INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo 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 23 de junio de 2016 +

junio 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 continuacién se describe:

DSESAN-11-2016-081

2. Nombre: Aldo Giovanni Arriola Oliva

3. Direccidn: Administrativa y de Recursos Humanos
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 la elaboracion e integracion de expedientes para
el pago de servicios mecdanicos de vehiculos de la flota de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-

2 Apoyar en la revision, elaboracién e integracion de

la atencion de las diferentes comisiones
solicitadas por las Direcciones y/o departamentos
de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -SESAN

*« Apoyo en la revision de la documentacion (PEDIDO,
documentos de soporte para el page de facturas a s ; ; o
. i certificacion de inventarios, cotizacién, factura y carta de
proveedores de los diferentes talleres por servicio . . . . s
A s satisfaccién) que sirve de soporte para la integracion de
de mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos ! i
; : expedientes de pago a los proveedores de servicios
de cada Delegacion Departamental y Oficinas ¢ ; ;
5 2 ” ; 5 mecanicos, previo al traslado al area de compras.
Centrales (pedido, certificacion de inventario,
ingreso a taller, carta de satisfaccion de servicio,
factura)
3 Apoyar en la ubicacion de vehiculos y pilotos para

+ Apoyo en la ubicacion de vehiculos y pilotos para cubrir
las diferentes comisiones solicitadas por las Direcciones de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-

4 Apoyo en la implementacion de procesos vy
documentos que permitan llevar un mejor control
en la programaciéon de comisiones, servicios de
mantenimientoc  y/o  reparaciones, cdlculo de
combustible a entregar y sus respectivas
liquidaciones

* Apoyo en la elaboracion de cuadros de control e
informativos que permitan responder las diferentes solicitudes
al area de Vehiculos y Combustibles de la SESAN




5 Seguimiento y apoyo en procedimientos en el ) ) .
: : apoyo en la integracion del expediente para pago del
Area de Vehiculos y Combustible, tales como: | . ; 5 : 3 :
. impuesto de circulacién de vehiculos de uso particular, envio
aspectos legales de la flotilla de vehiculos que g " y
: L . . electrénico del distintivo a las Delegaciones Departamentales
estan al servicio de la Secretaria de Seguridad . . . ;
- ; i y a las Direcciones que tengan asignados vehiculos de uso
Alimentaria y  Nutricional -SESAN- (pago de ) A . N
" g ; particular. Apoyo en el seguimiento a la indemnizacién por
Impuesto de Circulacion, Calcomanias :
Bucds ) . , parte de la Aseguradora CHN de motocicletas robadas.
entregadas, auténticas de Tarjeta de Circulacién
en cada vehiculo, multas de transito,
documentacion de propiedad originales), reclamos
a la aseguradora, gestiones necesarias para dar
de baja del inventario los vehiculos que se
requieran
6 quyo B o sdldiplsnic g8 s tram|t_es & B Apoyo en la integracién de los expedientes para
realizarse ante el Seguro de Vehiculos, .
. : i - : : reposicion de placas de tres unidades las cuales fueron
Superintendencia de  Administracion  Tributaria, ; : i ;
. s . extraviadas, realizando gestion ante Bienes del Estado,
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas . . " ;
s continuando en la Unidad de Expertaje, para finalizar ante la
Publicas
SAT
7 Otras que sean requeridas por la Direccion :
= . *  No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.
Administrativa y de Recursos Humanos
8 Otras que sean requeridas por las Autoridades +  No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.
Superiores
5. Los documentos que el producto del frabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

respaldap

SAN.

Atentamente,
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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 Actlividades realizadas durante el mes de

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, para el

Guatemala 23 de junio 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.

