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

Huehuetenango 25 de mayo de 2016 {’

mayo 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:

B/ /'/
DSESAN-181-2016-081 ¥ ;
2. Nombre: Carlos Javier Mendoza Zamora 4
3. Direccién: 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 estructuracion y disefio de boleta para el
levantado de informacion para los Diagnosticos Comunitarios
de Seguridad Alimentaria y Nutricional, del departamento de
Huehuetenango, asi como apoyo a monitores municipales
para la impresion de dicha boleta que se pasaria en cada uno
de los municipios.

2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios.

+  Serealizo el consolidado del requerimiento de
combustible de los vehiculos disponibles de esta delegacion.

+  Apoyo a la delegacién departamental en la recepcion de
Bitacoras de Actividades y Vehiculos, asi como consolidado
de Informes semanales de Mesas Técnicas.

« Apoyo en la elaboracion de convocatorias de
CODESAN e informacién que se presentara en dicha reunion.

3 Atender las consultas por medio electrénico

relacionadas al ambito de la Delegacion.

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

+  Seda larespuesta a solicitudes requeridas de SESAN
Central, Delegado Regional, Gobernacion Departamental.

+  Se envian electrédnicamente las bitacoras de actividades
de cada uno de los monitores municipales a Delegado
Regional y a la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

4 Colaborar en la atencion de usuarios

interinstitucionales que visitan la Delegacidn.

+ Seatendié a personas individuales, las cuales se
presentaban a esta delegacion por informacion
al

trabajo que se
compartir

la informacion
sociedad

civil.

relacionada

realiza en esta secretaria, para poder

con grupos de mujeres, estudiantes vy

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

+ Atencion de llamadas telefonicas recibidas en la
Delegacion Departamental que permite la respuesta y




seguimiento a

Y
de personas solicitando informacién y apoyo requerido.

las solicitudes por parte de SESAN Central

6 Apoya ?n ?I traslado de informes, planificaciones, | | Se apoyt al delegado departamental en el traslado de
calendarizacién, y otros documentos que le sean | . . ]
. informes requeridos por SESAN, bitdcoras de Vehiculos
requeridos. de la
Delegacién de Huehuetenango para la respectiva
liquidacion
de combustible.
7 Colapqra en la cIasuflcamén: regn;tro yi. Seguimiento al envio de correspondencia para SESAN
seguimiento a la correspondencia oficial que :
. - Central por medio de Cargo Expreso.
ingresa a la Delegacion.
* Recepcion yl/o distribucién de correspondencia recibida
de
SESAN Central a la Delegacion Departamental de
Huehuetenango, para las personas que en ella tengan
interés.
8 Integrg el directorio impreso y electrénico | | Actualizacion del directorio del personal con numeros
actualizado de todos los contactos de la
Delegacion. personal.gs dela .
Delegacion de Huehuetenango, asi como los delegados y
asistentes de la region de occidente, extensiones de
SESAN Central y de las instituciones gubernamentales y no
gubernamentales que se encuentran dentro del
Departamento.
° S;m?nasru:Eygyos:r::ir:iitrfsvIs;oneqi?pc:osnefgsuaerir:)r:le:et:: . Se.realizé un inventario dg existencias c!e‘insumos. Qe esta
las activida dc.as de Ia Delegacion delegacion y con base al mismo se realizé la solicitud de
’ insumos necesarios para la Delegacién, ademas de esto se
apoyo al delegado departamental en hacer una nueva solicitud
de insumos necesaria para la impresion y reproduccion de la
boleta de Ilevantado para diagn6sticos comunitarios
municipales de SAN.
10 :Sem:;;ayane; qut:aceﬁrgzelglg:;‘g;i 6nadm|n|strat|vos * Ingreso al SIINSAN de listados de participantes de
’ reuniones y capacitaciones a nivel Departamental.
» Apoyo a delegado departamental en la elaboracion y
entrega de convocatoria a CODESAN, asi mismo se
apoyo en
el trascurso de la reunibn con la consolidacion de
informacion
a presentar y la elavoracion y distribucion de la agenda a
tratar
en dicha reunién.
» Se apoyé en realizar la solicitud de servicios de
mantenimiento y reparaciéon, de los cuales se enviaron veinte
cartas de solicitud de dos vehiculos de cuatro ruedas (un
pick-up Toyota Hilux un jeep Suzuki Jimny) asi como de
dieciocho motocicletas (Honda CTX 200)
1 Otras actividades que sean requeridas por las

autoridades superiores de “LA SESAN",

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

+ Envios semanales de COPRET, a la Direccion de
Fortalecimiento  Institucional-Unidad de  Operaciones
Territoriales.

+ Envio de Oficios de Estado de Vidticos, Certificacion de
libro de asistencia del personal 021 y 022 de la delegacion
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, Oficio de
Informe de la revision electrénica de carencia de multas en la
PMT y PNC.




+  Envio del reporte del control de kilometraje de los vehiculos
asignados a la Delegacion Departamental de forma semanal .

la direccion de

realizado se encuentra en los archivos de

trabajo

producto del

respaldan el

40,

«
;)

RO

'O:P‘c

5. Los documentos que
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

SWCRETAR;
93130
&

Atentamente,

Ing. Marvin Eduardo De Paz Ramirez
SUBSECRETARIC ADMINISTRATIVO

ALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Secrelarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional Sacretarfa de Sequridad Allmeniarfa y Nutrlclonal
-SESAN- Presidencia da ia Replblica

Sergio HugoGanzdlez Oriano

DIRECTOR DE FORT.



