INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

g

El Progreso 29 de febrero de 2016 /

/
Respetuosamente me dirijo a usted, para prese;}ér el Informe de Actividades realizadas durante el mes de febrero de 2,016/
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del Contrato Administrativo que a continuacion se describe

1 Contrato No. DSESAN-231-2016-029 /

2. Nombre: Julia Amparo De los Angeles Ramirez/ /

3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / El Progreso
4. Se realizaron las actividades que se describen a continuacion:

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

1 Participar en el apoyoc logistico de las reuniones | «  Apoyo logistico en reuniones de trabajo 5 en total con el

de trabajo convocadas y conducidas por la DD.
Delegacion Departamental.

2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios. «  Informes ordinarios y extraordinarios, a requerimiento del
Delegado Departamental como actas, oficios, memorandum,
conocimientos y cumpliendo con las atribuciones
respectivas como asistente administrativa de ésta
Delegacién Departamental.

3 Atender las consultas por medio electrénico | .  Diariamente se realiza revision de correos gue ingresan

relacionadas al ambito de la Delegacion. de distintas secciones de SESAN Central, de comparieros
de delegacion y de distintas Instituciones con las cuales se
coordina y articulan actividades, dando respuesta inmediata
por la misma via.

4 Colaborar en la atencion de wusuarios | .  Atencion a varias personas de Instituciones como

interinstitucionales que visitan la Delegacian.

MARN, MINEDUC, MAGA, DAS, y personas particulares
que solicitaban informacion, a quienes se les atendio y
proporciond informacién dentro de los lineamientos de
SESAN.

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

+  Recepcion y seguimiento a llamadas telefénicas, que
faciliten las actividades de la delegacién departamental con
el fin de realizar con eficacia y eficiencia las labores, como
parte de nuestras actividades diarias.

6 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, | «  Traslado y seguimiento de informes, gestiones que
calendarizacion, y otros documentos que le sean | estén calendarizadas, asi como la diversidad de documentos
requeridos. que fueron requeridos para la realizacién de actividades

establecidas en ésta Delegacion, como parte de las
atribuciones.

7 Colabora en la clasificacién, registro y | «  Recepcion, clasificacion, registro y distribucion de

seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion.

correspondencia que ingresa a la Delegacion El Progreso,
de igual manera la documentacion realizada en ésta
Delegacion seguimiento y respectivo archivo en carpeta para
pronta localizacion.

8 Integra el directorio impreso y electrénico
actualizado de todos los contactoes de la
Delegacion.

+  Se cuenta con directorios impresos y electrénicos de
contactos de la Delegacién Departamental con SESAN
Central y Asistentes Administrativos a nivel Nacional y de
Instituciones gubernamentales, y medios de comunicacién a

nivel Departamental.
/ 7[/



*9" | Brindar apoyo en la revisién de los requerimientos | .«  Participacion en cualquier actividad que se desarrolle en

' de insumos, suministros y equipo necesarios | |a Delegacion, en requerimientos de insumos, suministros y
para las actividades de la Delegacion. equipo que esta asignado a la Delegacion para el desarrollo
de actividades.
10 Participa en los procedimientos administrativos «  En forma diaria, semanal, quincenal y mensual, se
que apoyan el quehacer de la Delegacion. realizan diversidad de procedimientos Administrativos en

apoyo a las actividades de la Delegacion, operativizandolas
en su forma, orden y formatos establecidos por SESAN,
11 Otras actividades que sean requeridas por las | *  Visita aoficina Central en acompanamiento al DD para

autoridades superiores de “LA SESAN". gestion de insumos para la Delegacién. ademas
acompanamiento en CODESAN, CODEMA.

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

Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES

Chimaltenango 29 de febrero de 2016 //

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho ;
/

/ 4

Respetuosamente me dirijo a usted, para prese:/ar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de febrero de 2,016

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del Contrato Administrativo que a continuacion se describe :

\ y,

1. Contrato No. DSESAN-232-2016-029 /

2. Nombre: Jaqueline Aleyda Montufar Moya de Roldan

3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / Chimaltenango
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. - Se realiza consolidado mensual de planificaciones de
los 16 municipios de El Tejar, Santa Apolonia, San Andrés
ltzapa, Chimaltenango, San José Poaquil, San Miguel
Pochuta, Patzun, Patzicia, Acatenango, Zaragoza, Santa
Cruz Balany3,

2 Atender las consultas por medio electrdnico | «  Se realiza de forma semanal y mensual el envio de las
relacionadas al ambito de la Delegacion. bitdcoras de combustible de los vehiculos de dos y cuatro
ruedas asignados a la Delegacion Departamental.

= Apoyo al delegado departamental en la redaccion de los
oficios de las convocatorias para los participantes de la
CODESAN, a solicitud del Gobernador.

«  Apoyo en dar respuestas a los correos electronicos
sobre los requerimientos solicitados por el Delegado
Departamental.

*  Apoyo al Delegado Departamental en el envio de 14
matrices de metas Fisicas a las instituciones participantes
en las reuniones de CODESAN.

