Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
con el fin de dar cumplimiento a la clausula

2016,

Guatemala 24 de noviembre de 2016 v

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:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Direccion:

No. DSESAN-11-2016-081
Aldo Giovanni Arriola Oliva

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 o para el desar * 0 ;
Apay p,. l : fgllo def Pr_ograma_ de Apoy *+  Apoyo en la integracion de expedientes de servicio de
a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria vy S o ;
Nutricional de Guatemala v su Plan Estratéaico” mantenimiento y reparacion de los vehiculos que conforman la
y g flota de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-
2 Apoyar en la revision, elaboracién e integracion de ; o : i s
+ Apoyo en la integracion de expedientes para los servicios
documentos de soporte para el pago de facturas a 7
: o de vehiculos de dos ruedas de la flota de SESAN, los cuales
proveedores de los diferentes talleres por servicio e o
o i : constan de solicitud de servicio, formato de PEDIDO,
de mantenimiento yl/o reparacion de los vehiculos - S g
i ) cotizacion, factura y carta de satisfaccion, documentos que
de cada Delegacion Departamental y Oficinas . s .
: s : ; deben llevar las firmas de validacién de la gestion para luego
Centrales (pedido, certificacion de inventario,
: . - G trasladarse a compras.
ingreso a faller, carta de satisfaccién de servicio,
factura)
3 {a . . . . . T
3 RogyEr en,.h ubicacion de vghiculos Y p|Io!ols‘para * Apoyo en la solicitud, ubicacién y si hay disponibilidad de
la atencion de las diferentes comisiones ; :
i ; ; piloto, o bien solo de vehiculo, el cual se entrega a la persona
solicitadas por las Direcciones y/o departamentos : ; :
; ; : ; que haya sido designada para la comisién. De no haber piloto,
de la Secretaria de Seguridad Alimentaria vy g
i apoyar con la comisién en el traslado de personal de SESAN
Nutricional -SESAN . -
a donde sea requerido.
4 Apoyo en la implementacién de procesos vy

documentos que permitan llevar un mejor control
en la programacion de comisiones, servicios de
mantenimiento  y/o  reparaciones, calculo de
combustible a entregar y sus respectivas
liquidaciones

*  Apoyo en la realizacién de cuadros de control de los
servicios de vehiculos para evitar que se excedan del limite de
kilometros a recorrer entre cada servicio,

Apoyo en el ingreso de servicios realizados al sistema interno
de control.

noviembre de ¢
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, para




Seguimiento y apoyo en procedimientos en el
Area de Vehiculos y Combustible, tales como:

aspectos legales de la flotilla de wvehiculos que
estan al servicio de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria vy  Nutricional -SESAN- (pago de
Impuesto de Circulacion, Calcomanias
entregadas, aulénticas de Tarjeta de Circulacion
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

.

autenticad de Ia
M414CTH,

Apoyo en trasladar la informacién para que realicen las

tarjieta de circulacion de

M415CTH, M416CTH, M417CTH vy

asignadas a la Delegacion de Santa Rosa.,

Apoyo en el traslado de

Gonzalez para gestion ante la Aseguradgra CHN.
Apoyo en el seguimiento del caso de la motocicleta M439CTH
de la Delegacion de Quetzaltenango ante el CHN.

Apoyo en
circulacion del vehiculo P198CVN asignado a

la gestion para la auténtica de la

las motocicletas

M418CTH

la tajeta de conducir de Francis

tarjeta de
la Delegacion

X de |zabal.
requieran
A imi | ami i3 ;
poye en el seguimiento de los tramlt’es al. Apoyo en la gestion a realizar ante la SAT para la
realizarse ante el Seguro de Vehiculos, | . S ; : 2
: . W ) . ; inactivacion de 17 motocicletas que se diercn de baja del
Superintendencia de  Administracion  Tributaria, inventario de SESAN
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas :
Publicas
Qs que sean raquendas: par 4 PiesEien | Apoyo en ofras actividades asignadas por la Directora

Administrativa y de Recursos Humanos

Administrativa y de Recursos Humanos

Otras que sean requeridas por las Autoridades
Superiores

Apoyo en el traslado del Subsecretario Administrativo a

diferentes lugares requeridos por su persona,

5. Los documentos que
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

respaldan el pgroducto del

trabajo

f)

