INFORME DE ACTIVIDADES

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 mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO, para el

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

Huehuetenango 25 de agosto de 2016

agosto de 2016,

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-181-2016-081 ¥

2. Nombre: Carlos Javier Mendoza Zamora

3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / Huehuetenango
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+  Apoyo en Taller de socializacion y empoderamiento de la
Estrategia Nacional de Prevencién de la Desnutricion Crdnica,
para fortalecer la integracién del que hacer interinstitucional
con Gobiernos Municipales en la implementacion de la
estrategia promoviendo la participacion ciudadana con el fin
de prevenir la desnutricién crénica.

2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios.

+  Apoyo a Delegacion Departamental en la consolidacion de
Informe de Entrega de Asistencia Alimentaria a Familias en
Inseguridad Alimentaria y Nutricional y del Informe de Entrega
de Asistencia Alimentaria a Nifios con Desnutricion Aguda
(NDA), para presentar a Gobernacién Departamental.

«  Apoyo al Delegado Regional en el envio del Informes de
Actividades Relevantes de la Delegacién Departamental de
Huehuetenango, proporcionado por los monitores municipales
que estan dentro de esta delegacion.

3 Atender las consultas por medio electronico

. i - « Apoyo en la impresion de Oficios, Circulares,
relacionadas al ambito de la Delegacion. ; . - -
Memorandum, e informacién recibida en el correo, para
informar al personal de la delegacion.
« Apoyo en la respuesta a solicitudes requeridas de SESAN
Central, Delegado Regional, Gobernacion Departamental y/o
Instituciones Gubernamentales y No Gubernamentales.
«  Apoyo para el envio electronico las Dbitacoras de
actividades de cada uno de los monitores municipales a
Delegado Regional y Direccién de Fortalecimiento
Institucional.
4 Colaborar en la atencion de  usuarios

interinstitucionales que visitan la Delegacion.

- Apoyo en la atencion a personas individuales, las cuales
se presentaban a esta delegacion por informacion relacionada
al trabajo que se realiza en esta secretaria, para poder
compartir la informacién con grupos de mujeres, estudiantes
y sociedad civil.




+ Apoyo en la atencién a personas de instituciones que se
presentaron a esta delegacion para la entrega de oficios,
notas o convocatorias que tienen relacién con esta secretaria.

5 Brindar apoyo por medio telefénico sobre las o i

i . Apoyo a Delegacion Departamental en la atencion de

consultas, para dar seguimiento a las actividades e i ;
establecidas por la Delegacion llamadas telefénicas recibidas, que permite la respuesta vy
g ' seguimiento a las solicitudes por parte de SESAN Central,
Delegado Regional, Gobernacion Departamental y/o
Instituciones ~ Gubernamentales y No  Gubernamentales,
solicitando informacién o apoyo requerido que esta secretaria

pueda brindar.

6 Apoya en el traslado de inf i i
poy S o' informes;, planiiicaciones, | | Apoyo al delegado departamental en el traslado de
calendarizacion, y otros documentos que le sean | . ; g .
requeridos informes requeridos por SESAN, bitacoras de Vehiculos de la

’ Delegacion de Huehuetenango para la respectiva liquidacion
de combustible, solicitudes de servicios y neumaticos para los
vehiculos asignados a esta delegacion.

7 Colabora en la clasificacién, registro vy - . ;

. . ) « Apoyo al seguimientoc de envio de correspondencia para
seguimiento a la correspondencia oficial que ) ;
) . SESAN Central por medio de Cargo Expreso. Asi como el
ingresa a la Delegacion. A S ;
apoyo para la recepcion yfo distribucion de correspondencia
recibida de SESAN Central a la Delegacion Departamental de
Huehuetenango, para las personas que en ella tengan interés.