2. Nombre:

3. Direccion:

DSESAN-12-2016-081
Carlos Estuardo Santos Cifuentes
Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 ApYO pe’arfa & dgsarrollo pel F‘r‘ograma. de Apoyo Apoyo a la Direccion Administrativa y de Recursos
a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nulriionsl de BuatemataysuPlan Esraiidics” humanos para el desarrollo del Programa de Apoyo a la
ay 9 Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
de Guatemala y su Plan Estratégico.
2 Bnndar' .apoyo ’tec‘mco o IE.’.S tareas .d'e * Se brindd apoyo en las diferentes tareas de
mantenimiento,  limpieza, recepcion, mensajeria - oo i -
. L ; ; mantenimiento,  limpieza, recepcidén, mensajeria externa e
externa e interna y servicios varios realizados por | . Fat . . : .
; . interna y servicios varios realizados en las diferentes unidades
el personal de apoyo a las diferentes unidades S ;
L . : . Administrativas de SESAN Central.
administrativas ubicadas en el Edificio Central de
la  Secretaria de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional -SESAN-, en forma oportuna con el
objeto de lograr un funcionamiento eficiente y
eficaz de las instalaciones de acuerdo a las
politicas, normas y procedimientos establecidos
3 Brindar  seguimiento al cumplimiento de los . o "
G 5 o *+ Se apoydo en el seguimiento y cumplimiento de los
servicios de conserjeria y mensajeria prestados o P -
» . . : servicios de consejeria y mensajeria prestados en las
en las unidades administrativas que funcionan en i ——
la Sede Central de SESAN
4 Brindar apoyo en el requerimiento oportuno de los - i
; i Sl i Se solicita a Almacén los Insumos que las personas de
insumos basicos de limpieza a utilizarse por el . . B 75
e mantenimiento necesitaran para realizar las actividades de
personal de mantenimiento L
limpieza
5 Real ividad logisti -
b aCtIYIda % e apoyo og|§tlco. *  Se brindd apoyo en los 2 salones de la Sesan central para
cuando se le requiera, en las distintas reuniones . ; . R
: las reuniones programadas teniendo listo el mobiliario y
programadas en los salones de reuniones de CHStAIBIA Busride 1o solleltsn.
SESAN
6 Apoyo en la elaboracion de oficios varios e i "
; S Se realizd el reporte mensual de las actividades y
informes mensuales de las actividades con los . :
; resultados obtenidos realizados en SESAN central,
resultados obtenidos
7 Apoyar en la elaboracién de reportes de los

diferentes servicios que le prestan a la Secretaria
(seguridad, fotocopiado, etc

Se apoyd en la elaboracién de reportes en los diferentes
servicios que le prestan a la SESAN en Seguridad, extraccion
de basura, recepcion, mensajeria.

junio de 2016,




8 Apoyar en la conformacion y traslado de ; 5 ;
; o g « Se apoyo en la conformacion y traslado de expedientes
expedientes para pagos de servicios basicos s 55 ¢
(energia eléctrica, agua, telefonia, etc.) para pagos de Servicios Basicos y mensajeria dentro de
; ! = SESAN central
9 Otras que sean requeridas por la Direccion ) - . . .
s : + Se apoyo en las actividades requeridas por la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos S :
Administrativa y de Recursos Humanos
10 Otras que sean requeridas por las Autoridades Se apoy6 en la entrega de Suministros y materiales a otras
Superiores Direcciones y al personal que labora en la SESAN central

5. Los documentos que respaldan el producto del
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

trabajo

Atentamente,

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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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 presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, para el
las acciones del “Programa de Apoyo a

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

Guatemala 23 de junio de 2016

la Politica Nacional de Seguridad

Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacién se describe:

DSESAN-13-2016-081 ¥

2. Nombre: Gabriela Herrera Monterroso  U.N.

3. Direccion: Administrativa v de Recursos Humanos
4. A continuacién 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”

+  Se apoyé al Area de Vehiculos y Combustible de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, referente a
la coordinacién de actividades de orden administrativo vy
logistico que faciliten y permitan a la SESAN el logro de los
objetivos estratégicos de la Politica SAN y PESAN.

No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

2 Brindar apoyo en los procedimientos de control de
liquidacion de combustible;

3 Apoyar en la implementacién de mecanismos que
viabilicen las operaciones para el mantenimiento

preventivo y de reparacion de la flota vehicular de
la institucion

+ Se apoyd en la recepcion de las solicitudes de nuevos
servicios para las motocicletas asignadas en la diferentes
Delegaciones Departamentales de SESAN.

4 Apoyar con la coordinacién del pago y reembolso
del combustible, repuestos e insumos que se
adquieren para el uso y mantenimiento de los
vehiculos de la SESAN

. Se apoyd la conformacion de expedientes, confirmacion
de cotizaciones a los talleres, de las solicitudes de servicios
para las motocicletas de las Delegaciones Departamentales
en el mes de Junio.