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 mayo de 2016,’/

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

Petén 25 de mayo 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:

s -

DSESAN-182-2016-081 -
José Carlos Acosta Menéndez /
Fertalzcimisnto Institucional / Petén

4. A continuacion detallo |as actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! Apfy"prgal e'N deisi"l""g dg’ F:gg;a"z\al.mdit”;f’°y° . Apoyo en la Socializacion de la Politca Nacional de
ra\l ta. o II Za G aio al e Pelgu Eat 6 " e" ana -y Seguridad Alimentaria y Nutricional en reuniones ordinarias y
vincional ce Luatemala y su Flan Estrategico”. extraordinarias de COMUSAN y CODESAN
2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios. . Apoyo en la revisién de los informes mensuales del
equipo de la Delegacion, asi como la redaccién de las actas
de CODESAN y COMUSAN, cuando se requiera. Se digitalizo
y se informé semanalmente de kilometrajes de vehiculos de la
Delegacion.
3 f;t; T:?:r:a d':zsal ;:;f:lctjaesla E?eol; a::g’:'o electronico | | Se realizé seguimiento de la recepcidn, reenvio y solicitud
¢ ' g ' de informacién a las oficinas centrales y equipo de la
delegacion.
4 .Colgborar . en la . 'atenmon d.e, usuarios |, Se atendid y se recibieron a las personas que visitan la
interinstitucionaies que visitan la Delegacion. »
delegacién departamental.
5 Brindar apoyo  por med.io. telefonico soprg las | Seguimiento de informacidn, instrucciones y
consultag, para dar segu.l'mlento a las actividades planificaciones de la delegacion por medio de comunicacion
establecidas por la Delegacion. . -
con los monitores municipales.
6 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, . Recepcion seguimiento y reenvio de los informes
:::!ir:::jalzsac:cn, y otros documentos que le sean mensuales, bitacoras semanales y de vehiculos ,
N ' planificaciones de las COMUSAN y otros requerimientos.
Digitalizacion y envio de solicitud de combustible mensual.
Digitalizacién y envio de recorrido de vehiculos.
7 g:liibnzgm er; ,Iaa Cg:?:”g:ggr;a r:f?;;t'ro u: «  Ordenamiento y seguimiento de correspondencia que
in gresa‘ a I: Neleaacian esp ' a ingresa a la delegacion, asi como también de la que se envia .
9 a-eleg ’ Control sobre el archivo de actas de COMUSAN y expedientes
del equipo de la delegacion.
8 Ian;z‘ga:ﬁza d'?‘ di.rec:g;fs 'Egresgontgcto:le(:;omﬁg *  Elaboracién e impresién del directorio de contactos
- actualizados de la Delegacion y su copia en version fisica y
Delegacicr. electronica.




-~ 9 Brindar apoyo en la revisién de los requerimientos
. S de insumos, suministros y equipo necesarios para
las actividades de la Delegacion.

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

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

«  Serealizaron y operativizaron todas las actividades
administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la
Delegacion. Se apoyd al Delegado Departamental en el
control de combustible mensual.

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

«  Apoyo en la transcripcion de actas de la delegacion
departamental, apoyo elaboracién de informe semanal del
conirol de combustible.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

o{ ot S ’

Sergio Hugo-Gonzdlez Oriano

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUQIQNAL

Sacrelarfa de Sequridad Afimentaria y Nutricianal
-SESAN-

realizado 'se encuentra en los archivos de iggccion  de

‘ =,
> E1ARIA DE SEGyp, -~
¥ 40
WIARIA Y NUTR)
POMERE R CE G AN ClON,
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NEGACION PETEN

ot

SUBSECRETARID ADMINISTRATIVO
Secratarfa de Sepurfuad Almentarla y Nutrlclonal
Presidencia da lu RepGblica



INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Izabal 25 de mayo de 2016

e

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

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO, para el

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

DSESAN-183-2016-081 )
2. Nombre: Gilda Lisbeth Mendoza Pérez &

3. Direccién: Fortalecimiento Institucional / |zabal /
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

/4

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 en el plan estratégico de reduccién de
desnutricion en seguridad alimentaria y nutricional en los cinco
municipios asignados a la delegacion de SESAN Izabal.

2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios.

* Archivar de forma digital y fisico todos los informes de los
delegados municipales, como también las reuniones de Las

calendarizacion, y otros documentos que le sean

COMUSAN Y CODESAN.
3 Atender las consultas por medio electronico - . ) . .
relacionadas al ambito de la Deleqacion * Responder a la solicitud de como se maneja el kilometraje
9 ' y combustible de los vehiculos de la delegacién de Izabal.
* Responder a la solicitud de informacion de
calendarizacion de CODESANES Y COMUSANES de los
diferentes municipios de Izabal.
4 Colaborar en la atencién de  usuarios . -
N . - + Brindar un servicio atento a todas las personas que se
interinstitucionales que visitan la Delegacion. L. -
presentan en la delegacidn y dar respuesta a lo que solicitan.
S Brindar apoyo  por med.'o. telefonico soprfa las | Responder de la mejor manera las llamadas recibidas,
consultas, para dar seguimiento a las actividades ; - L
. - trasladar los mensajes recibidos y darles seguimiento.
establecidas por la Delegacion.
6 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, * Articulacion de la informacion de actividades realizadas

durante el mes y posteriormente ser trasladada al delegado

Delegacion.

requeridos. departamental.
+ Traslado de informes de actividades semanal consolidado
al delegado departamental.
+ Traslado del informe mensual de actividades realizadas a
Delegada Departamental.
7 | r n lasifi ion,  registr . - -
Coa'bo.a e la  clasificacio . 9'?‘0 Y. Recibir, dar seguimiento y clasificar los documentos de
seguimiento a la correspondencia oficial que Al "
) . acuerdo a las actividades de la Delegacion Departamental de
ingresa a la Delegacion. Izabal
8 Integrg el directorio impreso y electronico * Actualizacion de directorio en proceso de todos los
actualizado de todos los contactos de la

contactos que estén relacionados con la SESAN.




Instituciones Gubernamentales de Izabal.