8 Inte i i i SN s L
" grg €L) Hieclofo Imprese N lesioion:) Apoyo a la delegacion departamental en la actualizacion
actualizado de todos los contactos de |la . ; s

i del directorio del ©personal de la Delegacion de
Delegacion. ; ;
Huehuetenango con numeros personales, asi como los
delegados y asistentes de la region de occidente, extensiones
de SESAN Central y de las instituciones que participan dentro
de la Reunién Ordinaria de CODESAN.

9 Brrnc.iar apoyo en. I.a revision d.e i requer|m|entos +  Se realizd un inventario de existencias de insumos de esta

de insumos, suministros y equipo necesarios para . . S 2
iy - delegacion y con base al mismo se realizd la solicitud de
las actividades de la Delegacion. . . - ? i,
insumos para el trimestre del afio. Asi como recepcion de los
mismaos.

0 Pj;‘tlglpjane; ulgsaceprrgze;gig:gt{;scradmmlstratlvos + Apoyo a delegado departamental en la elaboracién vy
g Poy 4 OHEICH: 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 reunion.

- Apoyo en la elaboraciéon y consolidaciéon del requerimiento
de combustible para los vehiculos que estan asignados a esta
delegacion.

- Apoyo a la delegacion departamental en la recepcion de
Bitacoras de actividades y Vehiculos, asi como consolidado
de Informes semanales de Mesas Tecnicas.

11 Otras actividades que sean requeridas por las

autoridades superiores de “LA SESAN".

semanales de COPRET, a |la
Institucional-Unidad de

+  Apoyo en los envios
Direccion  de Fortalecimiento
Operaciones Territoriales.

Apoyo en el envio de Oficios de Estado de Viaticos,
Certificacion de Libro de Asistencia del personal 021 y 022,
Certificacion del Libro de Actas de la delegacion autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, Oficio de Informe de la
revision electronica de carencia de multas en la PMT y PNC.

+ Apoyo en el envio de Facturas de Servicios de Vehiculos
de dos y cuatro ruedas con su respectiva Carta de
Satisfaccion.




+  Apoyo a Delegacion Departamental en el envio de Factura
' i de Arrendamiento su respectiva Carta de Satisfaccion.

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

Atentamente,

‘ SUBSECRETA

DIREC oR ‘}LECIMEHTO I.HST"UQ'PN'”' Secrelarla de Ssquri\ad Al'mentarfa y Nutrlclonal
atfa Ge Sequridad Alimentaria y Nutricional Presiconcid de la Replblica
-SESAN-




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVOY para el
las acciones del

con el fin de dar cumplimiento a la clausula
apoyo en la implementacién y monitoreo de

Peten 25 de agosto de 2016 «

agosto de 20186,

“Programa de Apoyo a la Politica 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, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS '

1 Apoyo para el desarrollo del "Programa de Apoyo
a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico".

« Apoyo a la Delegacion departamental en la Socializacion
de la Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional en reuniones ordinarias y

extraordinarias de COMUSAN y CODESAN realizadas.

2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios.

+  Apoyo a la Delegacién departamental en la revision de los
informes mensuales del

equipo de la Delegacion, asi como la redaccion de las actas

de CODESAN y COMUSAN, cuando se requiera. Se digitalizo

y se informé semanalmente de kilometrajes de vehiculos de la
Delegacion.

r r edi olall 5 .
2 Atende lag 'con.sultas P m lo- slectronica | Apoyo a la Delegacion departamental en el seguimiento
relacionadas al ambito de la Delegacion. o p
de la recepcion, reenvio y
solicitud
de informacion a las oficinas centrales y equipo de la
delegacion.
T P ; -
4 ‘Colajbo‘rar‘ e ”atencmn .e. L Apoyo a la Delegacion Departamental para atender vy
interinstitucionales que visitan la Delegacion. recibir a

las personas que visitan la delegacion departamental.

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

« Apoyo a la Delegacion Departamental
informacion, instrucciones y

planificaciones de la delegacion por medio de comunicacion
con los monitores municipales.