DPI 98 81893 0101

realizado se encuentra en

los archivos de

resldencla de la Ropj

la direccion de




Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES

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

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas duranie el mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, para

2016,

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

Guatemala 24 de noviembre de 2016

noviembre de +

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

1. Contrato
2. Nombre:

3. Direccibn:

No. 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 .~

! Aployopp?:a elt\jdgsarrrlldo desl Prrizg?n:ir::nt:r?:yo + Apoyo a la Direccibn Administrativa y de Recursos
:l t?' . :'|'ga G ac‘:lonr:al e Pe!g: Eatr tégico” 4 humanos para el desarrolio del Programa de
vincional ce Guatemala y su Fan Eslraleg Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad

Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico.

2 Bnndar‘ _apoyo ‘téc_mco en Igs tareas .d.e « Se brindd apoyo en las diferentes tareas de
mantenimiento, limpieza, recepcién, mensajeria - . L .

. - . - mantenimiento, recepcién, mensajeria externa e interna y
externa e interna y servicios varios realizados por L . . . .
| | d I diferent unidades servicios varios realizados en las diferentes unidades
€ personal de apoyo a las clerenies a0€s 1 Administrativas de SESAN Central. para lograr un buen
administrativas ubicadas en el Edificio Central de . - . .

) - . funcionamiento en las instalaciones.

la Secretaria de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional -SESAN-, en forma oportuna con el
objeto de lograr un funcionamiento eficiente vy
eficaz de las instalaciones de acuerdo a las
politicas, normas y procedimientos establecidos

3 Bnm}gr segwmnento. ‘al cump I|m|.ento de los |, Seapoyé en el seguimiento y cumplimiento de los
servicios de conserjeria y mensajeria prestados . ) -

. L . ; servicios de consejeria y mensajeria prestados en las
en las unidades administrativas que funcionan en unidadesAdministrativas de la Sede Central de SESAN
la Sede Central de SESAN )

4 ilinn:j::r a;;c;yci) en :l r(lei?nueinrznaler:o u‘:ﬁ;:;lo d:r Io; - Se apoyo en solicitar y distribuir los Insumos que las
sru :SI d ns:.cgts nir:i nt ple s personas de manienimiento necesitaran para realizar las
personal de manienimiento actividades de limpieza.

5 Rearl‘lg.ar lals raclz;ncr!adesn lde dizzr?t?s rclﬁ::isol::s' « Se brindé apoyo en actividades logisticas para las
cuando se le requiera, en ias . reuniones programadas feniendo listo el mobiliario y
programadas en los salones de reuniones de . . -

cristaleria cuando lo soliciten.
SESAN

6 {\;f)oyo en la ‘i'aboﬁc'é:]sdzct.ogzg:s vg(r;r(‘)s lo: «  Apoyo en la elaboracion del reporte interno
n orlrtn e;s m:tnsg: es de a V! ensual de consumo de Suministros de Limpieza en
resullados oblenidos el Area de Servicios Generales.

7 Apoyar en la elaboracion de reportes de los

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

«  No se generaron reportes en este mes




8 Apoyar en la conformacidn vy traslado de :
. .. e *+  No aplica para el presente mes.
expedientes para pagos de servicios Dbasicos
(energia eléctrica, agua, telefonia, etc.)
? Otrasquel sean jfequendas por la: Hireecion | Se apoyé en las actividades requeridas por la
Administrativa y de Recursos Humanos ; i e ;
DireccionAdministrativa y de Recursos Humanos.
10 Oftras que sean requeridas por las Autoridades - Se apoyo en otras actividades solicitadas por las
Superiores Autoriades Superiores de la SESAN central.
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.

Alenlamente,

12 de Segurldad Allmentarla y
Presidencla de la Rep(blice




INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala 24 de noviembre de 2016 v

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 noviembre de
2016, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, para Y
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-13-2016-081

2. Nombre: Gabriela Herrera Monterroso  U.N.

3. Direccion: Administrativa y de Recursos Humangs

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

oaNos i '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 al Area de Vehiculos y Combustible de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, referente a
la coordinacion 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.