Directorio actualizado de los Diferentes Homoélogos de

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

Administrativa del
Central.

Area
SESAN

Trasladar la correspondiente  al

lzabal a la

papeleria
Departamento  de

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

.

No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

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

No se agendaron tareas vinculadas para el presente mes.

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

producto del

Atentamente,

‘/F‘ /'fi {

DPI 17 042036:901

f)

Sergib-9fug0 Gonzdlez Oriano

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Sacretarfa de Seguridad Alimentaria y Nulricional
-SESAN-

trabajo

realizado

Ing. Marvin Eduardo De Paz Ramirez

SUBSECRETAR!IO ADMINISTRATIVO

Sncrotarfa de Suguricad Alimentarla y Nutrlclonal
Presigencia de la Rep(Gblica



INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero
German Rafael Gonzalez Diaz

Guatemala 25 de mayo de 2016/

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a uste;,/ 'para presentar el Informe de Actividades realizadas

s

durante el mes de mayo de 2016/ con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera deV
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS DSESAN-184-2016-081¢
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 continuacién se describe:

1. Contrato No: DSESAN-184-2016-081
2. Nombre: Gloria Angeli;a Solano Alvarez
3. Direccidon Despacho

4.

/

A continuacion detallo las actividades realizadaf{

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN

CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo para el desarrollo del
“Programa de Apoyo a la Politica
01 | 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 de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Realizar actividades que le sefale el
Secretario de SESAN

02

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

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

la SESAN.
03 dela$S

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




04

Atender y realizar llamadas que
entran y salen del Despacho.
Mantener control y dar seguimiento
de las mismas.

Recepcion de llamadas de Ministerios,
Secretarias, organizaciones no
Gubernamentales, sociedad Civil y otros para
organizacién de agenda del Secretario recibir y
dar informacion solicitada.

05 Mantener toda la discrecién en la recepciéon de
lectura de documentos y de llamadas, de la
Asegurar la confidencialidad de la | informacién obtenida de las reuniones vy
informacién que maneje cualquier informacién que circule en el
despacho.
06 Coordinar y convocar a reuniones internas y
externas con las diferentes direcciones de
Coordinar reuniones en la agenda del | SESAN y otras instituciones con las que se
Secretario coordina acciones
Mantener actualizado el listado de Revisar base de datos electronica y en fisico
) o a para actualizar continuamente
07 | contactos en archivo fisico y digital,
interno y externo.
Coordinar los traslados del | Coordinar diariamente las reuniones fuera de la
Secretario, aseguréndose que el | oficina con el piloto orientAdndolo en las
08 piloto cuente con toda la informacién glrecc;on_es y horarios de reuniones del
necesaria. scretario.
09 Realizar todos los tramites | Dar seguimiento a las invitaciones que ingresan
correspondientes para organizar al despacho vy coordinar viaje oficial al

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

extranjero con boletos, itinerarios, viaticos.




10 Apoyo en el seguimiento al
presupuesto asignado al Despacho,
elaboracion y liquidacion de pedidos

y remesa.

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

11

Recibir, atender y acompafar a
personalidades y/o visitantes durante
su permanencia en la institucién

Atender a las personalidades que se relinen
con el Secretario durante su estancia en la
SESAN

12

Redactar documentos y elaborar
presentaciones que se le soliciten.

Elaboracion de presentaciones, informes,
memorandos y otros documentos oficiales
solicitados por el Secretario.

. Seguimiento de documentos para

firma.

Revisar diariamente la correspondencia
clasificarla y pasar a firma del Secretario.

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

Atentamente,

AINISTRATIV

tarla y Nutrlclonal

la neplblica




0 DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala 25 de mayo del 2016 /

Respetuosamente me dirijo a us;?f, para presentar el Informe de Actividades realizadas

durante el mes de MAYO. de 201

{/con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del

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

Contrato No: DSESAN-185-2016-081/

1.
2. Nombre: BLANCA BEATRIZ DAVIL AREZ/ :
3. Direcciéon: DESPACHO SUPERIOR as/
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
a) Apoyo para el desarrollo del
“Programa de Apoyo a la Politica | Apoyo y seguimiento a todas las actividades
01 | Nacional de Seguridad Alimentaria y | realizadas en el marco del Programa de apoyo a
Nutricional de Guatemala y su Plan | la Politica
Estratégico”
Atender llamadas entrantes de las diferentes
instituciones gubernamentales, privadas e
internas al Despacho Superior y dar seguimiento
a cada una segun lo requerido.
Realizar llamadas solicitadas por el Secretario de
SESAN a las diferentes instituciones de gobierno,
privadas e internas, y dar el seguimiento de
. - . .| acuerdo a las instrucciones emanadas.
b) Realizar actividades de asistencia o o
PO - . Imprimir y engargolar documentos indicados por
técnica que sefiale el Secretario de . .
SESAN el Secretario de SESAN, para .lé.ls reuniones de
02 CONASAN, reunién de la Comisién Presidencial
de la Reduccién de la Desnutriciéon Crénica y
otras reuniones realizadas en Casa Presidencial.
Apoyo en laredaccién de oficios, nombramientos,
memorandum y conocimientos requeridos por el
Secretario de SESAN.
Brindar apoyo en la solicitud de insumos para la
utilizacién del Despacho Superior.

INFORME DE ACTIVIDADES




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

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

03

c) Formular la agenda del Secretario
de SESAN.

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

Se apoy6 en la logistica de reuniones realizadas
con personas de la cooperacion internacional.

Se apoyd en la coordinacién de agenda para
entrevistas con diferentes medios de
comunicacién.

Se apoy6 en la coordinacién de logistica para las
reuniones semanales realizadas con Directores y
Subsecretario Técnico y Administrativo.