Seguimiento de

6 Apoya en el traslado de informes, planificaciones,

ingresa a la Delegacion.

= a +  Apoyo a la Delegacién departamental en la Recepcion
calendarizacion, y otros documentos que le sean 2 3
' seguimiento y reenvio de los
requeridos. )
informes
mensuales, bitdcoras semanales y de vehiculos
planificaciones de las COMUSAN y otros requerimientos.
< Colapqra on I8 c!asrﬂcacmn: regl_stro Y. Apoyo a la Delegacion departamental en el Ordenamiento
seguimiento a la correspondencia oficial que

y seguimiento de
correspondencia que




ingreso a la delegacion, asi como también de la que se envio.
Control sobre el archivo de actas de COMUSAN y expedientes
del equipo de la delegacion.

8 Integra el directorio impreso y electronico oo v
: -+ Apoyo a la Delegacion departamental en la elaboracion e
actualizado de todos los contactos de la| . s . .
. impresion del directorio de
Delegacion.
contactos
actualizados de la Delegacion y su copia en version fisica y
9 Brindar apoyo en la revision de los requerimientos i -
; oy i on de los requer »  Apoyo a la Delegacién departamental en la revision de
de insumos, suministros y equipo necesarios para A
L. ) requerimiento de
las actividades de la Delegacion. )
combustible,
insumos, suministros y equipo, apoyo en la administracion de
los Insumos para el funcionamiento de las actividades en la
delegacion.
10 Participa en los procedimientos administrativos - Y:
IR P . Apoyo a la Delegacion Departamental en la realizacion de
que apoyan el quehacer de la Delegacion.
todas las
actividades
administrativas necesarias para el buen funcionamiento de Ia
Delegacion. Se apoy6 al Delegado Departamental en el
control de combustible mensual.
1 Otras actividades que sean requeridas por las Apoyo a la Delegacion departamental en la transcripcion de

autoridades superiores de “LA SESAN".

actas de la delegacion '
departamental, apoyo elaboracién de informe semanal del
control de combustible.

5. Los documentos que

respaldan el producto del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

7 jj ~

DPI 2776 25304 1705

-SESAN-

trabajo

la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en

SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO
Secretarla de Sagurlded Allmentaria y Nutrlcional
Presidancia de |2 Replblica




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO, para el

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

7
7

lzabal 25 de agosto de 2016

agosto de 2016,

“Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad

apoyo en la implementacion y monitoreo de las acciones del

Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plzan/Estralégico"‘ que a continuacion se describe:
'//

1. Contrato No. DSESAN-183-2016-081 * P

2. Nombre: Gilda Lisbeth Mendoza Pérez

3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / Izabal™

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS;C‘J

1 Apoyo para el desarrollo del "Programa de Apoyo
a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”.

*+ se apoyo en el plan estralégico de reduccion de
desnutricion en seguridad alimentaria y nutricional en los cinco
municipios asignados a la delegacion de SESAN lzabal.

2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios

« Se apoyo a la Delegacion Departamental en el traslado
del informe mensual de actividades realizas a Delegada
Departamental.

« Se apoyo a la Delegacion Departamental en el traslado de

consultas, para dar seguimiento a las actividades
establecidas por la Delegacion.

informes de actividades semanal consolidado al delegado
departamental.
3 Atender las consultas or medio electronico - "
: : on P . + Se apoyo a la Delegacion Departamental en la solicitud de
relacionadas al ambito de la Delegacion. i : ; A : ,
; como se maneja el kilometraje y combustible de los vehiculos
de la delegacion de lzabal.
4 Colaborar en la atenciéon de  usuarios a ;
el b . o2 Se apoyo en la Delegacion Departamental a brindar un
interinstitucionales que visitan la Delegacion. ;i
servicio atenlo a todas las personas que se presentan en la
delegacion y dar respuesta a lo que solicitan.
5 Brindar apoyo por medio telefonico sobre las

. Se apoyo en la Delegacion Departamental a dar respuesta
de la mejor manera a las llamadas recibidas, se trasladaron
los mensajes recibidos y se les dio seguimiento.

