo en la elaboracidn de base de Registro de notas diarias, semanales y mensuales
dstosentormato Excel dalas ngias de los medios: prensa, radio, tv y notas digitales.
publicadas en los medios de
comunicacién (prensa, radio,
television y paginas web).

12 | Apoyo en el andlisis de tendencias Apoyo en informes como seguimiento a notas de
mediaticas y cabildeo para la buena medios que no favorecen la imagen de |la sesan,

., o con el fin de ser insumo en la toma de decision
relacién con periodistas. estratégica del DCI.

13 L L Analisis de coyuntura politica semanal, para
Analisis de coyuntura diarios, proyectar los temas que se manejan en agenda y
semanales y mensuales. tengan relacion con la institucion.

14 . L Apoyo en logistica y planificacion de
Servir de enlace institucional en comunicacion en el congreso de la liga de la
temas de comunicacion, asistiren la | leche.
organizacion de eventos, tomar
fotografias y video.

15 Apovar a los delegados Envio de alertas de notas locales, con el fin de
d | | . conocer notas y temas que afecten la imagen de

epartamentales en el monitoreo y SESAN en las localidades.
alertas locales.
16 | Otras actividades relacionadas que Apoyo requerido en convocatorias, logistica,
) o registro de participantes etc.
las autoridades de SESAN soliciten en
su momento.

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

Direccion de Comunicacion e Informacion en SESAN.

@Q

I Flrm y\umemé de DPlId

Wendy Damaris Rodriguez Castillo
(22 726 380101)

\JL/ -

[ ot )

(Director)

M &. Oscar Humberto Flores Ruano

Director de Comunicacién e Informacidn
Secretarfa de Seguridad Alimentariz y Nutricional

Vo. BO ubsecreta rio A mi |5trat|vo
Ing. Marvin Eduar o Ne Paz Rar% rfg
SUBSECRI:TAFU ADMINISTRA

Nutriclonal
gequrigad Al 'menterls ¥
Sucm“rhpd;s.dgncm da |z Replblica
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