3 Colaborar en la atencion de usuarios +  Se da seguimiento a la recepcion y envio de la
interinstitucionales gue visitan la Delegacion. correspondencia para SESAN central que permite dar
continuidad a los procesos administrativos.

+  Se atendiod a personal de SEPREM y Casa de
Misericordia para dar seguimiento a reuniones con el
Delegado Departamental.

4 Brindar apoyo por medio telefonico sobre las | .  Se da continuidad a las llamadas recibidas por parte de
consultas, para dar seguimiento a las actividades | Operaciones Territoriales de SESAN Central, para dar
establecidas por la Delegacion. seguimiento a los requerimientos solicitados.

+  Se ha atendido llamadas recibidas por parte de las
diferentes instituciones y se informa al Delegado
Departamental. /
*  Se realiza seguimiento via telefonica a los
representantes de las instituciones para confirmar
asistencia en la reuniones de CODESAN.




Apoya en el traslado de informes, planificaciones,
calendarizacion, y ofros documentos que le sean
requeridos.

+  Se elabora de forma mensual la solicitud de combustible
correspondiente a la Delegacion Departamental.

*  Se apoya al Delegado Departamental en digitalizar
oficios de entrega de combustible a Monitores Municipales.
*  Se digitaliza el informe semanal de COPRET

+  Serealiza el informe mensual sobre multas a los
vehiculos de dos y cuatro ruedas asignados a la Delegacion
Departamental.

*  Se realiza el informe mensual sobre la existencia de
formularios de viaticos asignados a la Delegacion
Departamental.

Colabora en la clasificacion, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion.

*  Se realiza archivo de documentos varios que ingresan a
la Delegacién Departamental.

»  Se realiza seguimiento de correspondencia y solicitudes
enviadas por parte de SESAN Central.

Integra el directorio impreso y electrénico
actualizado de todos los contactos de Ila
Delegacion.

»  Se verifica y actualiza el directorio del personal de la
Delegacion Departamental.

*  Se realiza actualizacién del directorio de las
instituciones participantes en reuniones de CODESAN y
CODEDE.

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

*  Se ha verificado la existencia de insumos en la
Delegacion Departamental para realizar la solicitud trimestral
de suministros.

+ Se informa al departamento de informatica en SESAN
Central sobre el funcionamiento del equipo asignado a la
Delegacion Departamental.

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

* Serealiza el ingreso al sistema de listados de
participantes a reuniones de COMUSAN realizadas en los
municipios de San Juan Comalapa, Zaragoza, San Andrés
Itzapa, El Tejar, Santa Apolonia, San José Poaquil, San
Miguel Pochuta, Parramos, Chimaltenango, Patzicia,
Patzun, Acatenango, San Pedro Yepocapa, Tecpan
Guatemala, Santa Cruz Balanya y San Martin Jilotepeque.
*  Serealiza el ingreso de listados de participantes de las
reuniones de CODESAN.

*  Apoyo a Delegado Departamental en la consolidacion y
verificacion de bitdcoras de combustible de los vehiculos
asignados a la delegacidn.

*  Apoyo al Delegado Departamental en el ingreso de
datos de Metas Fisicas.

*  Apoyo a Delegado Departamental en elaboracion en
Acta de CODESAN.




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

+  Apoyo a Delegado Departamental en logistica de
reunion Regional.

*  Apoyo a Delegado Departamental en Mapeo de Actores
realizado en cabecera departamental.

+  Apoyo a Delegado Departamental en el control de vales
de combustible asignados a la Delegacion Departamental.

+  Apoyo a Delegado Departamental en el libro de registro
y control de cupones de combustible asignado a la
Delegacion Departamental.

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

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presey(ar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de febrero de 2,018,

Escuintla 29 de febrero de 2016./

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera‘del Contrato Administrativo que a continuacion se describe :

1. Contrato No. DSESAN-233-2016-029/ /

2. Nombre: Ingrid Dineth Arellano Santizo &

3. Direccidn: Fortalecimiento Institucional / Escuintla

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

/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS ENLOS TDR PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES OBTENIDOS

1 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios. +  Seingresan informes de la Delegada Departamental y

monitores sistematicamente asi mismo se archivan en
fisico y en digital los documentos recibidos

2 Atender las consultas por medio electrénico [ .+  Se traslada la correspondencia recibida a la Delegada
relacionadas al ambito de la Delegacion. Departamental y a los monitores

3 Colaborar en la atencibn de wusuarios | .  Atencién personalizada a las visitas recibidas en la
interinstitucionales que visitan la Delegacion. Delegacion Departamental, apoyo a los monitores en

informacién que solicitan de nivel central

4 Brindar apoyo por medio telefénico sobre las | .  Se trasladan los mensajes telefénicos tanto para
consultas, para dar seguimiento a las actividades Delegada Departamental como para los monitores y se le
establecidas por la Delegacion. da seguimiento y respuesta de informacion de nifios con DA

5 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, +  Se entregan los documentos requeridos debidamente
calendarizacion, y otros documentos que le sean [ ordenados a donde correspondan con el visto bueno de la
requeridos. Delegada Departamental y apoyo a los monitores en

informes y documentos que ellos requieren.