6 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, : ; i
poye: - P + Se apoyo a la Delegacion Departamental en la articulacion
calendarizacion, y otros documentos que le sean . - e ;
. de la informacion de actividades realizadas durante el mes vy
requeridos ;
posteriormente se traslado a la delegada departamental.
7 Colabora en | clasificacion,  registro - i
b g : g y Se apoyo a la Delegacion Departamental en recibir, dar
seguimiento a la correspondencia oficial que ‘ e
ingresa & la Delegagion seguimiento vy clasificar los documentos de acuerdo a las
9 ) ‘ actividades de la Delegacion Departamental de |zabal.
8 Integra el directorio  impreso electronico .
g_ P y J Se apoyo en la Delegacion Departamental en la
actualizado de todos los contactos de Ia o : .
e aclualizacion de directorio en proceso de todos los conlactos
Delegacion.

que estén relacionados con la SESAN.

Se apoyo en la Delegacion Departamental en mantener




un Directorio actualizado de los Diferentes Homélogos"de
Instituciones Gubernamentales de Izabal.

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

+ Se apoyo en la Delegacién Departamental en cuanto al
requerimiento de insumos y suministros de oficina el cual se
hace lrimestralmente, asi tambien a todo lo relacionado al
equipo asignado a la Delegacion.

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

+ Se apoyo en la Delegacion Departamental a trasladar la
papeleria  correspondiente  al  Area  Administrativa  del
Departamento de Izabal a la SESAN Central.

11 Otras actividades que sean requeridas por las
autoridades superiores de “LA SESAN".

+  Se apoyo a la Delegacion Departamental en todas las
actividades requeridas desde SESAN Central.

5. Los documentos gque respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
M MQ
f |

dad Alimentaria y Nulricional
-SESAN-

producto del

i

trabajo

realizado se encuentra los archivos de la direccion de

\ARL\ Dc SEGJE 40
(ARIAY NUTRI
SESAN. | C/ONg,

. LA T
o AOIINISTRATI 0
Seoretarla do Segurlda Wlmal\larll y Nutrlclonal
Presidencla d¢ la Repdblica



Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,” para el

apoyo en la implementacion y monitoreo de las acciones del

Guatemala 25 de agosto de 2016 «

agosto de 2016,°

“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 No.
2. Nombre:
3. Direccion:

/

)

DSESAN-184-2016-081 ¥
Gloria Angelina Solano Alvarez

Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realazadas

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS.
1 Ap¥e pelm 8 de§.§rrollo d.EI Programa ; de + Apoyo y seguimiento a todas las actividades realizadas en
Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad = .
: ; - el marco del Programa de Apoyo a la Politica de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan ) . e
gy Alimentaria y Nutricional.
Estratégico
2 Rejallzar achwda@es de asistencia técnica que le | | Apoyo en seguimiento a los documentos de SESAN que
sefiale el Secretario de SESAN. . . . . . ; :
requieren firma  Presidencia, Vicepresidencia, otras
Secretarias y/o Ministerios hasta finalizar los tramites.
3 Farmiler i sgends del Sepretannae SESAN. «  Se apoyo en la coordinacion de la agenda del Secretario
4 Revisar diariamente el correo institucional del | | Apoyo en la elaboracion de presentaciones, informes,
Despacho. ) -
memorandos y otros documentos oficiales solicitados por el
Secretario
. Partlc:par e lo asighacidn de polvidades & 1|, Se asignaron actividades a la Asistente de Despacho
Asistente del Despacho.
6 Segusmlento 2 los documenios. y eorespondenca | Se recibi® y se dio seguimiento a la correspondencia
que ingresan al Despacho, de acuerdo a las 57 :
- . ; i recibida y enviada.
normas y procedimientos respectivos, con énfasis
en aquellos que deben ser firmados por el
Secretario.
! .criz?:smar actl\;ldsges ente eFo Respacha ¥ ols | Se coordind la logistica entre las diferentes instituciones y
in=iiuciones CUERCO sea NERORENO: direcciones de SESAN, para llevar a cabo las actividades
programadas.
A g?randgr ese;e|segulr2;22tgnt Fo?t lae:  diereniEg | Se dio el seguimiento oportuno a cada uno de los temas
SRl SRy LA designados por el Secretario de SESAN.