04

d) Revisar diariamente el correo
institucional del Despacho

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

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

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

05

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

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

06

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

Se recibié la correspondencia enviada por los
diferentes Ministerios, Secretaria e instituciones
de gobierno, entidades descentralizadas y
auténomas. Posteriormente se trasladé a
revisiéon de la maxima autoridad y se atendi6 la
instrucci6on de darle el seguimiento
correspondiente a cada una, asimismo se
trasladdé a la Subsecretaria Técnica o
administrativa segiin la competencia de cada una.
Finalmente se dio ingreso al control de
correspondencia asignando cédigo, se digito y
archivé fisicamente.

Se revis6 cada uno de los oficios, memorandum,
traslados para firma del Secretario de SESAN, se
asigné nimero y se realizaron los cambios segin

instrucciones planteadas por la maxima
autoridad.

Llevar un registro y control de la
correspondencia recibida y enviada por

Despacho Superior.

INFORME DE ACTIVIDADES




07 Se dio seguimiento con las Subsecretarias
Técnica y Administrativa a la correspondencia
g) Coordinar actividades entre el | recibida por parte del Congreso de la Repuiblica,
Despacho y otras instituciones | Ministerios, Secretarias y las diferentes
cuando sea necesario. instituciones descentralizadas y auténomas.
Se dio seguimiento a temas pendientes
especificos de Despacho Superior.

08 L. Se dio seguimiento con las diferentes direcciones
h) Atender el seguimiento con las | 4o ,cyerdo a su competencia para poder
diferentes  Direcciones de 105 | \o5ponder a las solicitudes de instituciones
asuntos en tramte. externas.

09 Participacion y seguimiento a algunos aspectos

i) Asistir a las reuniones que le técnicos y administrativos en reuniéon semanal
solicite el Secretario. con Subsecretario Técnico y Subsecretario
Administrativo.

10 |j) Suministrar informacién y | Entregade documentos e informacién autorizado
documentos que le soliciten de | porel Secretario de SESAN.
conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimiento.

11 ) Promover la fluidez de Se dio el seguimiento oportuno a las actividades
informacién hacia la Secretaria | U€ Se gestionan dentro de la Secretarfa.
sobre los asuntos que se gestionan
dentro de SESAN.

12 Trasladar correspondencia recibida y dar

0) Apoyar otras actividades de la
SESAN

seguimiento algunos aspectos de la Comisién de
la Estrategia para Reduccion de la Desnutricion
Cronica.

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

Atentamente,

A

INFORME DE ACTIVIDADES

03 0




Informe de Actividades Contrato Niimero DSESAN-186-2016-081

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 25 de mayo 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 mayo de 2016, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del
Contrato Administrativo de Servicio Técnico, 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 Estrategico’, que a continuacion se
describe:

il I

Contrato Numero DSESAN-186-2016-081
Nombre: Gloria Cristina Mejia Aguirre
Direccion: DESPACHO SUPERIOR

A continuacion detallo las actividades realizadas:

‘No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

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
Estrategico”

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

Verificacion de que las gestiones,
documentacion y acciones realizadas por
la SESAN dentro del marco del “Programa
de Apoyo a la Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico” se
encuentran enmarcadas en la legislacion
vigente aplicable.
Se recibieron los expedientes, dando el
seguimiento hasta su evacuacion de la
Asesoria Juridica.

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

otros documentos que se le soliciten;

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

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

| Participar en las reuniones a las que sea

designada brindando aportes y opiniones
técnicas;

Se acompafio las actividades, segun
designacion.

Se particip6 en reuniones
interinstitucionales seguin designacion




Elaborar informes de comisién, memorias o

Se elaboraron los informes de comisian,

Despacho Superior;

6 o g . .
actas de las actividades en que participe; memorias o0 actas segun cada caso.
- Apoyar en la investigacion de informacién Sr? ézallzgeipves_ttl.ga;qct)p s 1nfo‘rm%(.:lon a
para emitir dictamenes juridico-legales; poder emilir dictamenes juridico-
legales.
Vigilar el desarrollo y tendencias nacionales | Se monitorean en medios las
8 | e internacionales sobre el tema de publicaciones, para vigilar las tendencias
Seguridad Alimentaria y Nutricional. SAN
g Apoyar en la generacion de propuestas de ﬁztﬁﬁgﬁ:{g asr?gl;?:isoﬂzaodcssggn i
normativas institucionales. s .
generacion de propuestas de normativa.
Apoyar en la revision de expedientes y ; i o :
10 | procesos administrativos que generan c?i?:taéir)nogr?eesn Iigﬁ;ﬂgg de fesoluciones,
resolucion. y :
o , Se apoyo en la conformacion de
11 Apoyarla cpnformamon de ex‘ped}en’ges que expedientes a providenciar a otras
deban providenciarse a otras instituciones. |7
instituciones.
Apoyar al Secretario de CONASAN para Se brindo el apoyo al Secretario de
12 . ;
cumplir con sus funciones. CONASAN.
o e o o udas sobre. | aerdleronconsutasvertals
administrativas distintas unidades de la SESAN.
la interpretacion de textos legales.
14 Otrals que Je seantequendeas: pore) Se atendi6 directrices del Despacho

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

Atentamente,

Ing. Marvin Eduar
=CRETARID /




Informe de Actividades Contrato Nimero DSESAN-187-2016-081

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 25 de mayo de 2016 /

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamentg/me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
mayo del 2016,%on el fin de dar cumplimiento de la cldusula tercera del Contrato Administrativo de Servicios
Profesionales, para el apoyo en la implementacion y monitoreo de las actividades del “Programa de Apoyo a
la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, que a
continuacion se describe:

Contrato NUmero DSESAN-187-2016-081/ /

1.
2. Nombre: Paula Beatriz Caballeros Gonzale
3.  Direccién: Despacho Superior
4. Serealizaron las actividades que se describen a continuacién:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR ACTIVIDADES REALIZADAS
Verificacion de que las  gestiones,

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

documentacién y acciones realizadas por la
SESAN dentro del marco del “Programa de
Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su
Plan Estratégico” se encuentran enmarcadas
en la legislacidn vigente aplicable.