6 Colabora en la clasificacion, registro y| +  Sereciben las carpetas de Salas Situacionales y
seguimiento a la correspondencia oficial que | listados de nifios con DA, se archivan, ordenan, se
ingresa a la Delegacion. actualizan y se les entrega a cada monitor por cada

municipio.

7 Integra el directorio impreso y electrénico | +  Se tiene una carpeta tanto en fisico como en digital con
actualizado de todos Ilos contactos de la todos los contactos de la Delegacion.

Delegacion.

8 Brindar apoyo en la revisién de los requerimientos | +  Se revisa la existencia de los insumos, suministros
de insumcs, suministros y equipo necesarios | equipos necesario que hagan falta en la delegacion y se
para las actividades de la Delegacion. solicita lo que sea necesario a nivel central con aval de la

Delegada Departamental.

9 Participa en los procedimientos administrativos +  Se participa y se trascriben los procedimientos y se

que apoyan el quehacer de la Delegacion. trasladan a nivel central los informes administrativos
mensuales .




10

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

+  Seingresan al sistema metas fisicas, asistencias de
actividades que se realizan en la Delegacién y se asiste a
la Codesan mensualmente.

5. Los documentos que respaldan el producto del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién

de




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero
German Rafael Gonzalez Diaz
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Solola 29 de febrero de 2016 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para prese{?/el Informe de Actividades realizadas durante el mes de febrero de 2,016,
con el fin de dar cumplimiento a la cladusula tercera-el Contrato Administrativo que a continuacion se describe :

1. Contrato No. DSESAN-234-2016-029 /

2. Nombre: Bianca Wendy Benita Garcia Garcia

3. Direccién: Fortalecimiento Institucional / Solola

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.

+  Se apoyb con la digitalizacion y elaboracion de los
varios informes ordinarios y extraordinario los cuales fueron
requeridos por las diferentes direcciones de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional ~-SESAN- central y los
propios de la Delegacién Departamental por requerimiento de
la Delgada Departamental de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional -SESAN- en Solola

2 Atender las consultas por medio electronico

relacionadas al ambito de la Delegacion.

»  Se atendieron varias consultas por via electronica
relacionados al quehacer de la Delegacion Departamental de
la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional —
SESAN- en Solola, los cuales fueron solicitados por la
delegada Departamental de la —SESAN- en Solola, por las
diferentes direcciones de la —SESAN- Central, por las
instituciones rectoras del Plan de Pacto Hambre siendo las
siguientes: MIDES, CONALFA, MINEDUC, MSPAS,

MAGA, dandoles la respuesta inmediata conforme lo
solicitado para el seguimiento correspondiente.

3 Colaborar en la atencion de  usuarios

interinstitucionales que visitan la Delegacion.

+  Colabore en la Delegacion Departamental de Solola,
atendiendo a distintas personalidades, representantes de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo, delegados
institucionales y representantes de las Organizaciones No
Gubernamentales, brindandoles la atencién y apoyo
necesario en la dudas que se tenian sobre actividades
programadas por la Delegacion Departamental en ausencia
de la Delegada Departamental.

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

+  Se apoyo en la recepcidn de llamadas telefonicas
siendo atendidos de inmediato para brindarles respuesta y
seguimiento a las diferentes actividades programadas por la
delegacién departamental de la Seguridad Alimentaria y
Nutricional —SESAN- en Solola y de diversos asuntos
administrativos.

»  Seapoyo en el traslado de llamadas telefénicas al
personal que labora en la delegacion departamental de la
Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN- en Solola, con
el fin de darle seguimiento a las actividades establecidas y

programadas por la delegacion departamental.




o

Apoya en el traslado de informes, planificaciones,
calendarizacién, y otros documentos que le sean
requeridos.

. Se apoy6 en el traslado de diversos informes,
planificaciones, calendarizaciones, y otros documentos que
fueron requeridos por la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional —-SESAN- Central, y por las diferentes
instituciones de Gobierno tales como: Gobernacion
Departamental, MINEDUC, MSPAS, MARN

+  Asi mismo se procedié de inmediato al seguimiento
respectivo de las actividades eslablecidas por la Delegacion
Departamental de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional SESAN- en Sclola.

autoridades superiores de "LA SESAN".

6 Colabora en la clasificacion, registro y | +  Se colaboré con la clasificacién, registro y seguimiento
seguimiento a la correspondencia oficial que | ala correspondencia oficial que ingreso y egreso de la
ingresa a la Delegacion. Delegacion Departamental.