2 Brindar apoyo en los procedimientos de control de

liquidacion de combustible: *+ Se apoydé en la revision de documentacion referente a

liguidaciones de combustible, con la revisibn previa del
Encargado del Area de Vehiculos.

3 Apoyar en la implementacidon de mecanismos que
viabilicen las operaciones para el mantenimiento
preventivo y de reparacion de la flota vehicular de
la institucion

+ Se apoyé la elaboracién de un cuadro de control de los
mantenimientos realizados y programados de los vehiculos
propiedad de SESAN, que son utilizados en las Delegaciones
Departamentales y oficinas centrales. Asi también se apoyo
en la recepcién de las solicitudes de nuevos servicios para los
vehiculos.

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 apoy6é la conformacién de expedientes, confimacion
de cotizaciones a los talleres, de las solicitudes de servicios
para los wvehiculos de las Delegaciones Departamentales y
oficinas centrales en el mes de Noviembre.

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

= Se dio apoyo en otras actividades que fueron requeridas
por la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.

6 Apoyar en la revision, elaboracion e integracién 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 Delegacidon Departamental y Oficinas
Centrales (pedido, cerificacion de inventario,
ingreso a taller, carta de satisfaccién de servicio,
factura)

+ Se apoyd la revision de los expedientes para pago de los
servicios realizados en el mes de noviembre a las vehiculos
de las Delegaciones Departamentales y oficinas centrales.




! Apoya_r =l Ea_s HenDies a‘d@mst‘r?twas gnte .Ia - Se dio apoyo en ofras actividades que fueron requeridas
Supetiientsncls e -Admidistrecion.  THobtang, or la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas | P . ’
Publicas y el Crédito Hipotecario Nacional

8 Apoyar I,en .la actu:jlt;zas?gnl-; d‘:n":o;;rgles,elct‘aleﬁ + Se apoyd en la recepcion solicitudes de llantas, tubos y
soma mencras,. sompaal = 9 ! ! control de multas de los vehiculos propiedad de SESAN.
Apoyar en las diferentes solicitudes de reportes de
vehiculos, combustible, etc

2 Apr?’ya: & Iasbdligglentets solicitudes: der reponteside | Se apoyd en la recepcion de documentacion interna y de
velteulos, COMUMUSHRIG, BIe las Delegaciones Departamentales en el mes de noviembre.

L gér"‘? . ?u? sezn Rrequendzs e & Birseoion | Se dio apoyo en otras actividades que fueron requeridas

i el por la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.
" Otras que sean requeridas por las Autoridades «  Se dio apoyo en otras actividades que fueron requeridas

Superiores

por la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.

5. Los documentos que

respaldan el

Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

f)

DPI 16565 54762 0102
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INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala 24 de noviembre 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 noviembre 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 continuacién se describe:

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

2. Nombre: Maria Elena Pérez Alvarez

3. Direccién: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacién 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 Direccién 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 facilten 'y transparenten los
mecanismos administrativos

+ Se apoyo en ingresar datos de facturas de pago de
servicios basicos y generales en los cuadros de controles.

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

« Se apoyo en dar seguimiento 'y atender las
recomendaciones de Auditoria Interna en cuanto a la
conformacion de expedientes para realizar la contratacién de
iarrendamiento de bienes nmuebles.

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

+ Se apoyo en reunir a los integrantes de la Direccion
Administrativa 'y de Recursos Humanos para reuniones
informativas del mes de noviembre.

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

+ Se apoyo en entregar documentos para firmas de la
Directora Administrativa y de Recursos Humanos, asi como
firmas de la Encargada de Compras.

6 Apoyar en las diferentes reuniones cuando asi . - . -
. +  Se apoyo6 en asistir a las reuniones cuan es solicitado.
sea requerido
7 Otras que sean requeridas por la Direccion

+ Se apoyo en la revision de facturas para gestionar el pago
de servicios basicos y generales.

Se apoyo en elaborar 6rdenes de compra.

Se apoyo en conformar los expedientes para pago de
servicios basicos, generales.

Se apoyo en el traslado de expedientes para firma del
Subsecretario Administrativo.

Se apoyo en revisar los detalles de telefonia movil antes de

Administrativa y de Recursos Humanos




conformar expediente de pago.

Se apoyo en la elaboracion de CDP de vehiculos.

Se apoyo en el escanear documentos del drea de compras.