5 Apoyar en el seguimiento de recomendaciones

indicadas  por Auditoria Interna, para el
mejoramiento del control vehicular, asi como el
apoyo en las respuestas que deban ser

presentadas ante la Auditoria Interna y Contraloria
General de Cuentas

. No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

6 Apoyar en la revision, elaboracién e integracion de
documentos de soporte para el pago de facturas a
proveedores de los diferentes talleres por servicio
de mantenimiento y/o reparacién de los vehiculos
de cada Delegacién Departamental y Oficinas
Centrales (pedido, certificacibn de inventario,
ingreso a taller, carta de satisfaccion de servicio,
factura)

+ Se apoyd en la revision de los expedientes para pago de
los servicios realizados en el mes de Junio a las motocicletas
de las Delegaciones Departamentales.

junio de 2016,+




7 Apoyar en las gestiones administrativas ante Ila
Superintendencia de  Administracion  Tributaria,
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas y el Crédito Hipotecario Nacional

+  No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

8 Apoyar en la actualizacién de controles, tales
como licencias, combustible entregado, etc; i)
Apoyar en las diferentes solicitudes de reportes de
vehiculos, combustible, etc

* No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

9 Apoyar en las diferentes solicitudes de reportes de

: ; + Se apoyd en la recepcion de documentacion de las
vehiculos, combustible, etc ,
Delegaciones Departamentales, referente al control de multas
de los vehiculos propiedad de SESAN.
10 Otras que sean requeridas por la Direccion ; - s
5 5 ; - Se apoyd en la recepcion de documentacién interna vy
Administrativa y de Recursos Humanos _— "
solicitudes de llantas de las Delegaciones Departamentales en
el mes de Junio.
11 Otras que sean requeridas por las Autoridades +  No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

Superiores

5. Los documentos que respaldan el producto del
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

trabajo

Atentamente,

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

Guatemala 23 de junio de 2016 +

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 junio 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:

1. Contrato No. DSESAN-14-2016-081

2. Nombre: Maria Elena Pérez Alvarez

3. Direccion: Administrativa v de Recursos Humanos
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 en la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos para el desarrollo del Programa de Apoyo a la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico

2 Apoyar al Director (a) Administrativo (a) y de
Recursos Humanos en la implementacion de
procesos que faciliten y transparenten los
mecanismos administrativos

3 Apoyo en el seguimiento al mejoramiento continuo
de los procedimientos administrativos vy
financieros de la  SESAN, atendiendo las
recomendaciones de Auditoria Interna y Auditoria
Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas

. No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

*  No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

4 Apoyar en la coordinacién de las diferentes
reuniones de la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos

5 Brindar apoyo en actividades relacionadas con la
elaboracion, revision vy distribucién de documentos
necesarios para llevar a cabo los procesos de
adquisiciones, a nivel interno de SESAN, como a
nivel externo

6 Apoyar en las diferentes reuniones cuando asi
sea requerido

*  No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

* No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

7 Otras que sean requeridas por la Direccion

+ Se apoyo en la elaboracién de los expedientes para pago
Administrativa y de Recursos Humanos ek P P pag

de servicios como energia eléctrica, agua potable y telefonia.

Se apoyo en la elaboracion de los expedientes de servicios
generales de los servicios de control de olores, seguridad,
monitoreo de medios.

Se apoyo en la revision de facturas de servicios basicos.

Se apoyo en el traslado de los expedientes de servicios
basicos y generales para firma de Subsecretario




Administrativo.

Se apoyo en la entrega de los equipos de comunicacion
celular para los Delegados, Monitores y personal operativo de
cada Delegacion.

Se apoyo en la revision, foleo de las hojas de asignacion de
equipos de comunicacion celular.

8 Otras que sean requeridas por las Autoridades +  No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.
Superiores

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

LY

f) .C\IIL\(CNI;/ 2373
3 7

DPI '8171,84634

Atentamente,

ng-Marvin uardo D¢ Paz Ramirez)
SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO

Secretarfa de Seguridad Allmentarla y Nutrlclonal
Presidencia de |a Replblica



INFORME DE ACTIVIDADES

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 23 de junio de 2016

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 junio de 2016, con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS, para el apoyo en laimplementacion 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 describe:

Contrato No: DSESAN-15-2016-081

Nombre: _Leonardo Ramirez Castellén

Direccién: _Administrativa y de Recursos Humanos
A continuacion detallo las actividades realizadas:

.

.