7 Integra el directorio impreso y electrénico »  Seintegré el directorio institucional de la Delegacion,
actualizado de todos los contactos de la| incorporando lainformacion de las Autoridades Locales que
Delegacion. asumieron el cargo recientemente, asi como la actualizacién

de representantes institucionales y organizativos

8 Brindar apoyo en la revisién de los requerimientos »  Se brindd apoyo en la revisién de insumos y suministros
de insumos, suministros y equipo necesarios para las actividades de la Delegacion, entre ellas: reuniones
para las actividades de la Delegacién. de equipo departamental, Mesa Técnica Departamental, y

Comision Departamental SAN.
9 Participa en los procedimien(os administrativos . Participacion en los procesos administrativos que
que apoyan el quehacer de la Delegacion. apoyan el quehacer de la Delegacion, en cuanto a la
recopilaciéon de documentos de apoyo, integracion de
informes, registro e informacion de existencia de aclivos.
10 Ofras actividades que sean requeridas por las | *  Se apoyo con el ingreso de Metas Fisicas

Institucionales del Departamento de Solola, a Solicitud de
la Delegada Departamental

5. Los documentos que respaldan el producto del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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INFORME DE ACTIVIDADES

Y,

Totonicapan 29 de febrero de 2016‘7

Ingeniero
German Rafael Gonzalez Diaz
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho
4 .'f
J /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de febrero de 2,016¢
con el fin de dar cumplimiento a la clausula lercera;;}el Contrato Administrativo que a continuacion se describe :

1. Contrato No. DSESAN-235-2016-029 / / 'J.--’"‘
2. Nombre: Anali Blanca Maria Cifuentes Portillo f‘;'
3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / Totonicapan {

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 la elaboracion de convocatorias de CODESAN
y COMUSAN.

«  Apoyo al Delegado Departamental en el control y
registro de combustible del vehiculo y las motocicletas de la
delegacion departamental.

= Elaboracién de consoclidado de solicitudes de

combustible.
2 Atender las consultas por medio electronico +  Envio de informacién solicitada por la Oficina Central.
relacionadas al ambito de la Delegacion. +  Revision diaria de correo institucional.

« Revision, Recepcion y envio en forma digital de informes
diarios de actividades del personal de la Delegacion de
Totonicapan.

. Impresion de circulares e informacion recibida en el
correo, para informar al demas personal de la delegacion.

3 Colaborar en la atencion de usuarios [ .  Se ha atendido a personas que solicitan informacién
interinstitucionales que visitan la Delegacion. acerca de la desnutricién aguda y crénica y de las funciones
de la SESAN a nivel Departamental.

- Recepcion de notas, invitaciones para el Delegado
Departamental y monitores.

4 Brindar apoyo por medio telefénico sobre las +  Se han atendido llamadas telefénicas de instituciones
consultas, para dar seguimiento a las actividades | que conforman el SINASAN y otras instituciones o
establecidas por la Delegacion. particulares solicitando informacion de SESAN.

5 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, | -«  Revisién y ordenamiento de informes semanales y
calendarizacion, y otros documentos que le sean control de combustible.
requeridos.

6 Colabora en la clasificacion, registro y +  Ordenamiento de los archivos fisicos y electronicos de
seguimiento a la correspondencia oficial que la delegacién departamental.
ingresa a la Delegacion. +  Distribucién de notas dirigidas al Delegado

Departamental y Monitores.

7 Integra el directorio impreso y electronico | .+  Se ha actualizado constantemente el directorio
actualizado de todos los contactos de la institucional y directorios municipales.
Delegacion.

8 Brindar apoyo en la revision de los requerimientos +  Revisién constante de insumos existentes y necesarios
de insumos, suministros Yy equipo necesarios en la Delegacion departamental, asi también la solicitud de
para las actividades de la Delegacién. insumos cuando es requerida por autoridades de SESAN

Central. /




9 | Participa en los procedimientos administrativos | +  Recepcion revision y envio al Delegado Departamental y
que apoyan el quehacer de la Delegacion. Delegado Regional de reportes diarios de los monitores de la
Delegacion de Totonicapan.

+ Ingreso al SIINSAN de listados de participantes de
reuniones y capacitaciones a nivel municipal y
departamental.

»  Apoyo en el ingreso al SIINSAN de reportes mensuales
de sitios centinela de los municipios del departamento de
Totonicapan.

- Recepcion, revision e ingreso al SIINSAN de avances de
metas fisicas institucionales del PPHO.

10 Otras actividades que sean requeridas por las | *  Recepcion, Revision y envio de consolidado de
autoridades superiores de “LA SESAN". verificadores municipales semanales.

+  Recepcion, revision del PAFOT mensual de la
Delegacion Departamental de Totonicapan.

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presen

LT

San Marcos 29 de febrero de 2016

i

el Informe de Actividades realizadas durante el mes de f&brero de 2,016,

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera gel Contrato Administrativo que a continuacion se describe :

i
3
i

1. Contrato No. DSESAN-21}6-2016-029 {
2. Nombre: Eqidio Fernando Bautista Orozto
3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / San Marcos

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 ala Delegada Departamental para la
digitalizacién de informe de comisién a SESAN Central.
+  Apoyo a la Delegada Departamental en la verificacion de
datos de los informes a presentar.
* Apoyo a la Delegada en la digitalizacién de oficios y
notas para dar seguimiento a los asuntos de la Delegacion.
+  Apoyo a la Delegada Departamental en el ordenamiento
de archivo de 95 Bitacoras realizadas.