Se apoyo en cubrir el area de Recepcion en el periodo de

almuerzo.
8 Otras que sean requeridas por las Autoridades «  Se apoyo en la elaboracion de oficios para notificar
Superiores excesos de telefonia.
Se apoyo en la elaboracién de oficios para solicitar copia de
convenios.

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,

fly

DIRECTORA ADMINISTHATIVA Y DE RECURSOS r!?.??;,’!‘\.‘x’OS
Secretaria de Segyridad Alimentaria y Nutricional
~SESAN-

ot Celst Qe Narlina }

s Gallardo

Sullsecretarfo Técnico
Secretarfa de Seguridad Affimentarfa y Njitri¢lonal
Presidencia defla Rep(blic




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 Aclividades realizadas durante el mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO,

20186,

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

Guatemala 24 de noviembre de 2016

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.
2. Nombre:
3. Direccion:

DSESAN-16-2016-081
Alma Janneth Morales Gabriel
Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detalle las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyo para el d del P de A . .
poy pe gsarrorlo l ToHISLE SR RN s 8a apoyo oportunamente a las solicitudes varias
a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y ;
Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico” 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 apoyc en la revision de los servicios de ; —— . :
2 : + Se apoydé en mantener limpias las instalaciones de la
conserjeria  prestados en las unidades ;
i : ; Casa 2 de SESAN durante el mes para mantener un ambiente
administrativas que funcionan en la Sede Central L
de SESAN P Y=g ¢ : Y '
3 Verificar oportunamente el abastecimiento de los oo ; ¢ s
: W Lt - = Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
insumos basicos de limpieza a utilizarse por el Ry i
f realizacion de las actividades encomendadas y apoyo a la
personal de conserjeria 5 s ; :
distribucién de insumos de acuerdo a las necesidades que se
presentaron en el transcurso del mes.
4 Apo en 2l fol iado d do t 7 . .
plyar ¢ O,OCOP,' .e. .Cumen | I Se apoydo en el folocopiado de documentos internos
solicitados por la Direccion Administrativa y de 0 : % i ;
solicitados por la Direccion Administrativa y de Recursos
Recursos Humanos
Humanos
5 Apoyar en la realizacién de las actividades de s o : .
P . +  Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de trabajo
apoyo logistico, cuando se le requiera, en las .
A ; realizadas en SESAN.
distintas reuniones programadas en los salones
de reuniones de SESAN
6 Apoyar en la elaboracién de oficios varios it : ;s ;
APOY oract onet van ®l+ Elaboracién de informe de actividades correspondiente  al
informes mensuales de las actividades con los A
; mes de noviembre 2016.
resultados obtenidos
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.

noviembre de Y




8 Qtras que sean requeridas por las Autoridades
Superiores

- Apoyo a las aclividades realizadas por la Subsecretaria

Administrativa de SESAN.

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

Atentamente,

f) P
DPI 2599 08339 0116

trabajo

realizado se encuentra en

los archivos de

la direccion

de




Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES

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

Respetuosamente me dirifjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
con el fin de dar cumplimiento a la clausula

2016,

Guatemala 24 de noviembre de 2016 .~

noviembre de

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO,

para el apoyo en la implementacién y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nulricional de Guatemala y su Plan Esltratégico”, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre;

3. Direccion:

DSESAN-17-2016-081
Suleyda Del Carmen Ramirez Mazariegos
Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las aclividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

L Apeyo pdrd s6] desarrollp Wel, "FrogrBima: Te Apoyer |, Se apoy6é oporlunamente a las solicitudes varias
iiu:iciz):!:lgz GTJZT;O;Z:BdesuS;gﬁrg;?atg‘hg;pla”a y requeridas para el desarrollo del Programa de Apoyo a la

y 9 Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico.
2 S{r:zda:‘ ar?:yo e?e I?adr::monende II?:; Ser::_::ilgzdgz « Se apoyé en mantener limpias las instalaciones de Ia
$e_ 1€ : pres : Casa 3 de SESAN durante el mes para mantener un ambiente
administrativas que funcicnan en la Sede Central limpio y agradable para el personal y los visitantes.
de SESAN

3 Verificar oportunamente el abastecimiento de los | | Se solictaron Insumos basicos que permitieron la
mesrim:sl dzacséizzr.;jﬁa Wmpleza: & ullizarse: por @ realizacion de las actividades encomendadas y apoyo a la
PRRRRG J distribucion de insumos de acuerdo a las necesidades que se

presentaron en el transcurso del mes.