PwNe

No. |  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN " ACTIVIDADES REALIZADAS
, ' CONTRATO '

1. Se apoyd en el seguimiento a los procesos
de compra de SESAN, para el Apoyo para el
desarrollo del “Programa de Apoyo a la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”.

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

b) Apoyar en la revisidn y elaboracion
de bases para las distintas|1. Se apoyé en la realizacion de las

modalidades de compras que la ley especificaciones  técnicas, para la
establece, revisando los procesos de adquisicion de telefonia fija para las
02 | adquisicién de bienes y servicios Delegaciones Departamentales de SESAN.

para la SESAN.

BT R ETITIE AT I

INFORME DE ACTIVIDADES




03

¢) Apoyar en la elaboracion de
informes y reportes relacionado con
las adquisiciones de bienes y servicios
para la Secretaria.

. Se apoyé en la elaboracion y actualizacién

del cuadro de seguimiento de la adquisicién
de servicios basicos de SESAN Central.

. Se apoyé en la elaboracion y actualizacion

del cuadro de correlativos de pedidos de
compras 2016.

04

d) Monitoreo de proceso de
adquisicion de bienes y servicios
SESAN en el Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-.

. Se apoyd en la publicacion de NPG en el

portal de GUATECOMPRAS.

05

e) Apoyar en la revision de
expedientes para elevar a
Guatecompras como este establecido
internamente.

. Se apoyd en la realizacion de las

especificaciones  técnicas, para la
adquisicion de telefonia fija para SESAN.

06

f) Dar seguimiento a las compras que
estén elevadas en el Portal de
Guatecompras para Su proceso
respectivo.

. Se apoyd en el seguimiento de las compras

elevadas en el Portal de GUATECOMPRAS.

07

g) Apoyar en la asignacion de
aparatos telefénicos.

. Se apoydé en la entrega y asignacion de

aparatos telefénicos, tanto al personal de
SESAN Central, como al personal de las
Delegaciones Departamentales.

. Se apoyd en la recepcion de los aparatos

telefénicos, trasladados por el personal de
SESAN Central y las Delegaciones
Departamentales de SESAN.

08

h) Apoyo en la intermediacion entre
la empresa que brinda los servicio de
telefonia, energia eléctrica, agua y la
SESAN.

. Apoyo en la intermediacion entre los

usuarios de la telefonia fija y telefonia movil
de SESAN y los asesores de CLARO y TIGO, a
fin de resolver las distintas solicitudes del
personal de SESAN.

INFORME DE ACTIVIDADES




09

i) Brindar soporte técnico, revisando
los aparatos celulares.

. Se apoyo en la revision y configuracion de

los aparatos celulares.

. Se apoyé en la recepcion de los aparatos

celulares adquiridos para el uso del
personal de SESAN.

10

j) Dar seguimiento a las denuncias de
robo o0 extravio de aparatos
celulares.

. Se brindo seguimiento a las denuncias por

robo o extravio de los aparatos celulares,
ante la compafiia de CLARO y la compaiiia
de TIGO.

. Se apoyd en la gestion de reposicion del

equipo de telefonia celular reportado como
robado.

11

k) Apoyar en la elaboraciéon de
reportes de telefonia y solicitudes de
cobro por excedentes.

. Se apoyé en la elaboracién de reportes de

telefonia para informar a la Unidad de
Informacion Publica.

12

I) Otras que sean requeridas por la
Direccion  Administrativa y de
Recursos Humanos.

. Se apoyd con la elaboracién de pedidos y

cartas de satisfaccion, de los servicios de
telefonia movil, telefonia fija, y servicios de
internet corporativo a disposicion de
SESAN.

. Se apoyd en la depuracion de codigos del

personal de SESAN, utilizado para realizar
llamadas externas.

. Se apoyé en la asignacion de correlativos a

los pedidos que ingresaron a la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos en el
mes de mayo.

INFORME DE ACTIVIDADES




m) Otras que sean requeridas por las | 1. Dar apoyo en el seguimiento de todo lo

8 Autoridades Superiores. instruido.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de
la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos en SESAN.

