INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Huehuetenango 25 de octubre de 2016 ¥

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

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVQ, para el

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

DSESAN-181-2016-0814

2. Nombre: Carlos Javier Mendoza Zamora’

3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / Huehuetenango
4. A continuacion detallo las actividades realizadas: 7

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 y acompafiamiento en reunién con personal de
UNICEF y SESAN donde se socializo la estrategia comunitaria
de comunicacion para prevenir la desnutricion.

2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios.

«  Apoyo a Delegado Departamental en el manejo de
Oficios enviados a diferentes instituciones, como a directores
dentro de la secretaria, para hacer solicitudes o dar respuesta
a informacién requerida y/o solicitada.

«  Apoyo a Delegado Departamental en la consolidacién de
los listados de nifios con  Desnutricion Aguda  del
departamento de Huehuetenango.

- Apoyo a Delegado Regional en el envio del Informe de
Actividades Relevantes de la Delegacion Departamental de
Huehuetenango, proporcionado por los monitores municipales
que estan dentro de esta delegacion.

interinstitucionales que visitan la Delegacion.

3 Atender las consultas por medio electronico - o ; ; b -~
. Y . « Apoyo en la impresion de circulares e informacion recibida
relacionadas al ambito de la Delegacion. : 3
en el correo, para informar al personal de la Delegacion
Departamental.
« Apoyo a Delegacién Departamental en dar respuesta a
solicitudes requeridas de SESAN Central, Delegado Regional,
Gobernacién Departamental.
4 Colaborar  en la atenciéon de  usuarios

«  Apoyo en la atencion a personas de instituciones que se
presentan a esta delegacion para la entrega de oficios, notas
o convocatorias que tienen relacion con esta secretaria, asi
como la recepcién de los archivos que contienen los reportes
mensuales de metas fisicas de las instituciones
gubernamentales.

« Apoyo en la atencion a personas individuales, las cuales
se presentaban a esta delegacion por informacion relacionada
al trabajo que se realiza en esta secretaria, para poder
compartir la informacion con grupos de estudiantes




seminaristas y sociedad civil.

Brindar apoyo por medio telefonico sobre las

. - « Apoyo a Delegacion Departamental en la atencion de
consulta§, para dar segqlmlento a las, aclividades llamadas telefénicas recibidas, que permite la respuesta vy
establecidas par [a Delegaion; seguimiento a las solicitudes por parte de SESAN Central,

Delegado Regional, Gobernaciéon Departamental ylo
Instituciones  Gubernamentales 'y No  Gubernamentales,
solicitando informacién o apoyo requerido que esta secretaria
pueda brindar.

6 Apoya en el traslado de informes, planificaciones, | | Apoyo a Delegado Departamental en el traslado de
calendgnzamon, y oles docuiishics que 1e sean informes requeridos por SESAN, bitacoras de Vehiculos de la
Eeperdes: Delegacion de Huehuetenango para la respectiva liquidacion

de combustible y solicitudes de servicios para los vehiculos
asignados a esta delegacion.

i Colapqra o la clasmcamon,. reg@tro yl. Apoyo al seguimiento de envio de correspondencia para
§eQU|m|ento a Ia” corespendencia  oficial - goe SESAN Central por medio de Cargo Expreso. Asi como el
ingreseea Ia Delegacion. apoyo para la recepcion y/o distribucion de correspondencia

recibida de SESAN Central a la delegacion Departamental de
Huehuetenango, para las personas que en ella tengan interés.

8 ;n;ﬁg“azadsl di'recttgggs 'Egresgontgctoselezt;omcl: . quyo a.Ia Delegacion Departamental en la actgglizacién

Delegacién del directorio del personal de la Delegacion de
| Huehuetenango con numeros personales, asi como los
delegados y asistentes de la regién de occidente, extensiones

de SESAN Central.

2 (?gnidnasrunigzyosjn:inlZtri)esvlS;or:aqiiepcloiefssuai:gzIeg:;: - Apoyo en la elaboracion y consolidacion del requerimiento

e ' . de combustible para los vehiculos que estan asignados a
las actividades de la Delegacion. esta delegacion.
«  Apoyo en la realizacion de un inventario de existencias de
insumos de esta
Delegacién y con base al mismo se realizo la solicitud de
insumos para el trimestre del afio.

10 Participa en los procedimientos 'administrativos . Apoyo a Delegado Departamental en la elaboracién y
que poyai elquanserds 4 Delsgaein. entrega de convocatoria a CODESAN, asi mismo se apoyo

en el trascurso de la reunion con la consolidacion de
informacién a presentar, la elavoracion y distribucion de la
agenda a tratar en dicha reunion.

- Apoyo a la Delegacion Departamental en la recepcion de
Bitacoras de Actividades y Vehiculos, asi como consolidado
de Informes semanales de Mesas Técnicas.

" Otras actividades que sean requeridas por las

autoridades superiores de “LA SESAN".