2 Atender las consultas por medio electronico | «  Respuesta y seguimiento a las solicitudes recibidas

relacionadas al ambito de la Delegacion.

tanto de SESAN central, como del personal de la
Delegacion Departamental y delegado regional.

3 Colaborar en la atencibn de usuarios «  Trato amable para atender a las personas que visitan la
interinstitucionales que visitan la Delegacion. Delegacién Departamental, solicitando informacién y/o
apoyo.
4 Brindar apoyo por medio telefénico sobre +  Se atendi6 de forma puntual y oportuna las llamadas

establecidas por la Delegacion.

consultas, para dar seguimiento a las actividades

telefénicas recibidas en la Delegacion Departamental que
permite la respuesta y seguimiento a las solicitudes
requeridas.

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

requeridos.

+  Se traslado a SESAN central a solicitud de la Delegada
Departamental los informes generados por el personal que
reflejan las acciones realizadas.

6 Colabora en la clasificacién, registro
seguimiento a la correspondencia oficial
ingresa a la Delegacion.

+  Seguimiento al envio de correspondencia para SESAN
Central.

»  Archivo y distribucion de Correspondencia recibida.

«  Seguimiento y registro actualizado de correspondencia
enviada y recibida.

7 Integra el directorio impreso y electrénico

actualizado de todos los contactos de

«  Se mantiene un directorio actualizado de las
instituciones con las cuales se tiene relacion a nivel

Delegacion. instituciones de Gobierno, ONGs.
«  Directorio actualizado del personal de |la Delegacion de
San Marcos Yy los municipios que tienen a su cargo.
8 Brindar apoyo en la revision de los requerimientos | - Apoyo en revision y solicitud de insumos necesarios

para_las actividades de la Delegacidn.

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 eningreso al SIINSAN de listados de asistencias
de reuniones de CODESAN, COMUSAN Y COCOSAN del
departamento.




10 Oftras aclividades que sean requeridas por las | *  Apoyo en el ingreso de Metas Fisicas de las diferentes
autoridades superiores de “LA SESAN". instituciones del departamento al SIINSAN.

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

Atentamente,

Secretarfa dg SuguriNJd Al H
Presidencia de i Rep



INFORME DE ACTIVIDADES

/

Baja Verapaz 29 de febrero de 2016

Ingeniero £
German Rafael Gonzélez Diaz a/
Secretario de Seguridad Alimentafia y Nutricional

Su Despacho

Respetuosamente me dirjo 4 usted, para presentdr el Informe de Actividades realizadas durante el mes de febrero de 2,016,/
con el fin de dar cumplimiepfo a la clausula tercera del Contrato Administrativo que a continuacibn se describe :

4

1. Contrato No. DSESAN*23?—20‘|6—029/ /

2. Nombre: Karim Aracely Pérez Priego

3. Direccién: Fortalecimiento Institucional / Baja Ver:
4. Se realizaron las actividades que se describen a cogtinuacion:

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

1 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios. +  Sedigitaliz6 el consolidado del Mapeo de Actores
departamental y de los ocho municipios del departamento de
Baja Verapaz.

»  Se realizaron conocimiento de entrega de llantas a los

~ monitores municipales.
= Se realizdé Convocatoria de Reunion Ordinaria de
CODESAN. i
«  Se realizo la actualizacion de Agenda electronica y
fisica.

+  Se realizaron 10 oficios para dar seguimiento a
diferentes solicitudes.

«  Se digitalizaron formatos para realizar los nuevos
archivos digitales y fisicos de la delegacion departamental.

»  Se elaboraron 8 conocimientos de envié de documentos
a Oficina Central.

2 Atender las consultas por medio electronico [ .  Se di6 respuesta por correo electrénico a instituciones
relacionadas al ambito de la Delegacion. gubernamentales, Oficina Central, Delegado Regional,
Capacitadora Regional en apoyo a las diferentes actividades
establecidas en la delegacién departamental.

«  Sereviso el correo electrénico para dar seguimiento a
las solicitudes de las instituciones y oficina central.

+  Se da segyimiento a las convocatorias recibidas
electronicas

+  Se dg’respuesta a requerimientos via electronica a los
Monitores Municipales y Delegado Departamental.

3 Colaborar en la atencion de wusuarios | + Se atendié a personal de la Municipalidades de San
interinstitucionales que visitan la Delegacion. Miguel Chicaj, San Jerénimo y Salama Baja Verapaz.

+  Se alendid a personas que se acercan a la delegacion
departamental a solicitar informacién de SAN.

+  Se atendi¢ a los Promotores del PMA, para dar
informacion de la entrega de alimentos de Operacién Brasil,
- Se apoyo al Delegado Departamental en la participacion
de la reunién con promotores del PMA y Delegado

Departamental del MAGA. A
- Se atendid a personal de gobernacion para recepcionar ﬁ;/

convocatorias para reuniones de CODEDEBV y UTD.
7/



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

»  Se atendieron llamadas telefénicas para dar respuesta a
diferentes consultas administrativas a los Monitores
Municipales.