Atentamente,

T
/
Lict, Celete fued p Matinez Floe
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 23 de junio de 2016

Ingeniero
German Rafael Gonzdlez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante
el mes de abril al mes de junio de 2016, con el fin de dar cumplimiento a la cldusula décima del
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS, 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:

1. Contrato No: DSESAN-15-2016-081
2. Nombre: _Leonardo Ramirez Castellén
3. Direccion: _Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
. Se apoyo en el seguimiento a los procesos
a) Apoyo para el desarrollo del de compra de SESAN, para el Apoyo para el
01 “Programa de Apoyo a la Politica desarrollo del “Programa de Apoyo a la
Nacional de Seguridad Alimentaria y Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”. Estratégico”.
. Se apoyd en la realizacion de las
b) Apoyar en la revisién y elaboracion especificaciones  técnicas, para la
de bases para las distintas adquisicion de telefonia fija para las
modalidades de compras que la ley Delegaciones Departamentales de SESAN.
establece, revisando los procesos de
02 | adquisicion de bienes y servicios | 2. Se apoyé en la revision y elaboraciéon de

para la SESAN.

bases para la adquisicion del servicio de
telefonia fija para SESAN.

INFORME DE ACTIVIDADES




. Se apoyd en la elaboracion y actualizacion
¢) Apoyar en la elaboracién de del cuadro de seguimiento de la adquisicién
. . de servicios basicos de SESAN Central.
informes y reportes relacionado con
las adquisiciones de bienes y servicios . . s
03 | para la Secretaria. . Se apoyé en la elabora.aon y actua.llzaaon
del cuadro de correlativos de pedidos de
compras 2016.
d) Monitoreo de proceso de| ¥ Se apoyd en la verific.a'ciciiln del estac.lo de los
adquisicion de bienes y servicios proc.e:sos de adquisicion de bienes y
SESAN en el Sistema de Informacion servicios de SESAN en GUATECOMPRAS.
04 | de Contrataciones y Adquisiciones . Se apoyd en la publicacién de NPG en el
del Estado -GUATECOMPRAS-. portal de GUATECOMPRAS.
. Se apoyd en la realizacion de las
e) Apoyar en la revision de especificaciones técnicas, para la
. adquisicion de telefonia movil para SESAN.
05 expedientes para elevar a
Guatecompras como este establecido . o
internamente. . Se a.p.oyo. en la ’ re.allzauon de las
especificaciones  técnicas, para la
adquisicion de telefonia fija para SESAN.
f) Dar seguimiento a las compras que
06 estén elevadas en el Portal de | 1. Se apoyd en el seguimiento de las compras
Guatecompras para sSu proceso elevadas en el Portal de GUATECOMPRAS.
respectivo.
. Se apoyd en la entrega y asignacion de
aparatos telefdnicos, tanto al personal de
SESAN Central, como al personal de las
07 g) Apoyar en la asignacion de Delegaciones Departamentales.
aparatos telefénicos.
. Se apoyo en la recepcion de los aparatos
telefénicos, trasladados por el personal de
SESAN Central y las Delegaciones
Departamentales de SESAN.

INFORME DE ACTIVIDADES




08

h) Apoyo en la intermediacién entre
la empresa que brinda los servicio de
telefonia, energia eléctrica, agua y la
SESAN.

. Apoyo en la intermediacion entre los

usuarios de la telefonia fija y telefonia mévil
de SESAN y los asesores de CLARO y TIGO, a
fin de resolver las distintas solicitudes del
personal de SESAN.

09

i) Brindar soporte técnico, revisando
los aparatos celulares.

. Se apoy6 en la revisién y configuracién de

los aparatos celulares.

. Se apoyo en la recepcion de los aparatos

celulares adquiridos para el uso del
personal de SESAN.

10

j) Dar seguimiento a las denuncias de
robo o extravio de aparatos
celulares.

. Se brindé seguimiento a las denuncias por

robo o extravio de los aparatos celulares,
ante la compaiiia de CLARO y la compaiiia
de TIGO.

. Se apoyé en la gestion de reposicién del

equipo de telefonia celular reportado como
robado.

i1

k) Apoyar en la elaboracion de
reportes de telefonia y solicitudes de
cobro por excedentes.

. Se apoyé en la elaboracion de reportes de

telefonia para informar a la Unidad de
Informacidn Publica.

. Apoyo en la elaboracion de oficios para

requerir el cobro por excedentes generados
en las facturas de las Delegaciones
Departamentales y del PBX de SESAN
Central.

12

1) Otras que sean requeridas por la
Direccion  Administrativa y de
Recursos Humanos.

. Se apoy6 con la elaboracién de pedidos y

cartas de satisfaccion, de los servicios de
telefonia movil, telefonia fija, y servicios de
internet corporativo a disposicion de
SESAN.