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

« Apoyo en la solicitud y pedido de servicios de
mantenimiento a las  motocicletas asignadas a esta
delegacion, asi mismo se realiza el envio de cotizaciones y
facturas de los proveedores, con su respectiva Carta de
Satisfaccion.

« Apoyo a Delegacién Departamental en el envio de Factura
de Arrendamiento, de las instalaciones de la misma con su
respectiva Carta de Satisfaccion.




* Apoyo a la unidad de Auditoria Interna de esta Secretaria,
para la revision fisica del inventario con el que esta Delegacién
cuenta, asi como la ubicacion exacta del mobiliario que se
encuentra en los municipios del Departamento, y del mobiliario
en mal estado.

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

Atentamente,

A ADMINISTRATIVO
Sesretarly do Sagurided Amentarls y Nutrielonal
Presidencia \§4 1a Rep(blica




INFORME DE ACTIVIDADES

Petén 25 de octubre de 2016

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 octubre de 20186,
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 continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-182-2016-081

2. Nombre: José Carlos Acosta Menéndez

3. Direccion: Fortalecimiento Institucional / Petén
4. A continuacion detalio ias actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

*  Apoyo a la Delegacién departamental en la Socializacion
de la Politica Nacional de

Seguridad Alimentaria y Nutricional en reuniones ordinarias y
extraordinarias de COMUSAN y CODESAN realizadas.

2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios. - o
+  Apoyo a la Delegacion departamental en la revision de los

informes mensuales del

equipo de la Delegacion, asi como la redaccion de las actas
de CODESAN y COMUSAN, cuando se requiera. Se digitalizo
y se inform6 semanalmente de kilometrajes de vehiculos de la
Delegacion.

3 Atender las consultas por medio electronico

. L . . Apoyo a la Delegacion departamental en el seguimiento
relacionadas al ambito de la Delegacion. poy g P 9

de la recepcion, reenvio y

solicitud

de informacion a las oficinas centrales y equipo de la
delegacion.

4 Colaborar en la atencion de usuarios

; Lt . S *  Apoyo a la Delegacion Departamental para atender
interinstitucionales que visitan la Delegacion. poy g P P y

recibir a
las personas que visitan la delegacion departamental.

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

«  Apoyo a la Delegacion Departamental Seguimiento de
informacién, instrucciones y

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

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

*  Apoyo a la Delegacion departamental en la Recepcion
seguimiento y reenvio de los

informes

mensuales, bitdcoras semanales 'y de vehiculos ;
planificaciones de las COMUSAN vy otros requerimientos.

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

* Apoyo a la Delegacion departamental en el Ordenamiento
y seguimiento de
correspondencia que




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

8 Integra el directorio impreso y electronico - -
. + Apoyo a la Delegacion departamental en la elaboracién e
actualizado de todos los contactos de la| . i ; 3
o impresion del directorio de
Delegacion.
contactos
actualizados de la Delegacion y su copia en version fisica y
electronica.
9 Brindar apoyo en la revision de los requerimientos

de insumos, suministros y equipo necesarios para
las actividades de la Delegacion.

* Apoyo a la Delegacion departamental 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 quehacer de la Delegacion.

*  Apoyo a la Delegacién Departamental en la realizacién de
todas las

actividades

administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la
Delegacion. Se apoy¢ al Delegado Departamental en el
control de combustible mensual.

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

*  Apoyo a la Delegacion departamental en la transcripcion de
actas de la delegacion

departamental, apoyo elaboraciéon de informe semanal del
control de combustible.

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

producto del trabajo

Atentamente,

L:\;AI

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES

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

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

con el fin
apoyo en

de dar cumplimiento a la clausula
la implementacion y monitoreo de

Izabal 25 de octubre de 2016 ,!;/

octubre de” 2016,

“Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad

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

1. Contrato
2. Nombre:

3. Direccion:

/

/
No. DSESAN-183-2016-081 / /
Fortalecimiento Institucional / Izabal

Gilda Lisbeth Mendoza Pérez

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES REALIZADAS/

/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO
! Apoyo p?”.a ¢l dgsarrollo del Programa. de Apoyo «  se apoyo en el plan estratégico de reduccion de
a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria vy o o ] : . - .
Katrteional die Gustamals v su Blar Esiestbaiod” desnutricién en seguridad alimentaria y nutricional en los cinco
y ) gIco. municipios asignados a la delegacioén de SESAN lzabal.
2 Elaborar informes ordinarios y extraordinarios Se apoyo a la Delegacion Departamental en el traslado
del informe mensual de actividades realizas a Delegada
Departamental.