Revisidn de la documentacion que ingresa a la SESAN
relacionada por temas juridicos.

Se recibieron oficios de requerimiento de
informacion de diferentes instancias e
instituciones gubernamentales y se establecid
que la misma se encontraba enmarcada
dentro de la legislaciéon aplicable para que
fuera puesta en conocimiento del Secretario.

Revision de la documentacion que emana de la SESAN
relacionada por temas juridicos.

Se realizd la revisién y emision de propuestas
de oficios de respuesta, resoluciones,
providencias de expedientes, dictamenes
sobre asuntos en materia SAN e informes.

Apoyar en la elaboracion de resoluciones que deban
emitirse.

Se elabord propuesta de resoluciones en casos
varios, relacionadas a temas financieros,
nombramiento de nuevo personal y de
compras directas.

Asistir de forma personalizada al personal que integra
las Unidades y Direcciones de la SESAN, en temas
juridicos.

Se solventaron de forma personal, via
telefénica y por correo electrénico consultas
realizadas por personal de la SESAN.




Elaboracion de los marcos legales necesarios para el

Se apoyd en la revision y emision de opinién
sobre asuntos puestos a consideracidn del

6 | desarrollo de las funcion la N , e ey
g esde la SESAN. Secretario en aplicacion de la Ley del
SINASAN.
Legalizacion de documentos y de firmas que sean
7 | requeridos. Se atendio directrices del despacho.
Fe publica de hechos que le consten y en los que sea
8 | requerida su intervencién notarial. Se atendio directrices del despacho.
Comparecer ante cualquier oficina publica o privada Seapoyoenel segutmle.ntol clie €asos que se
. . ; encuentran en proceso judicial laboral y
para gestionar y procurar actuaciones relacionadas . : L =
9 o o asistencia a audiencias sefialadas en la
con lo juridico y legal institucional. materia y gestiones ante la Superintendencia
de Administracion Tributaria.
Preparacion de memoriales, providencias, oficios, Se real!zo. oficios de respuesta a
; oy requerimientos hechos a la SESAN por
circulares, dictdmenes u otros que emanen del o L -
10 _ distintas instituciones, procesos de cotizacién
Secretario. y compra directa, dictamenes y opiniones
relacionados con temas especificos.
Participacidn en capacitaciones del personal que se . . »
. e Se apoyd a la DCE a requerir documentacion
relacionen con temas juridicos y legales .
11 legal pertinente sobre asuntos de su

institucionales.

conocimiento.

5:

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

Atentamente,

SUBSEC A
Secretarfs 1

Presige

‘aliSTRATlVO

<118 y Nutrlclonal



Informe de Actividades Contrato Nimero DSESAN-188-2016-081

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 25 de mayo de 2016 /

Ingeniero

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

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

1. Contrato Namero DSESAN-188-2016-081/ /
2. Nombre: David Antonio Morales Gutiérrez
3. Direccion: Despacho Superior
4. Se realizaron las actividades que se describen a continuacién: ,~
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo en la implementacion y monitoreo de las
actividades del “Programa de Apoyo a la Politica

Asesoria al Secretario en cuanto a que su

SESAN.

1| Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional |gestién se encuentra enmarcada en la
de Guatemala y su Plan Estratégico” legislacion vigente aplicable.
Realizar acciones legales que permitan la . .
def teccion de los int de | Se analizaron casos puestos a mi
efensa y proteccién de los intereses de la . -
2 ype consideracion sobre aspectos legales y

juridicos de asuntos de SESAN.

Asesoria preventiva al Secretario, Unidades y

desarrollo de las funciones de la SESAN en que

3| Direcciones de la SESAN. Se brindé asesoria de forma personal.
Emitir informes, dictamenes y opiniones Se emitid opinion sobre asuntos puestos

4 | juridicos. a mi conocimiento por parte del

Secretario.
Asistencia a reuniones en que sea requerida su s .

5 o Se asistié a reuniones programadas con el
participacion. Secretario para tratar asuntos de SESAN.
Intervencidn y participacion proactiva en el Se part|c1po.en reun]one§ aPc.)rtando

6 puntos de vista del area juridico y




se vean involucrados asuntos juridicos y legales | administrativo.
institucionales.

Velar por la correcta y oportuna aplicacion del Se apoyd en que los documentos
conjunto de normas que rigen la SESAN y su emanados por SESAN se encontraran
7| actividad en el marco de las normativas legales | enmarcados en la normativa legal, asi
como en la opinidn sobre la estructura

vigentes. T
organizacional de la institucidn.

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

Se atendio directrices del despacho.

Otras actividades convenientes relacionadas con i .
Se asesord al Secretario para la toma de

9 la asesoria juridica y legal. decisiones

Presentacion de conclusiones y

. Se presentaron conclusiones sobre
recomendaciones de asuntos puestos a su

consultas realizadas de forma directa por
consideracion. el Secretario.

10

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

auxiliando en las gestiones que deba realizar.

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

Atentamente,

L AMetes/ /)

Davjd Anfonio Morale$ Gutiérrez

(@

O/ .
1 8 a‘l
g Gernn e O
pub\tc&

Vo. Bo.