. Se apoy6 con la elaboracién de pedidos y

cartas de satisfaccion, de los servicios de

TR o

INFORME DE ACTIVIDADES

i




energia eléctrica a disposicion de SESAN
Central.

. Se apoyo con la elaboracion las cartas de

satisfaccion, del servicio de seguridad a
disposicion de SESAN Central.

. Se apoyo con la elaboracion las cartas de

satisfaccion, del servicio de control de
olores a disposicion de SESAN Central.

. Se apoyd con la elaboracion los pedidos y

las cartas de satisfaccion, del servicio de
extraccion de basura a disposicidn de SESAN
Central.

. Se apoyod con la elaboracién las cartas de

satisfaccion, del servicio de arrendamiento
a disposicion de SESAN Central.

. Se apoyd en el proceso de baja de la

telefonia mdvil de la compaiiia CLARO,
derivado del vencimiento del contrato.

. Se apoy9 en la asignacion de nuevos cadigos

para realizar llamadas externas, derivado
del ingreso de nuevo personal a SESAN.

. Se apoyo en la revisidn de la creacién de

grupos de llamadas en la planta telefénica
NEC.

10.Se apoy6 en la depuracion de cddigos del

personal de SESAN, utilizado para realizar
llamadas externas.

11.Se apoyo en la asignacion de correlativos a

los pedidos que ingresaron a la Direccidn
Administrativa y de Recursos Humanos en el
mes de mayo.

12.Se apoyo en las actividades de cierre de fin

de mes.

INFORME DE ACTIVIDADES




m) Otras que sean requeridas por las

12 Autoridades Superiores.

1. Dar apoyo en el seguimiento de todo lo
instruido.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de
la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos en 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 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

Guatemala 23 de junio 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:

DSESAN-16-2016-081 4

2. Nombre: Alma Janneth Morales Gabriel

3. Direccién: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. .~ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

1. Contrato No.

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”

«+ Se apoyé oportunamente a las solicitudes varias
requeridas para el desarrollo del Programa de Apoyo a la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico

2 Brindar apoyo en la revision de los servicios de
conserjeria prestados en las unidades
administrativas que funcionan en la Sede Central
de SESAN

+« Se mantuvieron limpias las instalaciones de la Casa 2 de
SESAN durante el mes para mantener un ambiente limpio y
agradable para el personal y los visitantes.

3 Verificar oportunamente el abastecimiento de los
insumos basicos de limpieza a utilizarse por el
personal de conserjeria

e Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
realizacion de las actividades encomendadas y Apoyo a la
distribucién de insumos de acuerdo a las necesidades que se
presentaron en el transcurso del mes.

4 Apoyar en el fotocopiado de documentos
solicitados por la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos

*  No aplica para el presente mes

5 Apoyar en la realizacion de las actividades de
apoyo logistico, cuando se le requiera, en las
distintas reuniones programadas en los salones
de reuniones de SESAN

« Apoyo logistico en apoyo a la realizacion de reuniones de
trabajo realizadas en el Salén 1 de SESAN.

6 Apoyar en la elaboracion de oficios varios e
informes mensuales de las actividades con los
resultados obtenidos

+  No aplica para el presente mes

7 Otras que sean requeridas por la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos

» Apoyo en el servicio de consejeria de los servicios de uso
comun, en las instalaciones de las oficinas de SESAN Central.

junio de 2016,%




8 Otras que sean requeridas por las Autoridades - Apoyo a las actividades realizadas de la Subsecretaria
Superiores Administrativa.

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

Guatemala 23 de junio de 2016 +~

junio de 2016,

apoyo en la implementacién 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:

v4

1. Contrato No. DSESAN-17-2016-081

2. Nombre: Suleyda Del Carmen Ramirez Mazariegos
3. Direccién: Administrativa y de Recursos Humanos

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”

« Se apoyo oportunamente a las solicitudes varias
requeridas de servicios general en Apoyo para el desarrolio
del Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico

2 Brindar apoyo en la revision de los servicios de
conserjeria prestados en las unidades
administrativas que funcionan en la Sede Central
de SESAN

+ Se mantuvieron limpias las instalaciones de la Casa 3 de
SESAN durante el mes para mantener un ambiente limpio y
agradable para el personal y los visitantes.