+  Se atendieron llamadas telefénicas de Jefes
Institucionales para dar respuesta a consultas de los
diferentes procesos realizados en la Delegacion
Departamental.

+  Se dio respuesta via telefénica a consultas y
requerimientos por el Delegado Regional y Capacitadora
Regional para dar seguimiento con los Monitores
Municipales.

+  Se apoyo al Delegado Departamental via telefénica para
dar seguimiento y cumplimiento a las solicitudes,
confirmaciones e informacion de las diferentes actividades
establecidas en la delegacién departamental.

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

«  Se realizaron 8 acreditaciones para los Monitores
Municipales y ser presentadas en reunién de COMUDE de
Granados, El Chol, Cubulco, Rabinal, San Miguel Chicaj,
Salama, San Jerénimo y Purulha

« Se apoyo al delegado departamental en la actualizacion
de la calendarizacion de las COMUSAN en los ocho
municipios.

+  Se apoyo al Delegado Departamental en la planificacion
de las diferentes actividades realizadas por la delegacién
departamental en el dei:f:mento conjuntamente con las
Instituciones del departamento.

+  Se apoyo al Delegado Departamental en el traslado de
envios de documentacion a SESAN Central.

«  Se actualizo calendarizacién de convocatorias de
CODESAN Y COMUSAN, Se trasladaron informes,
convocatorias, solicitudes, notas de requerimiento, Oficios.
+  Se apoy¢ al Delegado Departamental en solicitud de
diferentes documentos que son solicitados para seguimiento
a diferentes procesos administrativos.

Colabora en la clasificacion, registro -y | .  Se registro la correspondencia entrante de la delegacion
seguimiento a la correspondencia oficial que | departamental para su debido archivo digital, y en forma
ingresa a la Delegacion. fisica.
«  Se colabor6 con el delegado departamental en dar
seguimiento a la documentacion entrante a la delegacion
departamental a los Monitores Municipales e instituciones
involucradas.
+  Se recibi¢ la correspondencia fisica que ingreso a la
delegacion departamental para el conocimiento del Delegado
Departamental en donde tiene que participar en reuniones de
Comisiones.
Integra el directorio impreso y electronico [ «  Se actualizé el difectorio digital de los contactos de
actualizado de todos los contactos de Ia Jefes Institucionales/ Gubernamentales, Municipales,
Delegacion. Instituciones privagas, Ongs.

«  Se realizo agenda fisica de todos los contactos del
personal e Instituciones de gobierno y privadas del
departamento.

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

+  Serealiz6 el ingreso de los insumos y suministros de la
delegacion departamental.

+  Serealizo la revision de las existencias de insumos y de
los equipos para su mantenimiento y funcionalidad en la
delegacion departamental.

+  Se elaboro la requisicién del pedido de insumos y
suministros para la delegacion departamental
correspondiente al mes de febrero

Fi Iy
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9 Participa en los procedimientos administrativos +  Se apoyé y participo en reuniones realizadas por el
que apoyan el quehacer de la Delegacion. delegado departamental con los Monitores Municipales y
Delegado Regional.

»  Se apoyd y participd en reunion de CODESAN.

+  Se papticipd y apoyo en las diferentes reuniones con
ucionales que realiza el delegado departamental
legacion departamental en seguimiento a los
procesbs y a las actividades establecidas.

+  Se apoyo6 en informar a los Monitores Municipales y
delegado departamental en los diferentes procesos
administrativos.

10 Otras actividades que sean rquuﬂg;ﬂ/as por las »  Se participo en reunion de oficina de SESAN central en
autoridades superiores de “LA SESAN". procesos administrativos.

+  Se apoyo en el sgguimiento de la elaboracion de
informes mensuales/del personal de la delegacion.

+  Se apoy6 en los requerimientos de nuevos lineamientos
administrativos surgidos y establecidos en la delegacion
departamental a monitores municipales.

«  Se apoyd en el cumplimiento de solicitudes requeridas
en Consolidados de informacién de SAN y asuntos
administrativos a oficina Central y al Delegado Regional.

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

Atentamente, 7

N/ C_jut
DPI 1620 36981
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INFORME DE ACTIVIDADES

Jalapa 2§ de febrero de 2016

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

x\‘
\

Respetuosamente me dirijo a usted, para presepfar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de febrero de 2,016
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercerafdel Contrato Administrativo que a continuacion se describe :

/
1. Contrato No. DSESAN\-238-2016—029/ /
2. Nombre: Flor de Maria Martinez Ramos de Yanes ,/
3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / Jalapa /

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. «  Elaboracién del informe de Actividades y Metas Fisicas
Institucionales

- Elaboracién de oficios para entrega de cupones

«  Elaboracién de pedidos

+  Elaboracion de cartas de satisfaccion por servicios de
los vehiculos y por arrendamiento