SUBSECRETARIO AD| H"JJSTRATIVO
Secretar(a de Seguridad Al'mbatarla y Nutrlclonal
Presidencia de la Rep(blica

o de
Presndenc\ dole Re



INFORME DE ACTIVIDADES

Lugar y Fecha: Guatemala, 25 de mayo de 2016/

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a us%ara presentar el Informe de Actividades realizadas
durante el mes de mayo de 2016/ con el fin de dar cumplimiento a la gfausula tercera del
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES 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”,

gue a continuacién se describe:

DSESAN-189-2016-081 / /

1. Contrato No:
2. Nombre (completo): JEANINA PONCE SOSA
3. Direccién: INSTANCIA DE CONSULTA Y PARTICIPACION SOCIAL —-INCOPAS-
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS ACTIVIDADES REALIZADAS
EN CONTRATO
“ Se inici6 monitoreo y seguimiento a las acciones
a) Apoyo para el desarrollo del “Programa de “
A)posoy apla Politica Nacional de geguri dad | Pra el desarrollo del “Programa de Apoyo ala
01 Alimentaria v Nutricional de Guatemala v su Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Plan Estratéyico" y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”. Asi
9 también en el SINSAN
Se planifico, convocd, organizd y acompafid la
b) Cursarlas convocatorias alos miembros de | reunion ~ de Asamblea Ordinaria de INCOPAS,
02 |la INCOPAS a reuniones ordinarias | correspondiente al mes de mayo 2016. Se cumplio la
extraordinarias, con la debida anticipacion; agenda prevista y se consensuaron acuerdos,
resultado de la reunion.
, Se coordin y elaboro la agenda de trabajo de las
03 cr:guﬁilgrt')gsrar las agendas de trabajo de las reuniones de las y los Representantes de INCOPAS,
mayo 2016
d) Preparar y elaborar las actas de 188 | peqaccion y revision del acta de reunion de
04 segxones de Ia! INCOPAS'_ asi como llevar el | \ycopAS mayo 2016, procediendo de conformidad
registro y archivo de las mismas con lo que establece Ia ley.
05 | g) Recibir y cursar la correspondencia de la | Se curs6 la correspondencia recibida de
INCOPAS INCOPAS, por medio electrénico e impreso a
las y los integrantes de la Asamblea

INFORME DE ACTIVIDADES




ACTIVIDADES CONTENIDAS
No. EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

06 h) Facilitar la comunicacién entre
miembros de la INCOPAS

Se realizé la comunicacion telefonica,
electronica, impresa con las y los integrantes de
la Asamblea de INCOPAS, segun el Plan de
Comunicacion elaborado

de las mismas

07 i) Proponer la integracion de comisiones de
trabajo para asuntos especificos de interés a
los representantes de la INCOPAS y ser parte

Se ha coordinado la planificacion temética con las y
los representantes de INCOPAS, que participan en
la Comision de Equipo de Liderazgo, relacionados al
POA de actividades correspondientes al mes de
mayo 2016

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

Atentamente,

A PONCE SOSA
61561799 0101

\VO’B/O. istrativo)

Ing. Marvin Eddardo De Paz Ramirez

SUBSECRETARI INISTRATIVO

Secretarfe do Sequric tarla y Nutrlclanal
Presiéencia do 1n Rep(blica

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 25 de mayo de 2016 /

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo & usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante
el mes de mayo de 2016,” con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS, para el apoyo en la implementacién y monitoreo de las
acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico”, que a contim7ci5n se describe:

Contrato No: DSESAN-190-2016-081 /

Nombre : __SAYDY JULIETA FLORES LEAL

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

PwihNR

En el marco del programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
de Guatemala y su Plan Estratégico, se describen las actividades realizadas para el cumplimiento
del referido contrato.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO

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

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

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

01

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

INFORME DE ACTIVIDADES



Distribucién de la correspondencia
emitida y recibida a las Direcciones de la
SESAN y envio de la correspondencia a
las diferentes Direcciones, Ministerios,

Se distribuy6 la correspondencia recibida en la
Subsecretaria Técnica a las direcciones de la SESAN,
y se envid la correspondiente a los Ministerios,

edicion de Informes ordinarios vy
extraordinarios y otros documentos que
ésta requiera.

03 | Secretarias y entidades relacionadas con | Secretarias y entidades relacionadas con la SESAN.
la SESAN.

Se apoyo en el analisis de la correspondencia revida
Apoyo en la revisidon y andlisis de la | para priorizar el seguimiento en la Subsecretaria

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

05 | Elabora y da seguimiento a respuestas | Se apoy6 en la elaboracién y seguimiento de las
de la correspondencia recibida. respuestas de la correspondencia recibidas,

asignadas a la Subsecretaria Técnica.

06 | Apoya técnicamente en los formalismos | Se apoyd técnicamente en los formalismos que se
que debe incluir la correspondencia | deben incluir en la correspondencia oficial, tanto
oficial. interna como externa y en apoyo a las Direcciones

Técnicas de SESAN para las firmas del Despacho.

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

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

elaborando ayudas de memoria.

09 | Participar en reuniones a requerimiento | Se apoyd en la revision y elaboracion de las Actas de
del Subsecretario Técnico, elaborando | las reuniones del Comité Técnico de Enlace
informes de las mismas o ayudas de | Interinstitucional.
memoria.

10 | Registro, actualizacion y seguimiento a la | Se apoyo en el registro, actualizacion y seguimiento
agenda de actividades internas vy | a la agenda de actividades internas y externas del
externas del Subsecretario Técnico. Subsecretario Técnico y se recibieron y revisaron

las programaciones semanales de las Direcciones
Técnicas de la SESAN.
11 | Apoya a la Subsecretaria Técnica en la | Se apoyd en la elaboracion de informes

extraordinarios requeridos por el Congreso de la
Republica.

INFORME DE ACTIVIDADES




12 | Solicita y da seguimiento de Vehiculo,
suministros y equipo para la realizacion
de las actividades de la Subsecretaria
Técnica.

Se solicité apoyo con vehiculos y pilotos para
actividades del Subsecretario Técnico.

Se solicitd suministros de oficina al almacén para la
realizacion de las actividades de la Subsecretaria
Técnica.