9 Asistir a las reuniones que le solicite el Secretario. . Se apoyo en la coordinacion y convocatoria a reuniones
internas y externas con las diferentes direcciones de SESAN y
otras instituciones con las que se coordina acciones y dar
seguimiento a las invitaciones que ingresan al despacho vy
coordinar viaje oficial al extranjero con boletos, itinerarios,
viaticos.




10 Suministrar  informacién y documentos que le P
. st y . * Responder llamadas telefonicas, correos y dar
; soliciten de conformidad con los  tramites, | . e iy .
PR o informacién que solicite las organizaciones gubernamentales y
o/ autorizaciones y procedimientos. . )
no gubernamentales que asi lo requieran.
i Elaborar  presentaciones de temas de - : .
. . * Apoyo en la elaboracibn de presentaciones, informes,
competencia de la Secretaria, que le sean ;o "
) memorandos y otros documentos oficiales solicitados por el
requeridas. ,
Secretario
12 Promover la fluidez de informacion hacia la * Revisar diariamente la correspondencia clasificarla y pasar
Secretaria sobre los asuntos que se gestionan a firma del Secretario.
dentro de la SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en
Superior de SESAN.

Atentamente,

Secrotarfa de Sapuria
Presidencis

de la direccion de Despacho

Diaz

0 ADRINISTRATTY
W Amentarla y Nutrlclonal
4o la Replblica




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO: para el

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

Guatemala 25 de agosto de 2016 #

agosto de 2016/

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:

/)

/
1. Contrato No. DSESAN-185-2016-081 ’/

2. Nombre: Blanca Beatriz Davila Juarez

3. Direccion: Despacho Superior -
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

/
v,

ACTIVIDADES REALIZADAS ¢

1 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.

2 Realizar actividades de asistencia técnica

sefale el Secretario de SESAN

que

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, vy
dar el seguimiento de acuerdo a las instrucciones emanadas.
Imprimir y engargolar documentos indicados por el Secretario
de SESAN, para las reuniones de CONASAN, reunion de la
Comision Presidencial de la Reduccién de la Desnutricién
Crénica y otras reuniones realizadas en Casa Presidencial.

Apoyo en la redaccién 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.

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

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

3 Formular la agenda del Secretario de SESAN.

+ Se apoyd en el 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 comunicacion.

Se apoyé en la coordinacion de logistica para las reuniones
semanales realizadas con Directores y Subsecretario Técnico

y Administrativo.

registro de




Revisar diariamente el institucional del

Despacho

correo

« Seguimiento a solicitud de informacion
electronica por los diferentes  Ministerios,
instituciones descentralizadas y autonomas.