Se apoyo a la Delegacion Departamental en el traslado de
informes de actividades semanal consolidado al delegado
departamental.

| Itas i lectroni - .
2 Aten@er e )con.su as  por nj,edlo electronico Se apoyo a la Delegacion Departamental en la solicitud de
relacionadas al ambito de la Delegacion. ; . ; : ; ,
como se maneja el kilometraje y combustible de los vehiculos
de la delegacion de Izabal.
& Qolgborar _en la ; latenmon dC Hsbaes Se apoyo en la Delegacion Departamental a brindar un
interinstitucionales que visitan la Delegacion. e
servicio atento a todas las personas que se presentan en la
delegacion y dar respuesta a lo que solicitan.
o Brindar  apoyo - por medvlo' telefonico soprg a5 Se apoyo en la Delegacion Departamental a dar respuesta
consultas, para dar seguimiento a las actividades . o
; o de la mejor manera a las llamadas recibidas, se trasladaron
establecidas por la Delegacion. . L : et
los mensajes recibidos y se les dio seguimiento.
8 Apoya ?n eI fiesinde de THGMAES, plaMFCHRIENES, | Se apoyo a la Delegacion Departamental en la articulacion
calendarizacion, y otros documentos que le sean . s = ;
. de la informacion de actividades realizadas durante el mes y
requeridos. .
posteriormente se traslado a la delegada departamental.
’ Cola_bo.ra en e clasnflcacnont reglstro y Se apoyo a la Delegacion Departamental en recibir, dar
seguimiento a la correspondencia oficial que . e
ingresa a |a Delegacion seguimiento y clasificar los documentos de acuerdo a las
' actividades de la Delegacion Departamental de 1zabal.
8 Integrg el directorio impreso y electronico | | Se apoyo en la Delegacion Departamental en la
actualizado de todos los contactos de la o ) )
- actualizacion de directorio en proceso de todos los contactos
Delegacion.

que estén relacionados con la SESAN.

Se apoyo en la Delegacion Departamental en mantener




[ un Directorio actualizado de los Diferentes Homologos de
a Instituciones Gubernamentales de |zabal.

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

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

10 Participa en los procedimientos administrativos

. I ion Depe tal a traslad
que apoyan el quehacer de la Delegacién. Se apoyo en la Delegacion Departamental a trasladar la

papeleria correspondiente al Area Administrativa del
Departamento de Izabal a la SESAN Central.

11 Otras actividades que sean requeridas por las +  Se apoyo a la Delegacion Departamental en todas las
autoridades superiores de “LA SESAN". actividades requeridas desde SESAN Central.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuen a
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Atentamente,




INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala 25 de octubre de 2016 'y

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 octubre de” 20186,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOY 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:

/ 4
1. Contrato No. DSESAN-184-2016-081 # J/
2. Nombre: Gloria Angelina Solano Alvarez /"

3. Direccién: Despacho Superior

4. A continuacidn 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 y seguimiento a todas las actividades realizadas en
el marco del Programa de Apoyo a la Politica de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

2 Realizar actividades de asistencia técnica que le

sefale ol Secrotario ds SESAN. «  Apoyo en seguimiento a los documentos de SESAN que

requieren firma Presidencia, Vicepresidencia, otras
Secretarias y/o Ministerios hasta finalizar los tramites.

3 Formular la agenda del Secretario de SESAN. ; _ .
« Apoyo en revisar diariamente la agenda del secretario y

organizar reuniones de acuerdo a las solicitudes que ingresan
telefénicamente y a través de correos electronicos.

4 Revisar diariamente el correo institucional del iz e
«  Apoyo en la recepcion, seguimiento y respuesta de
Despacho. ; C .
correos que ingresan de los Ministerios, Secretarias,
organizaciones no Gubernamentales, sociedad Civil y otros.
5 Participar en la asignacion de actividades a la

. i eas.
Asistente del Despacho. No 8¢ asignaran arass

6 Seguimiento a los documentos y correspondencia
que ingresan al Despacho, de acuerdo a las
normas y procedimientos respectivos, con énfasis
en aquellos que deben ser firmados por el
Secretario.

- Apoyo en la recepcidén y seguimiento a la correspondencia
recibida y enviada diariamente del Despacho.

7 Coordinar actividades entre el Despacho y otras

NP . «  Se apoyo la logistica entre las diferentes instituciones y
instituciones cuando sea necesario.

direcciones de SESAN, para llevar a cabo las actividades
programadas.

8 Atender el seguimiento con las diferentes

. . S - 'Se dio el apoyo al seguimiento oportuno a cada uno de los
Direcciones de los asuntos en tramite.

temas designados por el Secretario de SESAN.

9 Asistir a las reuniones que le solicite el Secretario. o .
4 - Apoyo en la Coordinacion y convocar a reuniones

internas y externas con las diferentes direcciones de SESAN y
otras instituciones con las que se coordina acciones y dar
seguimiento a las invitaciones que ingresan al despacho y
coordinar viaje oficial al extranjero con boletos ,




itinerarios,viaticos.

Secretaria sobre los asuntos que se gestionan
dentro de la SESAN.