2 Atender las consultas por medio electrénico «  Envio de informacion para COPRET
relacionadas al ambito de la Delegacion. +  Envio de informacion de existencia de combustible
+  Envio de informacion de existencia de formularios de
viaticos
+  Enviar actualizacién de datos del personal de la
delegacion
3 Colaborar en la atencion de  usuarios - Brindo un servicio amable a las personas de las
interinstitucionales que visitan la Delegacién. comunidades que solicitan informacién, dandoles respuesta

a sus consultas
Atiendo a delegados de otras instituciones que traen o
solicitan informacién

4 Brindar apoyo por medio telefénico sobre las «  Llamar a las Instituciones solicitando el informe de
consultas, para dar seguimiento a las actividades actividades y metas fisicas del mes
establecidas por la Delegacion. «  Llamar a los Delegados de las Instituciones
Gubernamentales del departamento convocéndolos para la
CODESAN

«  Atender amablemente y rapida las llamadas recibidas y
trasladar la informacion, y darle seguimiento

5 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, «  Revision y traslado de informe y actividades
calendarizacion, y otros documentos que le sean +  Consolidado de Bitacoras de los vehiculos de la
requeridos. Delegacion y enviarlas

+  Consolidado y traslados de solicitud de combustible

+  Elaborar informe todos los dias de las actividades
realizadas por los monitores y trasladarlo al delegado
departamental

- Envio de solvencias de fransito de los vehiculos a cargo
de la delegacién

«  Envio de facturas de la renta del inmueble que ocupan
las oficinas de la Delegacion )/
6 Colabora en la clasificaciéon, registro y | «  Clasificar, distribuir y dar seguimiento a la
seguimiento a la correspondencia oficial que | correspondencia que ingresa de acuerdo a su destinatari

ingresa a la Delegacion.

z/v



7 Integra el directorio impreso y electronico «  Actualizacion del directorio de los Monitores
. actualizado de todos los contactos de la «  Actualizacion del directorio de las instituciones

Delegacion. gubernamentales

8 Brindar apoyo en la revision de los requerimientos | «  Apoyar en la revision de los insumos existentes, para
de insumos, suministros y equipo necesarios realizar el requerimiento de lo que se necesite para realizar
para las actividades de la Delegacion. las actividades de la Delegacion

9 Participa en los procedimientos administrativos | «  Elaboracién de Solicitud de servicio y mantenimiento de
que apoyan el quehacer de la Delegacion. los vehiculos

+  Elaboracion de Envios de correspondencia

+  Trasladar documentos a SESAN central para darles
seguimiento

+  Apoyo en realizacién de solicitud de insumos del
trimestre

10 Otras actividades que sean requeridas por las | *  Apoyo en logistica de CODESAN
autoridades superiores de “LA SESAN".

+  Digitalizacion de listados de asistencia de todas las
reuniones programas por SESAN

«  Enviar informacion sobre la reorganizacion de los
municipios y monitores de la Delegacion

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

Atentamente,

f)

DP| 2367 37198 2106




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

J
/
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Jutiapa 29 de febrero de 2016

Respetuosamente me dirijo a usted, para presenlér el Informe de Actividades realizadas durante el mes de febrero de 2,016
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera(iel Contrato Administrativo que a continuacion se describe :

Y,

‘z“' r 4
1. Contrato No. DSESAN-239-2016-029 ¥ /
2. Nombre: Faviola Beatriz Rivera Esquivel £ ;
3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / Jutiapa [’

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. - Se digitalizaron informes diarios de actividades
relevantes realizadas por el personal de la delegacion.
«  Sedigitalizo un informe mensual de actividades para ser
trasladado a gobernacion departamental.

2 Atender las consultas por medio electrénico | .  Se respondieron las diferentes solicitudes de

relacionadas al ambito de la Delegacién. informacién por autoridades superiores de SESAN Central
asi como informacion solicitada a nivel departamental via
electronica.

3 Colaborar en la atencion de wusuarios | . Se atendieron de manera atenta a todas las personas
interinstitucionales que visitan la Delegacion. que se abocaron a la delegacion departamental solicitando

informacion de diferente indole.

4 Brindar apoyo por medio telefonico sobre las - Se atendieron todas las llamadas de diferentes usuarios,
consultas, para dar seguimiento a las actividades | dando una respuesta oportuna a cada cuestionamiento y
establecidas por la Delegacion. refiriendo sus solicitudes a donde corresponde.

5 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, | «  Se traslado la informacion diaria realizada por todo el
calendarizacion, y otros documentos que le sean | personal al delegado departamental asi también al delegado
requeridos. regional-

+  Setraslado un informe mensual de actividades
realizadas a gobernacion departamental

«  Setraslado a todo el personal el calendario de
monitoreos que se realizaron en fines de semana en salas
de Pediatria y Recuperacion Nutricional del Hospital
Nacional.

6 Colabora en la clasificacion, registro y| +  Se clasificaron los documentos recibidos en la
seguimiento a la correspondencia oficial que | delegacién departamental de acuerdo a su tema, se les dio
ingresa a la Delegacion. seguimiento a los mismos a fin de cumplir con las

instrucciones en ellos emitidas y posteriormente fueron
archivados.