4 Aplgglftard o re: f[)chlrocop!E:]doAdrri:i trc;(zcumentcc;s « Se apoyd en el fotocopiado de documentos internos
POISEREES: [pak 12 eccio strativa -y C& 1 olicitados por la Direccion Administrativa y de Recursos
Recursos Humanos

Humanos

. APLyEr len. _Ia reahzagmn de[ i aghwdades lde « Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de trabajo
apoyo ogistico, cuando se le requiera, en las realizadas e el Salon 3 de SESAN.
distintas reuniones programadas en los salones
de reuniones de SESAN

& Apoyar et la clahoecion de ‘o_fucms vanos €| . Elaboracion de informe de actividades correspondiente  al
informes mensuales de las actividades con los A S RS DS
resultados obtenidos )

7 Otras que sean requeridas por la Direccién

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.




E Otras que sean requeridas por las Autoridades
Superiores

Administrativa de SESAN.

- Apoyo a las actividades realizadas por la Subsecretaria

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

Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

f
DPI 2577 13824 121

los archivos de

Secretarfa de Sequridad Allmentaria y Nutriclonal

Subsecretarlo Técnico

Presidencla de la RepGblica

2l Salinas Ghllardoyeretrsjie Sequrs:

la direccion

de




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respeluosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de

2016, con el fin de dar cumplimiento a la clausula

Guatemala 24 de noviembre de 2016 9

para el apoyo en la implemenlacién 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-18-2016-081

2. Nombre: Olga Maria Marroquin Lopez

3. Direccion: Administrativa y 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 oportunamente a las solicitudes varias
requeridas para el desarrollo del Programa de Apoyoc 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 apoyé en mantener 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 que permitieron la
realizacion de las actividades encomendadas y apoyo a la
distribucion de insumos de acuerdo a las necesidades que se
presentaron en el transcurso del mes.

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

- Se apoyé en el fotocopiado de documentos internos
solicitados por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos

las actividades de
requiera, en las
los salones

5 Apoyar en la realizacién de
apoyo logistico, cuando se le
distintas reuniones programadas en
de reuniones de SESAN

- Apoyo logistico en 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

+  Elaboracién de informe de actividades correspondiente al
mes de noviembre 2016.

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.

noviembre de .-
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO,




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

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. ]

Alentamente,

f)
DPI 1743 64857 0101

0505 HUMANO
.0 y Nutricional

=3k dhine




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala, 24 de noviembre de 2016.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Inf/@a de Actividades

realizadas durante el mes de

noviembre 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 continuacién se
describe:

Contrato No: DSESAN-19-2016-081 /

s 8
2. Nombre: Edwin Noé Hernandez Barco.
3. Direccion: Direccion Financiera.
4. A continuacion detallo las actividades reaIiZ/a}{s:
No. TERMINOS DE REFERENCIA ACTIVIDADES REALIZADAS
Se apoyo en revision y codificacion de
bienes de activos fijos adquiridos en el
5 | L presente mes por la SESAN.
01 ) SReE Eh B ISVRION W e, apoyé en entrega de equipo Yy
EaEHIGER BH: Hera RN oS, mobiliario en las oficinas centrales a/
y par
las delegaciones departamentales de
SESAN.
Se apoyo en la actualizacion del Libro
Auxiliar de Inventario de bienes de /
activos fijos. 5/
Se apoyo en la actualizacion de la
b) Apoyo en la actualizacion de | tarjetas de responsabilidad del personal
02 | registros auxiliares de inventarios, | de SESAN, de oficinas centrales y de las

tarjetas de responsabilidad y otros.

Delegaciones Departamentales.

Se apoyod en entrega de documentacion
informacion sobre bienes de activos fijos
y fungibles requerida por Auditoria
Interna.

INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE 2016.



c) Apoyo en el conteo fisico de

0s activos fungibles y no fungibles.

Se apoyo en levantado de inventario
fisico de los bienes de activos fijos en las
oficinas centrales de SESAN.