13
Otras que sean requeridas por la

Autoridad Superior

Se dio apoy6 al Despacho Superior en la revision y
analisis de respuesta previo a firma del Secretario
de la SESAN y apoyo en general cuando fue
requerido durante el mes de mayo de 2016.

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

Atentamente,

F
1791 18315 0101
Saydy Julieta Flores Leal

f)

Preslaencla de ia Repdbli

f

o De Paz Ramirez
ADMINISTRATIVO
14 Allmentarla y Nutrlclonal
- go |z Replblica

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

p
Guatemala 25 de mayo de 2016/

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

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

1. Contrato No: DSESAN-191-2016-081
Nombre (completo): Evelin Arelis Pacay Lima

3. Direccion: Subsecretaria Administrativa

4. Detalle de las actividades realizadas:

En el marco del Apoyo para el desarrollo del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional
de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala”, se realizaron las siguientes
actividades para el cumplimiento el referido programa:

No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO

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

Archivo de correspondencia Administrativo

recibida y enviada por las

diferentes  direcciones de | v' Actualizacién de archivos digitales de correspondencia

SESAN vy de los diferentes recibida y enviada

Ministerios, Secretarias Y

Entidades relacionadas con | v/ Registro de correspondencia recibida a través del

SESAN Subdespacho Administrativo

01

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

CONTRATO DSESAN-191-2016-081 Pagina 1




Apoyo en revisién y andlisis de
documentos administrativos,
correspondencia y otros

v Se apoyod en el proceso de revision y analisis de la

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

Expedientes revisados, analizados y debidamente
clasificados.

02
Gestion oportuna de expedientes para conocimiento y
seguimiento del Subdespacho Administrativo.
Atencion vy traslado de la reproduccién de
documentos canalizados a través del Subdespacho
Administrativo.
Apoyar en la reproduccion de Seguimiento de gestiones vinculadas con el
documentos por solicitud del Subdespacho  Administrativo, producto de Ia
03 | Subsecrtario Administrativo reproduccion de documentos, si procede
Gestion oportuna de informacién, para agilizacion de
requerimientos canalizados a través del Subdespacho
Administrativo.
Asistir en llamadas telefonicas Atencion de requerimientos de informacién y/o
04 | solicitadas por el Subsecretario gestiones canalizadas hacia el Subdespacho
Administrativo Administrativo a través de la via telefdnica
05 Asistir en la convocatoria para Apoyo en la asistencia para realizacion de
reuniones internas y extrernas convocatorias para reuniones coordinadas por el
Subdespacho Administrativo
Particip‘)ar- en reuniones a Apoyo logistico y asistencia en actividades dirigidas
06 | requerimiento del por el Subdespacho Administrativo
Subsecretario
Registro y actualizacion vy
seguimiento a la agenda de Apoyo en el control, actualizacion y comunicacion de
07 actividades organizadas por el la agenda del Subsecretario Administrativo
Subsecretario Administrativo
Apoyar en la logistica de .
. . isti i d
08 | veuniones organizadas paé @l Apoyo logistico en reuniones de trabajo dirigidas por

Subsecretario Administrativo

el Subdespacho Administrativo

...
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09

Atencion de visitas del
Subsecretario

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

10

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

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

11

Elabora y da seguimiento a
respuestas de la
correspondencia recibida

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

12

Otras que sean requeridas por
la Autoridad Superior

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

13

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

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

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

Subsecretaria Administrativa en SESAN.

Atentamente,

f — [

Eve[]in Arelié Pacay Li

DPI 2690 60081 0101

Vo. Bo.

SUBSECRETAR!O ; MINISTRATIVO
Secretarla de Segurisad Allmentarla y Nutrlclonal

arvin Eduarty De Paz Ramirez

Prasidanciz do la Repliblica
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero
German Rafael Gonzdlez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Guatemala, 25 de mayo de 2016/

Respetuosamente me dirijo & usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante

el mes de MAYO de 2016, con el finde d

cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO

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

1. Contrato No: DSESAN-192-2016-081
2. Nombre: Jeimy Lisbeth Luna Soyos / -~
3. Direccién: Unidad de Auditoria Interna
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
01 [a) Apoyo para el desarrollo del| Enapoyo al desarrollo del “Programa de Apoyo a la
“Programa de Apoyc a ia Politica | Politica Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nacional de Seguridad Alimentaria y | Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, se
Nutricional de Guatemala y su Plan | llevaron a cabo las Actividades Administrativas
Estratégico” correspondientes, al mes de mayo de 2016.
02 | b) Apoyar en el cumplimiento del Plan | Se apoyé en la realizacion de las Actividades

Anual de Auditoria Internz, en las
auditorias relacionadas con la ejecucion
del Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico.

Administrativas siguientes:

No.12-2016 “Evaluacidn de formas autorizadas por
Contraloria General de Cuentas en la Delegacion
Departamental de Quiché”.

No.13-2016
Central”.

“Arqueo de Caja Chica de SESAN

No.15-2016 “Recepcion de documentacidn, bienes
y valores bajo responsabilidad de la Seforita
Sthefany Veronica Sandoval Avalos, quien entrega
el cargo como Jefe Técnico I, Encargada de
Almacén”.

INFORME DE ACTIVIDADES




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

Se apoyd en la clasificacion, ordenamiento, escaneo
y archivo de documentos de las auditorias
Nos. 12-2016, 13-2016 y 15-2016.

04 | d) Apoyo en la recepcion, clasificacion y
archivo de la correspondencia enviada y
recibida.

Se apoyo en la recepcion, clasificacidn y archivo de
la correspondencia enviada y recibida por la Unidad
de Auditoria Interna, correspondiente al mes de
mayo de 2016.

05 | e) Apoyo en la digitacién, y presentacion
de nombramientos, cficios, providencias,
memorandum, circulares y otros.

Se apoy6 en la emision de oficios por parte de la
Unidad de Auditoria Interna, correspondiente al
mes de mayo de 2016.