~ 10 Suministrar  informacién 'y documentos que le ;o
) - . . »  Responder llamadas telefénicas, correos y dar
soliciten de conformidad con los tramites, | . . . . i
o - informacion que solicite las organizaciones gubernamentales y
autorizaciones y procedimientos. . :
no gubernamentales que asi lo requieran.
11 Elaborar  presentaciones de temas de - . .
. ; +  Apoyo en la elaboracién de presentaciones, informes,
competencia de la Secretaria, que le sean - i
. memorandos y otros documentos oficiales solicitados por el
requeridas. .
Secretario.
12 Promover la fluidez de informacion hacia la «  Apoyo en la recepcion y seguimiento a la correspondencia

recibida y enviada de Despacho y dar tramite de inmediato a su
traslado a donde corresponda para dar respuesta a los
requerimientos con rapidez.

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

Atentamente,

Presidencia d

Secretarfa d= Sagurldﬂ Allmentarla y Nutrlclonal
la Replblica

s archivog, de la direccién de Despacho




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
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, para el

con el fin

de dar cumplimiento a la clausula

Guatemala 25 de octubre de 2016 ¢

octubre 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
2. Nombre:

3. Direccion:

DSESAN-185-2016-081 ¥
Blanca Beatriz Davila Juarez
Despacho Superior

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas: *

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1

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

< Apoyo y seguimiento a todas las actividades realizadas en
el marco del Programa de apoyo a la Politica

Realizar actividades de asistencia técnica

sefale el Secretario de SESAN

que

+ Atender llamadas entrantes de las diferentes instituciones
gubernamentales, privadas e internas al Despacho Superior 'y
dar seguimiento a cada una segun lo requerido.

Realizar llamadas solicitadas por el Secretario de SESAN a
las diferentes instituciones de gobierno, privadas e internas, y
dar el seguimiento de acuerdo a las instrucciones emanadas.
Imprimir y engargolar documentos indicados por el Secretario
de SESAN, para las reuniones de CONASAN, reunion de la
Comision Presidencial de la Reduccién de la Desnutricion
Crénica y otras reuniones realizadas en Casa Presidencial.

Apoyo en la redaccion de oficios, nombramientos,
memorandum y conocimientos requeridos por el Secretario de
SESAN.

Brindar apoyo en la solicitud de insumos para la utilizacion del
Despacho Superior.

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

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

Formular la agenda del Secretario de SESAN.

« Se apoyéo en el reuniones realizadas en
Despacho Superior.

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

Se apoyé en la coordinacion de agenda para entrevistas con
diferentes medios de comunicacion.

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

y Administrativo.

registro de




4 Revisar diariamente el correo institucional del - - . - . .

+ Seguimiento a solicitud de informacién requerida via
Despacho o . o )

electronica por los diferentes Ministerios, Secretarias e
instituciones descentralizadas y autbnomas.
Dar seguimiento a solicitud de reuniones via electronica y
coordinar las citas segun disponibilidad del Secretario de
SESAN.
Dar seguimiento a solicitud de informacion y documentos por
parte de las Direcciones Técnicas y Administrativas de
SESAN.

5 Participar en la asignacién de actividades a la ; " -

. + Se asignaron actividades, en apoyo a actividades
Asistente del Despacho. o : .
administrativas y técnicas del Despacho
6 Seguimiento a los documentos y correspondencia . . .
. + Se recibid la correspondencia enviada por los diferentes
que ingresan al Despacho, de acuerdo a las S . o ) .
. . , ) Ministerios, Secretaria e instituciones de gobierno, entidades
normas y procedimientos respectivos, con énfasis . ) . .
) descentralizadas y auténomas. Posteriormente se trasladdé a
en aquellos que deber ser firmados por el o . L ) s
Secretario revision de la maxima autoridad y se atendié la instruccién de
) darle el seguimiento correspondiente a cada una, asimismo se
trasladé a la Subsecretaria Técnica o administrativa segun la
competencia de cada una. Finalmente se dio ingreso al control
de correspondencia asignando coédigo, se digito y archivd
fisicamente.
Se revis6 cada uno de los oficios, memorandum, traslados
para firma del Secretario de SESAN, se asign6 numero y se
realizaron los cambios segun instrucciones planteadas por la
maxima autoridad.
Llevar un registro y control de la correspondencia recibida y
enviada por Despacho Superior.

7 Coordinar actividades entre el Despacho y otras . . . o
g : + Se dio seguimiento con las Subsecretarias Técnica vy
instituciones cuando sea necesario. . . . S

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

Se dio seguimiento a temas pendientes especificos de
Despacho Superior.

8 Atender el seguimiento con las diferentes : ST ; - .

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

9 Asistir a las reuniones que le solicite el Secretario. R - o

. Participacion y seguimiento a algunos aspectos técnicos vy
administrativos  en  reunion  semanal con  Subsecretario
Técnico y Subsecretario Administrativo. Se apoyd en la
elaboracion de minutas en las reuniones de directores y se dio
seguimiento a los acuerdos adquiridos.

10 Suministrar informacion 'y documentos que le : ; z ;

¢ s ; i « Entrega de documentos e informacion autorizado por el
soliciten de conformidad con los tramites, ;
o - Secretario de SESAN.

autorizaciones y procedimiento.