Se apoyd en revision y recepcion de
bienes de activos fijos y fungibles, a
personal al cual se le rescindid contrato
en el presente mes.

Se apoyd en recepcién de equipo y
mobiliario en mal estado para baja, asi
como también el mobiliario y equipo en
buen estado, y se almacend en bodega
de inventario.

Se apoyo en revision y conteo de
notebooks almacenadas en bodega para
entrega a delegaciones departamentales.

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 apoyod 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 Direccion 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 apoyd en actividades de cierre de
mes en la Direcciéon Financiera.

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

Atentamente,

>’
) \

Edwin Noé Hernandez Barco

Secietarfa de Segutidad Allme
presidencia de la Rdpdblica

IM(ORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE 2016.




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala, 24 de noviembre de 2016.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas
durante el mes de noviembre de 2016, con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera
del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, para el apoyo en la
implementacion y monitoreo de las acciones del “"Programa de Apoyo a la Polifica

Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional

a continuacion se describe:

B R

Contrato No: DSESAN-20-2016-081

e Guatemala y su Plan Estratégico", que

Nombre: Jenifer Lubeth Figueroa Lima

Direccion: FINANCIERA

A continuacién detallo las actividades realizadas:

No.

TERMINOS DE REFERENCIA

ACTIVIDADES REALIZADAS

01

a) Apoyo en la gestion
administrativa, monitoreo,
seguimiento, traslado de informes y
documentacion del “Programa de
Apoyo a la Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional
de Guatemala vy su  Plan
Estratégico".

1. Se apoyd en la revisién y andlisis de
documentos y expedientes del Programa d
Apoyo a la politica de SAN.

2. Apoyo en la gestion de completar con
firmas y enviar el Informe de Avance Fisico y
Financiero —-IAFF- de septiembre y octubre de
2016.

02

b) Apoyo en la actualizacion del
auxiliar electronico y fisico de la
correspondenciay documentos de
soporte de la gestion financiera del
“Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de Guatemala y su
Plan Estratégico™.

1. Se escaneo la papeleria que ingresd vy
egreso de la Direccion Financiera.
2. Escaneo de CUR con sus documentos/de
soporte.

3. Se apoyd en la elaboracion de oficios,
circulares y providencias de |la Direccidn
Financiera.

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

INFORME DE ACTIVIDADES/Noviembre 2016

1/2

Jenifer Figueroa



¢) Otras que se le sean asignadas

1. Recepcién de documentos varios.

2. Apoyo a la integracién de informacion vy
seguimiento para dar respuesta a diferentes
informes solicitados a la Direccidn Financiera.
3. Recepcion de expedientes para pago.
4.Se apoyod enlas actividades de cierre de fip/
de mes.

por el ftitular de la Direccion | 5. Se remitid a todo el equipo de la Direccion

Financiera y las autoridades | Financiera informaciéon y documentacién

superiores de la Secretaria  de | 44qqdada por otras Direcciones. /

03 Segundoo_l Ailmgnforlo 4 NUTT'C'.OnOI 6. Apoyo en la integracion de informacion y

de la Presidencia de la RepUblica- | .

SESAN- para el cumplimiento de Ia documentos solicitados por UDALL

Politica de Seguridad Alimentaria y | 7- APOyo en la realizacion de la Bitdcora del

Nutricional y su Plan Estrategico. vehiculo asignado a la Direccién Financiera.
8. Se realizaron nombramientos y solicitudes
de vehiculos para comisidn a laos
Delegaciones Departamentales de SESAN. /
9. Apoyo en la intfegracion de informacién y
documentos solicitados por la Comision de |a
Conftraloria General de Cuentas -CGC-.

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

los archivos de la Direccion Financiera en SESAN.
Atentamente,

v\

L]

e
Jeniﬂa»/ Figueroa
DPI No.2660 85296 0101

Vo.Bo. f) l—_A
e

ecretarfa de Seguridad Al ntarla y NutrKlonal

Hrcilin C ftbe guarr’ Bonilla

DIRECTORA FINANCIERA

beretarla de Seguridad Ahmenlana y Nulricional
-SES

bsecretario écnlco

Presidencla de 12 Rep(bllca

INFORME DE ACTIVIDADES/Noviembre 2016
2/2
Jenifer Figueroa
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