7 Integra el directorio impreso y electronico [ .  Se aclualizo el directorio de la delegacién departamental
actualizado de todos los contactos de |la con todos los contactos relacionados al que hacer de la
Delegacion. SESAN en el departamento de Jutiapa en forma digital y

posteriormente fue impreso.

- Se actualizo el directorio de la delegacion departamental

con todos los contactos relacionados al que hacer de la /
SESAN en el departamento de Jutiapa en forma digital y X
posteriormente fue impreso. 7




8 Brindar apoyo en la revision de los requerimientos [ «  Se apoyo al delegado departamental en Ia realizacion de

de insumos, suministros Yy equipo necesarios | [a solicitud de insumos correspondientes al primer trimestre
para las actividades de |la Delegacion. del afio.
9 Participa en los procedimientos administrativos +  Se participo en reunion de CODESAN en el
que apoyan el quehacer de la Delegacion. departamento de Jutiapa, apoyando al delegado
departamental en el faccionamiento del acta respectiva.
10 Otras actividades que sean requeridas por las | =  Se apoyo al delegado departamental en el ingreso de
autoridades superiores de “LA SESAN". informacion de Metas fisicas de las diferentes instituciones

con presencia en el departamento al portal del SIINSAN.

«  Se apoyo al delegado departamental en la revision de
bitacoras de combustible de todos los vehiculos asignados
a la delegacion.

= Se apoyo al delegado departamental en la revisién de
bitdcoras de actividades semanales de todo el personal.

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

Atentamente,

RONOMO

Secratarfa do Seqyfidad Allmentarla y Nutrlclonal
Presidencia do la Replblica



Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES

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

/

/

Suchitepéquez 29 de febrero de 2016'/

Respetuosamente me dirijo a usted, para present?r el Informe de Actividades realizadas durante el mes de febrero de 2,016
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera dfl Contrato Administrativo que a continuacion se describe :

1. Contrato No, DSESAN-240-2016-029 / f
2. Nombre:
3. Direccion:

/

/
/

4

Onofre Gamaliel ltzep Itzep { /
Fortalecimiento Institucional / Suchitepéquez ¢

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

4

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

1 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios. +  Se digitalizan todos los informes ordinarios y

extraordinarios solicitados por la Delegada Departamental,
asl también se les proporciona apoyo a los monitores
municipales en la digitalizacion de informes solicitados para
el desarrollo de sus actividades

2 Atender las consultas por medio electronico +  Se da respuesta inmediata y seguimiento
relacionadas al ambito de la Delegacion. correspondiente a correos electronicos enviados a la

delegacién sobre aspectos relacionados con el ambito de la
Delegacién Departamental de Suchitepéquez.

3 Colaborar en la atencion de  usuarios +  Atender de forma oportuna a visitas recibidas en las

interinstitucionales que visitan la Delegacion. instalaciones de SESAN, dar seguimiento a los asuntos de
la Delegacion, especialmente a la Capacitadora Regional, al
Delegado Regional y a los alumnos de los diferentes centros
educativos.

4 Brindar apoyo por medio telefénico sobre las | .  Seguimiento y atencién amable a las personas que se
consultas, para dar seguimiento a las actividades comunican a la Delegacion, se le da seguimiento segun el
establecidas por la Delegacion. requerimiento hecho por la persona que llama, asi también

se realiza llamadas telefonicas por ¢rdenes de la Delegada
Departamental y dar informes a los monitores de algunas
actividades a realizar.

5 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, | «  Traslado a SESAN Central de los documentos para dar
calendarizacion, y otros documentos que le sean seguimiento a las acciones realizadas por el personal de la
requeridos. Delegacién Departamental.

6 Colabora en la clasificacion, registro y| -«  Creacion de Archivo, clasificacion del archivo existente
seguimiento a la correspondencia oficial que | para control de las correspondencia que se maneja en la
ingresa a la Delegacion. Delegacién de acuerdo a las normas de SESAN.

7 Integra el directorio impreso y electronico | .  Actualizacién de Directorio de las personas e
actualizado de todos los contaclos de la Instituciones con las que se comunica los integrantes de
Delegacion. SESAN para realizar las acciones.

8 Brindar apoyo en la revisidn de los requerimientos - Se brinda apoyo a los monitores y la Delega
de insumos, suministros y equipo necesarios Departamental brindandoles material y equipo para las
para las actividades de la Delegacion. diferentes reuniones.

9 Participa en los procedimientos administrativos

que apoyan el quehacer de la Delegacion.

+  Apoyo en mantener las instalaciones de SESAN en
optimas condiciones para recibir a las personas que nos
visitan.




10

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

+  Manejo de libro de registro, control de cupones de
combustible de la Delegacién Departamental, Entrega e
impresion de las Bitacoras de Combustible en Oficinas
Centrales y Recepcion de la Dotacién de vales combustible
para la Delegacion.

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

Atentamente,

" 4

DPI 091013
Onofre Gamaliel Itzep ltzep

k AT,

Inga. Mavis Dubon
Delegada Departamental

STRATIVO
lay Nutriclonal

Frecicencia de le Replblica