1 Elaborara presentaciones de temas de
; ; . No se reportan productos para este mes.

competencia de la Secretaria, que le sean

requeridas.

12 Promover la fluidez de informacién hacia la ; _— -

: : + Se dio el seguimiento oportuno a las actividades que se
Secretaria sobre los asuntos que se gestionan sstioran denfic de s Seerataria
dentro de SESAN. 9 '
13 Atencion de visitas del Subsecretario ; ;3 - i3
» Se apoyd en la atencion y logistica de algunas visitas que
se asignaron al Sefior Subsecretario administrativo que estuvo
en funciones como Secretario.

14 Otras que sean requeridas por la Autoridad . L - ;

Supsiior » Se apoyé en la coordinacion de logistica de reuniones

internas realizadas en SESAN.




[}

15

Apoyar otras actividades de la SESAN

Se dio seguimiento alguno aspectos de la Comision de la

Estrategia para Reduccién de la Desnutricion Croénica.

Superior de SESAN.

Atentamente,

SUBSECRETR U A
ecretarfa de Segurida

de la direccion de Despacho

tarfa y Nutﬂd al
de la Replblica




Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES

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

Guatemala 25 de octubre de 2016 #

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de octubre d "’f2016,/7’

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, ‘para el

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

1. Contrato No. DSESAN-186-2016—081\"’

2. Nombre:

3. Direccién:

Gloria Cristina Mejia Aquirre
Despacho Superior s

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES REALIZADAS & £

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO
1 Apoyo en la implementacion y monitoreo de las ; . - .
o ‘. - « Se apoyé la implementacion y monitoreo de las
actividades del “Programa de Apoyo a la Politica - o .
; ; . h . actividades del Programa de Apoyo a la Politica Nacional de
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional ; ; : -
e Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan
de Guatemala y su Plan Estratégico c s o e ;
Estratégico verificando que Verificacion de que las gestiones,
documentacién y acciones se realizan segun legislacion
vigente que resulte aplicable.
i6 imie : . . :
4 Apoya.r en la recepcion y‘segu|m| hig c;e. lag 1 Se apoy6 la recepcion y seguimiento de los expedientes
expedientes que son sometidos al conocimiento | . s . :
) o i g : ingresados de las distintas unidades de SESAN para Asesoria
de la Asesoria Juridica por las distintas unidades o P
de la SESAN, hasta su conclusion; ’ ’
2 Redaear  § elgbgrar presen.ta.mones, |.nform'es, «  Se apoyo la redaccion de borradores de oficios del
memorandos, dictamenes, oficios, providencias, "y - o .
. Despacho, dictamenes y  opiniones juridicas, informes
resoluciones y otros documentos que se le | . . . - .
.. institucionales, para la evacuacion de expedientes de la
soliciten; ; o
Asesoria Juridica. :
4 I?ar apoyo técnico en las actividades @ cargo del | , Se acompafi6 las actividades, segun designacion. Se
area legal del cuerpo asesor,; N . . o
brindé el apoyo necesario para realizar las actividades a cargo
del cuerpo asesor.
5 Participar en las reuniones a las que sea L . . P ;
. . e + Se participd en las reuniones interinstitucionales segun
designada brindando  aportes y opiniones ; .l
g designacion.
tecnicas;
6 Elaborar informes de comisién, memorias o actas . .
o - . Se elaboraron los informes de comision, memorias o0
de las actividades en que participe; .
actas segln cada caso.
’ Apc?)./ar‘ ejn la I.ﬂV('-:‘S'tlgaClOn de injermeciel pare | , Se realizd investigacion de informacién a fin de poder
emitir dictdmenes juridico-legales; e A
emitir dictdmenes juridico-legales.
8 Y|g|lar .eI desprrelly y 1endenciss nac10nale§ ©1. Se desarrolld lectura de publicaciones especificas de
internacionales sobre el tema de Seguridad . : : . .
. . s temas relacionados a la Seguridad Alimentaria y Nutricional
Alimentaria y Nutricional. . : .
para actualizar los marcos de referencia que orientan las
tendencias SAN.
S Apoyar en la generacion de propuestas de | Se acompanaron los procesos institucionales

normativas institucionales.

relacionados con la generacion de propuestas de normativa y




la revision de iniciativas de Ley.

10 Apoyar en la revision de expedientes y procesos B s . -
* 7 . o * Se apoyé en la revision de resoluciones, dictamenes vy
administrativos que generan resolucion.
acuerdos
Lt Apoyar lé cqnformauon . d? 'expedrentes que . Se apoyé en la conformacion de expedientes a
deban providenciarse a otras instituciones. : ’ o i
providenciar a otras instituciones.
A | i NASAN i Ty ;
e payel = Secretarlo de CORAS para EumpliF { Se brindo el apoyo al Secretario de CONASAN.
con sus funciones.
. Onientaly a‘ las  isYnias unldade§ admlnls.t’ratlvas » Se atendieron consultas verbales de distintas unidades de
cuando existan dudas sobre la interpretacion de
la SESAN.
textos legales.
14 Otras que le sean requeridas por el Despacho +  Se atendio directrices del Despacho.