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

Dar seguimiento a solicitud de informacién y documentos por

requerida via
Secretarias e

parte de las Direcciones Técnicas vy Administrativas de
SESAN.
5 Participar en la asignacion de actividades a la . - -
. - Se asignaron actividades, en apoyo a actividades
Asistente del Despacho. . . -
administrativas y técnicas del Despacho
6 Seguimiento a los documentos y correspondencia ; ; i o
) - Llevar un registro y control de la correspondencia recibida
que ingresan al Despacho, de acuerdo a las ; ;
rie ! : | y enviada por Despacho Superior.
normas y procedimientos respectivos, con énfasis . ; .
Se recibié la correspondencia enviada por los diferentes
en aquellos que deber ser firmados por el 5 P : R : :
i Ministerios, Secretaria e instituciones de gobierno, entidades
Secretario. . ; . ;
descentralizadas y autonomas. Posteriormente se trasladd a
revision de la maxima autoridad y se atendid la instruccion de
darle el seguimiento correspondiente a cada una, asimismo se
trasladdé a la Subsecretaria Técnica o administrativa segun la
competencia de cada una. Finalmente se dio ingreso al control
de correspondencia asignando codigo, se digito y archivo
fisicamente.
Se revis6 cada uno de los oficios, memorandum, traslados
para firma del Secretario de SESAN, se asignd numero y se
realizaron los cambios segun instrucciones planteadas por la
maxima autoridad.

7 Coordinar actividades entre el Despacho otras . - . I
~oordir . P y » Se dio seguimiento con las Subsecretarias Técnica y
instituciones cuando sea necesario. . . . L

Administrativa a la correspondencia recibida por parte del
Congreso de la Republica, Ministerios, Secretarias y las
diferentes instituciones descentralizadas y autonomas.

Se dio seguimiento a temas pendientes especificos de
Despacho Superior.

8 Atender el seguimiento con las diferentes 3 s . ; "

. i . + Se dio seguimiento con las diferentes direcciones de
Direcciones de los asuntos en tramite. i
acuerdo a su competencia para poder responder a las
solicitudes de instituciones externas

9 Asistir a las reuniones que le solicite el Secretario. G o g o .

=l 9 » Participacién y seguimiento a algunos aspectos técnicos y
administrativos en  reunion semanal con  Subsecretario
Técnico y Subsecretario Administrativo.
Se apoyo en la elaboracién de minutas en las reuniones de
directores y se dio seguimiento a los acuerdos adquiridos.

10 Suministrar informacién 'y documentos que le . . )

o . . « Entrega de documentos e informacion autorizado por el
soliciten de conformidad con los tramites, )
o - Secretario de SESAN.
autorizaciones y procedimiento.

1 Elaborara presentaciones de temas de i ;

, . +  Se apoyo en la revision de algunas presentaciones.
competencia de la Secretaria, que le sean
requeridas.
Promover la fluidez de informacién hacia la ; . o

1= e g . + Se dio el seguimiento oportuno a las actividades que se
Secretaria sobre los asuntos que se gestionan gestionan dentro de la Secretaria
dentro de SESAN.

13 Atencion de visitas del Subsecretario ) - - .

+ Se apoyo en la atencién y logistica de algunas visitas
que se asignaron al Sefor Subsecretario que estuvo en
funciones como Secretario

14 Otras ue sean requeridas or la Autoridad ; s i ;

S per‘orq q P + Se apoyd en la coordinacion de logistica de reuniones
u 10r.

internas realizadas en SESAN.




15 Apoyar otras actividades de la SESAN +  Se apoyo con el envio digital de varias notas para convocar
a reuniones de seguimiento a las Subcomisiones de la
Estrategia y se trasladod correspondencia recibida; asimismo se
dio seguimiento alguno aspectos de la Comision de la
Estrategia para Reduccién de la Desnutricion Cronica.

Superior de SESAN.

Atentamente,

ecretario de Seques
Presidenci

W\
Ing. Marvin EAuarRp Dz Paz Ramirez
SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO
Sacretarfa de Ssquridad Al'mentarla y Nutrlclonal
Presidencia de la RepGblica




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 25 de agosto de 2016 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de agosto de 2016, /

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, 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:

DSESAN-186-2016-081 f

2. Nombre: Gloria Cristina Mejia Aquirre

3. Direccién: Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS ¢

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

+ Se apoyd la implementacibn y monitoreo de las
actividades del Programa de Apoyo a la Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico verificando que Verificacion de que las gestiones,
documentacién y acciones se realizan segun legislacion
vigente que resulte aplicable.