06 | f) Apoyar en la recepcion de mensajes y
llamadas telefénicas de la Unidad de
Auditoria.

Se apoyo en la recepcion de mensajes y llamadas
telefdnicas de la Unidad de Auditoria Interna.

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

Atentamente,

f) ﬁuc@ - 210511196 olo\

IJ’irma y numero de DPI

Licda. Ccles.iv‘ guudnlupz Mariinez Flares

Auditors intarnas
Sscredarla de Shguridad Aminentarka y Nutridona!
Preoidenciz de e Repduiica

I - % z

SUB STRATIVO

Sacretarfz dg 9 guri_ciad Allmentaria y Nutriclonal
Presidencia de la Repdblica

INFORME DE ACTIVIDADES




)

INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Lugar y Fecha: 25 de mayo de 2016 /

Respetuosamente me dir:’%:sted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante

el mes de mayo de 201

con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO

ADMINISTRATIVO DE SERVICIO (segin sea su caso: ADMINISTRATIVO, TECNICO Y/O
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-193-2016-08 /
2. Nombre : Wendy Damaris Rodriguez Castillo
3. Direccion : Direccién de Comunicacién e Informacién
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
a) Apoyo para el desarrollo del - L,
“ - Apoyo en logistica de comunicacién en el
01 NPrqgrarrg dSe Appdyo d i“l.a POIt't'ga Programa de Politica Nacional de Seguridad
acional de ceguridad Allmentariay | ajimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan
Nutricional de Guatemala y su Plan | gstratégico.
Estratégico”
Apoyo en la elaboracién y envio de
monl.tc?teo d’e Tnedlos (radio, Apoyo en envio de reportes de monitoreo
02 television, paginas web). matutino y vespertino de radio y tv.
Apoyo en la elaboracion de reportes
y monitoreo de paginas web y redes
ial luar temas de Apoyo en reportes resumen de post y twetts en
sociales, para eva seguimiento a temas especificos en san.
03 seguridad alimentaria y nutricional.

INFORME DE ACTIVIDADES



Apoyo en la transcripcion de todas Apoyo en transcripciones para determinar impacto
las notas relevantes para la de notas relevantes a la institucion.

04 | institucion y aquellas que se
consideren importantes.

05 .,

Apoyo en la elaboracién de reportes | Reportes resimenes de notas relacionadas a un
de notas publicadas por temas o tema o evento especifico.
eventos especificos.
06 | Apoyo en la busqueda de A;I)oyo endenvié de dOCl::IR%ntg&l‘»J ﬁle los temas
. , relacionados a sequia, , , etc.
documentos, revistas, libros, folletos, q
paginas web relevantes que puedan
incluirse en la pagina web
institucional.

07 | Apoyo en la elaboracién de Apoyo en elaboracion de informes mensuales,
inteli ia d di | quincenales o semanales de las notas del mes de
inteligencia de medios semanal y mayo.
mensual con estructura propia segun
métricas proporcionada por el
monitoreo interno.

08 Registro de notas en base de datos de monitoreo.
Apoyo en la elaboracién diaria del
reporte diario de un archivo fisico y
digital de las noticias publicadas en
los medios de comunicacion.

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

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

., estudiantes de seminario, entrega de material y
Documentacién en SAN —CEDESAN-. | .1-(1as de temas en SAN.

INFORME DE ACTIVIDADES




11 | Apoyo en la elaboracién de base de Registro de notas diarias, semanales y mensuales
datos an formato Excel delas notas de los medios: prensa, radio, tv y notas digitales.
publicadas en los medios de
comunicacion (prensa, radio,
television y paginas web).

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

(i L con el fin de ser insumo en la toma de decision
relacion con per!odlstas. estratégica del DCI.

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

14 . o Apoyo en logistica en Reunién con Anam.
Servir de enlace institucional en
temas de comunicacion, asistir en la
organizacion de eventos, tomar
fotografias y video.

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

epartamentales en el monitoreo Yy SESAN en las localidades.
alertas locales.
16 | Otras actividades relacionadas que Apoyo requerido en convocatorias, logistica,

las autoridades de SESAN soliciten en
sSu momento.

registro de participantes etc.

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

Direccién de Comunicacidn e Informacion en SESAN.

f)

(Director)

M Se. Oscar Humberto Flores Ruana

Director de Comunicacién e Informacién
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Vo.Bo. (SU%CM

nvin Edulrdo ‘Je Paz Ramirez

au

INFORME DE ACTIVIDADES




	DSESAN-181-2016-081 CARLOS JAVIER MENDOZA ZAMORA.pdf
	DSESAN-182-2016-081 JOSE CARLOS ACOSTA MENENDEZ.pdf
	DSESAN-183-2016-081 GILDA LISBETH MENDOZA PEREZ.pdf
	DSESAN-184-2016-081 GLORIA ANGELINA SOLANO ALVAREZ.pdf
	DSESAN-185-2016-081 BLANCA BEATRIZ DAVILA JUAREZ.pdf
	DSESAN-186-2016-081 GLORIA CRISTINA MEJIA AGUIRRE DE CIFUENTES.pdf
	DSESAN-187-2016-081 PAULA BEATRIZ CABALLEROS GONZALEZ.pdf
	DSESAN-188-2016-081 DAVID ANTONIO MORALES GUTIERREZ.pdf
	DSESAN-189-2016-081 JEANINA PONCE SOSA.pdf
	DSESAN-190-2016-081 SAYDY JULIETA FLORES LEAL.pdf
	DSESAN-191-2016-081 EVELIN ARELIS PACAY LIMA.pdf
	DSESAN-192-2016-081 JEIMY LISBETH LUNA SOYOS.pdf
	DSESAN-193-2016-081 WENDY DAMARIS RODRIGUEZ CASTILLO.pdf