Superior;

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

Superior de SESAN.

Atentamente,

A\
A ﬁill'm , |
f) Vs Wra 2 . O I
DP| :
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de la direccién de Despacho




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 PROFESIONAL,

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

y

Guatemala 25 de octubre de 2016

octubre de/{&/

para

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

DSESAN-187-2016-081/ /
2. Nombre: Paula Beatriz Caballeros Gonzalez /

3. Direccion: Despacho Superior

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

_ No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

*  Apoyo en la verificacion
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.

de que las gestiones,

2 Revision de la documentacién que
SESAN relacionada por temas juridicos.

ingresa a la

« Se recibieron oficios de requerimiento
de

informacién

de diferentes instancias e instituciones

gubernamentales, organismos de Estado, Organizaciones
no
Gubernamentales y se
apoyd en establecer que la misma se encontraba
enmarcada dentro de la legislacion aplicable
para
que fuera puesta en conocimiento del Secretario
3 Revision de la documentacién que emana de la -~ - .
. - - Se recibieron oficios de requerimiento

SESAN relacionada por temas juridicos. de
informacién
de diferentes instancias e instituciones

gubernamentales,
no
Gubernamentales y se
apoyd en establecer que la

organismos de Estado, Organizaciones

misma se encontraba

deban emitirse.

enmarcada dentro de la legislacion aplicable
para
que fuera puesta en conocimiento del Secretario
4 Apoyar en la elaboracion de resoluciones que " -
« Se apoyd en la elaboracion de propuesta de

resoluciones en casos puestos a conocimiento de la
Asesoria, relacionadas a temas financieros,




administrativos,
de personal, nombramiento de nuevo
personal y rescision de contratos administrativos.

5 Asistir de forma personalizada al personal que | | Se apoyé en solventar de forma personal
integra las Unidades y Direcciones de la SESAN, via '
en temas juridicos. .
telefénica y por
correo electronico consultas realizadas por personal de la
SESAN
6 Elaboracion de los marcos legales necesarios . o . L
. + Se apoy6 en la revisién y emisién de opinién sobre
para el desarrollo de las funciones de la SESAN. . L .
asuntos puestos a consideracion del Secretario en
aplicacion
de la Ley del SINASAN
7 Legalizacion de documentos de firmas que sean . o . .
N . y q » Se realizd legalizacion de fotocopia de tres tarjetas
requeridos.
de
circulacion de vehiculos tipo moto por reposicion de la
Tarjeta
del Impuesto de Circulacién.
8 Fe publica de hechos que le consten y en los que . .
P . ) q” . y q . No se asignaron actividades referentes a este producto.
sea requerida su intervencion notarial.
9 Comparecer ante cualquier oficina publica o . .
. . . - Se apoyo en el seguimiento de
privada para gestionar y procurar actuaciones
. . o casos que
relacionadas con lo juridico y legal institucional. e
encuentran
en proceso judicial ante  juzgados laborales,
penales vy
administrativos. Asi mismo, se apoyé en
la direccion y procuracion de procesos judiciales
en
materia
de niflez y adolescencia.
10 Preparacién de memoriales, providencias, oficios,

circulares,
Secretario.

dictdmenes u otros que emanen del

+ Se apoyd en la realizaciéon de oficios de respuesta a
requerimientos hechos a la SESAN por distintas
instituciones,

procesos de compra directa, dictdmenes y opiniones
relacionados con temas especificos a la
SAN, de

personal

y administrativos

legales.




11 Participacion en capacitaciones del personal que
. se relacionen con temas juridicos y legales
' institucionales.

Se capacité a Delegados Departamentales respecto a la
forma de realizar testados, entrelineados y razones en actas de
los libros de las Delegaciones.

5. Los documentos que re
Superior de SESAN.

Atentamente, / ’
f)

DP 1 34128 0401
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INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala 25 de octubre 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 octubre de /
con el fin de dar cumplimiento a la clédusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL{ para
el apoyo en la implementacién y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad

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

No. DSESAN-188-2016-081/

1. Contrato
2. Nombre: David Antonio Morales Gutiérrez
3. Direccion: Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyo en la implementacién y monitoreo de las . ; -

il w . = Asesoria al Secretario en cuanto a que su gestion se
actividades del "Programa de Apoyo a la Politica encuentra enmarcada en la legislacion vigente aplicable
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional g g P )
de Guatemala y su Plan Estratégico”