2 Apoyar en la recepcidbn 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 apoyd la recepcion y seguimiento de los expedientes
ingresados de las distintas unidades de SESAN para
Asesoria Juridica, hasta su evacuacion.

area legal del cuerpo asesor;

3 Redactar y elaborar presentaciones, informes, . . .
) . . . - Se apoyd la redaccion de borradores de oficios del
memorandos, dictdmenes, oficios, providencias, . - - .
) Despacho, dictdmenes y  opiniones juridicas, informes
resoluciones y otros documentos que se le | . . . . .
.. institucionales, para la evacuacion de expedientes de la
soliciten; . -
Asesoria Juridica.
4 Dar apoyo técnico en las actividades a cargo del

« Se acompaind las actividades, segin designacién. Se
brindé el apoyo necesario para realizar las actividades a cargo
del cuerpo asesor.

5 Participar en las reuniones a las que sea

de las actividades en que participe;

: i " + Se participd en las reuniones interinstitucionales segdn
designada  brindando aportes y  opiniones ; o
; designacion.
técnicas;
6 Elaborar informes de comision, memorias o actas

. Se elaboraron los informes de comisién, memorias o

actas seglin cada caso.

7 Apoyar en la investigacién de
emitir dictdmenes juridico-legales;

informacién para

Se realizé investigacion de
emitir dictdmenes juridico-legales.

informacién a fin de poder

8 Vigilar el desarrollo y tendencias nacionales e
internacionales sobre el tema de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

+ Se desarrolld lectura de publicaciones especificas de
temas relacionados a la Seguridad Alimentaria y Nutricional
para actualizar los marcos de referencia que orientan las
tendencias SAN

9 Apoyar en la generacion de
normativas institucionales.

propuestas de

+ Se acompanaron los procesos institucionales
relacionados con la generacion de propuestas de normativa y




la revision de iniciativas de Ley.

10 Apoyar en la revision de expedientes y procesos 3 ; o
o . . - Se apoyd en la revision de resoluciones, dictamenes y
administrativos que generan resolucion.
acuerdos.
i ient i i ;
n Apoyar EE.‘ cqnformamén ; d? .expedlen = E¥le B apoyé en la conformacion de expedientes a
deban providenciarse a otras instituciones. : ; e
providenciar a otras instituciones.
12 |Apoyar al Secretario de CONASAN para cumplit | | g0 pinys of apoyo al Secretario de GONASAN.
con sus funciones.
13 AR a. s disthlgs unldade§ admlms_t'ratwas = Se atendieron consultas verbales de distintas unidades de
cuando existan dudas sobre la interpretacion de
la SESAN.
textos legales.
14 Oftras que le sean requeridas por el Despacho = Se atendi6 directrices del Despacho

Superior,;

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

Superior de SESAN.

Atentamente,

SUBSECT
Secretarfa de $:¢

Prasidencia db la Replblica

BT AL AT

os archivos de la direccion de Despacho




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 25 de agosto de 2016 /

>

/
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de agosto de 2016,

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL! 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:

1. Contrato No. DSESAN-187-2016-081 }/ /
2. Nombre: Paula Beatriz Caballerds Gonzélezl/
3. Direccién: Despacho Superior |

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

« Apoyo en la verificacion de
documentacién y
acciones realizadas por la SESAN dentro del marco del

Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad

que las gestiones,

SESAN relacionada por temas juridicos.

Alimentaria y  Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico
se encuentran enmarcadas en la legislacion vigente aplicable.