3 Verificar oportunamente el abastecimiento de los
insumos basicos de limpieza a (utilizarse por el
personal de conserjeria

« Se solicitaron insumos basicos
realizacion de las actividades encomendadas.
Solicitudes realizadas, que permiten el abastecimiento de
acuerdo a las necesidades de actividades programadas.

Apoyo a la distribucion de insumos de acuerdo a las
necesidades que se presentaron en el transcurso del mes.

que permitieron la

4 Apoyar en el fotocopiado de documentos
solicitados por la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos

* No aplica para el presente mes.

5 Apoyar en la realizacion de las actividades de
apoyo logistico, cuando se le requiera, en las
distintas reuniones programadas en los salones
de reuniones de SESAN

- Apoyo en el servicio de consejeria de los servicios de
comun, en las instalaciones de las oficinas de SESAN Central.

uso

6 Apoyar en la elaboracion de oficios varios e
infformes mensuales de las actividades con los
resultados obtenidos

»  No aplica para el presente mes

7 Otras que sean requeridas por la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos

» Apoyo a las actividades realizadas en la Direccién Sub
Secretaria  Administrativa,  Fortalecimiento, Cooperaciéon y
Comunicacién, durante el mes.




8 Otras que sean requeridas por las Autoridades
Superiores

Atencion a las personas que visitan la Secretaria.

realizado se encuentra en

los chivos

==

de la direccion de
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5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.
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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 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

Guatemala 23 de junio de 2016 ¥

junio 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 continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-18-2016-081 Y’

2. Nombre: QOlga Maria Marroquin Lopez
3. Direccién: Administrativa y de Recursos Humanos

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”

+ Se apoyé oportunamente a las solicitudes varias
requeridas para el desarrollo del Programa de Apoyo a la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico.

2 Brindar apoyo en la revision de los servicios de
conserjeria  prestados en las unidades
administrativas que funcionan en la Sede Central
de SESAN

+ Se mantuvieron limpias las instalaciones de la Casa 1 de
SESAN durante el mes para mantener un ambiente limpio y
agradable para el personal y los visitantes.

3 Verificar oportunamente el abastecimiento de los
insumos basicos de limpieza a utilizarse por el
personal de conserjeria

< Se solicitaron insumos basicos
realizacién de las actividades encomendadas.

que permitieron la

4 Apoyar en el fotocopiado de documentos
solicitados por la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos

*  No aplica para el presente mes

5 Apoyar en la realizacion de las actividades de
apoyo logistico, cuando se le requiera, en las
distintas reuniones programadas en los salones
de reuniones de SESAN

* Apoyo en el servicio de consejeria de los servicios de uso
comun, en las instalaciones de las oficinas de SESAN Central

6 Apoyar en la elaboracién de oficios varios e
informes mensuales de las actividades con los
resultados obtenidos

» No aplica para el presente mes

7 Otras que sean requeridas por la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos

« Apoyo logistico en apoyo a la realizacién de reuniones de
trabajo realizadas en el Salén 1 de SESAN




8 Otras que sean requeridas por las Autoridades
Superiores

Administrativa Sesan.

- Apoyo a las actividades realizadas por la Subsecretaria

5. Los documentos que respaldan el producto del
Administrativa y de Recursos Humanos 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 pres

Guatemala, 23 de junio de 2016. ./

tar el Informe de Actividades

realizadas durante el mes de junio 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:

&

1. Contrato No: DSESAN-19-2016-081 / |
2. Nombre: Edwin Noé Hernandez Barco. /
3. Direccién: Direccion Financiera. /
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. TERMINOS DE REFERENCIA ACTIVIDADES REALIZADAS
Se apoyd en revision y codificacion de
bienes de activos fijos adquiridos en el
A | 355 presente mes por la SESAN.
01 ) fapoyo . en ia revision ¥y se apoyd en entrega de equipo Yy
codificacion de activos fijos. oy i g
mobiliario en las oficinas centrales y par
las delegaciones departamentales Zé/
SESAN.
Se apoyd en la actualizacién del Libro
Auxiliar de Inventario de bienes de
b) Apoyo en la actualizacion de | activos fijos.
02 | registros auxiliares de inventarios, | Se apoyé en la actualizacion de”las
tarjetas de responsabilidad y otros. | tarjetas de responsabilidad del personal
de SESAN, de oficinas centrales y de las
Delegaciones Departamentales. _
Se apoy6é en levantado de inventario
¢) Apoyo en el conteo fisico de fisjqo de los bienes de activos fijos en las
03 oficinas centrales de SESAN.

activos fungibles y no fungibles.