2 Realizar acciones legales que permitan la defensa 2 ; s 2
itseE A o infarsases o BERAS =  Se analizaron casos puestos a mi consideracién sobre
ye ) aspectos legales y juridicos de asuntos de SESAN.
3 Asesoria preventiva al Secretario, Unidades vy | | o biirids asesoriade forma personsl
Direcciones de la SESAN. )
4 Emitir informes, dictdmenes y opiniones juridicos. 1ge § e .
> Se emitié opinién sobre asuntos puestos a mi
conocimiento por parte del Secretario.
5 Asistencia a reuniones en que sea requerida su o : .
articianish = Se asistio a reuniones programadas con el Secretario
P i para tratar asuntos de SESAN.
8 niervencien | ¥ parthpamon poattiva en ol |, Se participé en reuniones aportando puntos de vista del
desarrollo de las funciones de la SESAN en que | . . .. 2 s
; s area juridico y administrativo.
se vean involucrados asuntos juridicos y legales
institucionales.
7 Velgr paF I eomeee ¥ o.p ortups  eplicacion el | | Se apoy6 en que los documentos emanados por SESAN
conjunto de normas que rigen la SESAN y su ; .
o - se encontraran enmarcados en la normativa legal, asi como
actividad en el marco de las normativas legales s op o
- en la opinion sobre la estructura organizacional de la
vigentes. g
institucion.
8 Fart:culpam'on er'1 ,‘Ff‘ elaboracion ~ de eStUd.'OS €1+ Seatendi6 directrices del despacho.
investigaciones juridicas que le sean requeridos a
la SESAN.
g OiraE a(,:tl\./[d?qes comuenientos melacionadas €2l | Se asesoro al Secretario para la toma de decisiones.
la asesoria juridica y legal.
10 | FESEIMAGER. |t conclusmr.nes y. . recomendaiones | Se presentaron conclusiones sobre consultas realizadas
de asuntos puestos a su consideracion. : .
de forma directa por el Secretario.




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

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra ef los |archivos/)de la direccion de Despacho

Superior de SESAN.

Atentamente,

y |
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

Guatemala 25 de octubre de 2016

, para

el apoyo en la implementaciéon 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:

J
y

DSESAN-189-2016-081¢

2. Nombre: Jeanina Ponce Sosa

3. Direccion: Despacho Superior

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS J

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

+ Apoyo y seguimiento a todas las actividades para el
desarrollo del Programa de Apoyo a la Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico

2 CUfse) |58 coliyoshienios @ 105 imisioros ds & Se apoyd, convocod, acompafid y organizé6 convocatoria a
INCOPAS a reuniones ordinarias extraordinarias, : ! : i~
con la debida anticipacion los.mu.ambros de INCOPAS, para la reunidon de Asamblea
Ordinaria correspondiente al mes de octubre de 2016,
cumpliendo la Agenda prevista y dando seguimiento a los
acuerdos.
» Elaburar (25 agenoEs:teriabajoids: s retniones + Se apoyo la elaboraciéon de las agendas de trabajo de las
reuniones en las que participaron los representantes de
INCOPAS, en el mes de octubre de 2016
4 Preparar y elaborar las actas de las sesiones de la ; - -
INCOPAS, asi como llevar el registro y archivo de " 58 Spoie E 8 redacmoq y preparacion del Acta de
(e Fllsras Asamblea Ordinaria, corrgspondlente al mes de octubre de
2016, registrada y archivada, en el Libro de Actas de
INCOPAS
5 Facilitar el proceso de eleccién de representantes

ante el CONASAN, a fin de que el mismo se lleve
a cabo conforme al mecanismo establecido en el
Reglamento

+  No se agendaron tareas vinculadas el presente mes

6 Llevar el registro de los miembros de la INCOPAS
y verificar el quérum en cada reunion

« Se apoy6 en la elaboracién y actualizacién de
participacién del registro de miembros de INCOPAS y se
verific6 el quérum en las reuniones, segun lo establecido en la
Ley de SINASAN y su reglamento

7 Llevar el control y seguimiento de las resoluciones
que emanen de la INCOPAS

+ Se apoyo en el seguimiento de los acuerdos emanados de
las reuniones anteriores y se dio seguimiento en la agenda de
la reunion de octubre de 2016

8 Recibir 'y cursar la

INCOPAS

correspondencia de la

+ Se apoy6é la recepcion y se cursdé la correspondencia
electrénica e impresa, dirigida a los integrantes de INCOPAS,
en el mes de octubre de 2016

/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de octubre de 0{:16,
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESION



Facilitar la comunicacién entre los miembros de la ; N Py .
+ Se apoyd la comunicaciéon telefénica, celular, impresa,
INCOPAS ;o
electrénica con los representantes de la Asamblea de
INCOPAS
L PSEerEH 12 |ntegraC|or’1~de com|5|gnes'de Webaje:| | Se apoyd la coordinacion de trabajo de las tres
para asuntos especificos de interés a los i . 5
Comisiones, segln el Plan Estratégico de INCOPAS para
representantes de la INCOPAS y ser parte de las e . e e
; asuntos  especificos coordinando la planificacién tematica
mismas ;
correspondiente al mes de octubre con los representantes
titulares y suplentes.
11 Elaborar, presentar y dar seguimiento al POA, : i .
) o 5 P + Se apoy6 la elaboracién del calendario mensual
estrategias de incidencia y plan estratégico de : "
correspondiente a octubre de 2016, avances y actividades
INCOPAS . . Lo . o
segun el POA, estrategia de incidencia y plan estratégico de
INCOPAS
12 Elaborar y presentar informes trimestrales vy ) o .
e + Se apoyd la actualizacién del Informe correspondiente al
anuales de los avances y cumplimiento del POA, p
. - ; 5o tercer trimestre de 2016 y presentado en el mes de octubre a
estrategias de incidencia y Plan Estratégico de o representsties des NEEPAS
INCOPAS B
13 Brindar acompafiamiento  técnico a las ; P 2 s .
. + Se apoydé el acompafiamiento técnico a las resoluciones
resoluciones emanadas del CONASAN vy elaborar . ;
. emanadas de CONASAN vy la memoria correspondiente al
memorias
mes de octubre de 2016
14 Apoyar otras actividades que la autoridad *  No se agendaron tareas vinculadas en el presente mes

superior solicite

A

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

Atentamente,

P 161561799 0101

la direccion de Despacho
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INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 25 de octubre de 2016 ¥

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

/

Respetuosamente me dirij:?.ééd, para presentar el Informe de Actividades realjzadas durante
el mes de octubre de 20164 con el fin de dar,dumplimiento a la clausula tercerd del CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS,/para el apoyo en la implementacion y monitoreo de las
acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de

Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacionse describe:

Contrato No: DSESAN-190-2016-081 / /

Nombre : _ SAYDY JULIETA FLORES LEAL// /

Direccién (a la que pertenece): SUBSECRETARIA TECNICA'

A continuacién detallo las actividades realizadas para el apoyo en la implementaciéon

PN

y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS /

Apoyo para el desarrollo del “Programa

Se apoyd en el desarrollo del “Programa de Apoyo
a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y

correspondiente.

de Apoyo a la Politica Nacional de .. ¢
01 .p Y . . . Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”,
Seguridad Alimentaria y Nutricional de . -
e cumpliendo y dando seguimiento con las
Guatemala y su Plan Estratégico . . . ;
instrucciones y actividades asignadas.
Registro y clasificacion de la | Se apoyd en el registro y clasificacion de la
correspondencia  recibida por las | correspondencia recibida en la Subsecretaria
diferentes  direcciones, Ministerios, | Técnica de la SESAN por las diferentes direcciones,
Secretarias y entidades relacionadas con | Ministerios, Secretarias y entidades relacionadas
02 |la SESAN dandole el seguimiento | con la SESAN, asi mismo se le dio el seguimiento

correspondiente para su cumplimiento.

INFORME DE ACTIVIDADES




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

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

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

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

Se apoyé en el andlisis de la correspondencia revida
Apoyo en la revision y andlisis de la | para priorizar el seguimiento en la Subsecretaria

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

05 _ Se apoyd en la elaboracién y seguimiento de las
Elabora y da seguimiento a respuestas POy Y 3€8 . .

: i respuestas de la correspondencia recibidas,
de la correspondencia recibida. . R
asignadas a la Subsecretaria Técnica.

06 | Apoya técnicamente en los formalismos | Se apoy6 técnicamente en los formalismos que se
que debe incluir la correspondencia | deben incluir en la correspondencia oficial, tanto
oficial. interna como externa.

07 | Recibe y realiza llamadas telefdnicas, | 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 vy 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.

09 Registro, actualizacién y seguimiento a Se apoyd en el regl_f.t.ro, actu.allzauon y seguimiento
la agenda de actividades internas vy | 2 la agenda de actividades internas y externas del
externas del Sulisscretaric Téenico Subsecretario Técnico y de las Direcciones Técnicas

de la SESAN.

10 b g Se apoyé en la elaboracion de informes
Apoya a la Subsecretaria Técnica en la P y . ) .

| s e extraordinarios requeridos por las entidades del
edicion de Informes ordinarios vy . .
L Estado que tienen relacion con la SESAN.
extraordinarios y otros documentos que
ésta requiera.

11 Se apoyd en la atencién de visitas a la Subsecretaria
Atencidn de visitas de la Subsecretaria | Técnica, Consultores, Medios de Comunicacién y
Técnica. personas que solicitan asistencia alimentaria.

12 Se solicité apoyo con vehiculos y pilotos para

actividades del Subsecretario Técnico.

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

INFORME DE ACTIVIDADES




13 Se dio apoy¢ al Despacho Superior en la revisién y
Otras que sean requeridas por la analisis de respuesta de las Direccio‘nes Técnicas
Autoridad Superior. previo a firma del Secretario de la SESAN y apoyo en

general cuando fue requerido durante el mes de
octubre 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) /

dy Julieta Flores Lea

Presidencia de Ig Repéblica

ontarla y Nutriciens!
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