2 Revisién de la documentacibn que ingresa a la = . _—_ ; .

. S « Se recibieron oficios de requerimiento de informacién
SESAN relacionada por temas juridicos. s

diferentes instancias e instituciones gubernamentales y se
apoyd en establecer que la misma se encontraba
enmarcada dentro de
la legislacion  aplicable para que fuera puesta en
conocimiento
del Secretario

3 Revision de la documentacién que emana de la .
« Se apoyd en la revision y emisién de propuestas de

oficios
de respuesta, resoluciones, providencias de expedientes,

integra las Unidades y Direcciones de la SESAN,
en temas juridicos.

dictamenes sobre asuntos en materia SAN y
administrativa
legal e informes requeridos por diferentes instancias
gubernamentales.
4 Apoyar en la elaboracién de resoluciones que ; -
bl Se apoyé en la elaboracién de propuesta de
deban emitirse. i s
resoluciones en casos puestos a conocimiento de la
Asesoria, relacionadas a temas financieros, administrativos,
de personal, nombramiento de nuevo
personal y rescision de contratos administrativos.
5 Asistir de forma personalizada al personal que

» Se apoyd en solventar de telefonica

y por
correo electronico consultas realizadas por personal de la
SESAN.

forma personal, via




6 Elaboracion de los marcos legales necesarios . - s v i
. * Se apoy6 en la revision y emisién de opinién sobre
para el desarrollo de las funciones de la SESAN. ; P ;
asuntos  puestos a consideraciéon del Secretario en
aplicacién
de la Ley del SINASAN.
7 Legalizacion de documentos y de firmas que sean . & s
. +  No se asignaron actividades referentes a este producto.
requeridos.
8 Fe publica de hechos que le consten y en los que ; -
P : . q - : y q +  No se asignaron actividades referentes a este producto.
sea requerida su intervencién notarial.
9 Comparecer ante cualquier oficina publica o . y
. . ) . Se apoyé en el seguimiento de casos que se
privada para gestionar y procurar actuaciones T
relacionadas con lo juridico y legal institucional. A . . .
en proceso judicial ante juzgados laborales y asistencia a
audiencias sefialadas en la materia. Asi mismo, se apoyd en
la direccion y procuracion de procesos judiciales en materia
de nifiez y adolescencia.
10 Preparacion de memoriales, providencias, oficios, . L A
. i + Se apoyd en la realizacion de oficios de respuesta a
circulares, dictamenes u ofros que emanen del N -
) requerimientos hechos a la SESAN por  distintas
Secretario. e
instituciones,
procesos de compra directa, dictdmenes y opiniones
relacionados con temas especificos a la SAN, de personal
y administrativos
legales.
1 Participacion en capacitaciones del personal que +  Se apoyo6 a la Direccién Administrativa y de Recursos

se relacionen con temas juridicos y legales
institucionales.

Humanos en visitas realizadas por Inspectores de Trabajo y
personal del Procurador de los Derechos Humanos, referentes
a casos que involucran tE/m\s juridicos y de personal.

=

Superior de SESAN.

Atentamente,

5. Los documentos que respalda dycto del trabajo realizado se encuentra en [os arfhivod dg la direccion de Despacho
f) f)
DPI 168134128 010 g, Germarryrap! Gonzdkez Diaz
/ Sacralip de i\d Alimanisttr 7 Rutricional
Prsgidencig blica

i N

/.
P - "_#
Mg, Tidryl LAUAGO 'r"“,r ‘."'
ECRETARIG ADMINISTRATIVO

sd\atmantarla y Nutrlclonal

Prasidencia do la Replblica







	DSESAN-181-2016-081CARLOS JAVIER MENDOZA ZAMORA.pdf
	DSESAN-182-2016-081JOSE CARLOS ACOSTA MENENDEZ.pdf
	DSESAN-183-2016-081GILDA LISBETH MENDOZA PEREZ.pdf
	DSESAN-184-2016-081GLORIA ANGELINA SOLANO ALVAREZ.pdf
	DSESAN-185-2016-081BLANCA BEATRIZ DAVILA JUAREZ.pdf
	DSESAN-186-2016-081GLORIA CRISTINA MEJIA AGUIRRE DE CIFUENTES.pdf
	DSESAN-187-2016-081PAULA BEATRIZ CABALLEROS GONZALEZ.pdf