Se apoyd en revision y recepcion de

/‘

INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO 2016.




personal al cual se le rescindié contrato
en el presente mes.

Se apoyd en recepcion de equipo y
mobiliario en mal estado para baja, y se/|
almacend en bodega de inventario.

d) Apoyo en el archivo de todo tipo
de documentos relacionados con
altas y bajas de los bienes
inventariables adquiridos con el
Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de Guatemala y su
Plan Estratégico.

04

Se apoy6 en archivo de Oficios recibidos
durante el presente mes en el area de
Inventarios.

Se apoyo en revision y archivo de 1-H. /
Se apoyo en revision y archivo de tarjetas
de responsabilidad de bienes de activos
fijos y fungibles; anuladas y canceladas.

e) Otras actividades asignadas por
el titular de la Direccién Financiera
y las autoridades superiores de la
Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional ~-SESAN-,
para el cumplimiento de la Politica
de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional y su Plan Estratégico.

05

Se apoyo en actividades de cierre de
mes en la Direccién Financiera.

/

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

Atentamente,

(‘Em% Herng

f)

- A(?lreZt’ora)/ /
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DIRECTORA FINANCIERA
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
~SESAN-

dez Barco
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INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO 2016.



Ingeniero

Germdn Rafael Gonzdlez Diaz
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala, 23 de junio de 2016.¢"

Respetuosamente me dirijo a us’re,c{, para presentar el Informe de Actividades realizadas
durante el mes de junio de 2016,%con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,? 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-20-2016-081 !
2. Nombre: Jenifer Lubeth Figueroa Lima*
3. Direccién: FINANCIERA
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. TERMINOS DE REFERENCIA ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Apoyo en la gestion
administrativa, monitoreo,
seguimiento, traslado de informes y 1S 5 s s .y
. o .Se apoyo en la revision y andlisis de
01 documemoaon’cjel Progromo R documentos y expedientes del Program@ de
Apoyo a la Politica Nacional de Avevo:d 16 polltice s SAN
Seguridad Alimentaria y Nutricional ey P '
de Guatemala y su  Plan
Estrategico”. /
1. Se escaneo la papeleria que ingreso V4
b) Apoyo en la actuadlizacion del | egresé de la Direccion Financiera.
auxiliar electronico y fisico de la | 2. Escaneo de CUR con sus documentos d
correspondencia y documentos de | soporte.
02 soporte de la gestion financiera del | 3. Se apoyd en la elaboracién de oficios,

“Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de Guatemala y su
Plan Estratégico”.

circulares y providencias de la Direccion
Financiera.

4. Archivo fisico y digital de oficios y
documentos varios para respaldo de |
Direccion.

INFORME DE ACTIVIDADES/Junio 2016
Jenifer Figueroa




5. Apoyo dl drea de Contabilidad en el
archivo de CUR’s 4
1. Apoyo a la integracién de informacion y
seguimiento  para dar respuesta  a j
diferentes informes solicitfados a la /
) Direccién Financiera.
q) Otras Qs 5 le sean 05‘_9”0‘?‘95 2. Recepcion de expedientes para pago. 4
por e[ fifvlar - de la D[r_ecoon 3.Se apoyd en las actividades de cierre de
Financiera vy las avutoridades | =
superiores de la Secretaria de | fin demes.

03 Seguridad Alimentaria y | 4. Se remitio a todo el equipo de la
Nutricional de la Presidencia de la | Direccién  Financiera  informacion vy
Republica -SESAN- para el | documentacion frasladada  por  ofras
cumplimiento de la Politica de | pirecciones.

SegL.J”.de Allmen’rorlg . V| 5.5e escanearon e infegraron documentos 7
Nutricional y su Plan Estrategico. .. . o . . /1
solicitados por la Direccidon Administrativa y
de Recursos Humanos.
6. Apoyo en la integracién de informacion /
y documentos solicitados por UDAL. 4
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en
los archivos de la Direccidn Financiera en SESAN./
Atentamente,
f ) f B 7 #I,
Jgﬂifer FigQeroa ' J—
DPI No.2640 85296 010 Cecibel gudrcz Bonilla
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INFORME DE ACTIVIDADES/Junio 2016
lenifer Figueroa
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