Informe de Actividades Abril 2017 ¥

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

el fin de dar mplimiento a la clausula

Respetuosamente /fruo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de abril de 2017,

tercera del

Guatemala 24 de abril de 2017 /

con
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO

ESPECIALIZADO,¢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-121-2017-081 / /

2. Nombre: Gloria Angelina Solano Alvarez

3. Direccién: Despacho Superior
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, seguimiento, coordinacién y logistica de reuniones,
realizadas con el fin de avanzar en las actividades, realizadas

en el marco del Programa de Apoyo a la Politica de Seguridad
Alimentaria y Nutricional,

Seguimiento a temas que asi lo ameriten tratados en dichas
reuniones, convocatorias, envié de documentos.

2 Realizar funciones que le sefiale el Secretario de
SESAN.

»  Apoyo en seguimiento a los documentos de SESAN que
requieren firma Presidencia, Vicepresidencia, otras
Secretarias y/o Ministerios hasta finalizar los tramites.
Mantener comunicacién con asesores y asistentes de
mencionadas instituciones con el fin de estar actualizados y
recibir instrucciones para realizar actividades solicitadas.

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

»  Participacion 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, con el fin de dar seguimiento a los
puntos acordados y préximas reuniones fijadas, convocatorias
y envié de documentos.

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

»  Se recibieron llamada telefonica; correos diariamente, a lo
que se dio seguimiento con los Ministerios, Secretarias,
organizaciones no Gubernamentales, sociedad Civil y otros.

5 Asegurar la confidencialidad de la informacién

que maneje.

- Se trabaja con la mayor discrecion atendiendo a todos los
profesionales que solicitan informacién con mucha cortesia y
amabilidad, facilitando todos los requerimientos
institucionales.

6 Controlar la Agenda del Secretario en ausencia
del Asistente Personal del Despacho.

«  Se reviso, coordino y convoco diariamente la agenda del
Secretario y se dio seguimiento a las reuniones programadas,
internas y externas fijadas, cumpliendo con los horarios y
materiales necesarios.




Mantener actualizado el listado de contactos en
archivo fisico y digital, interno y externo.

+  Se coordino con los Ministerios y Secretarias para
actualizar teléfonos y correos electronicos

8 Coordinar los traslados del Secretario, ; sy ;
; ; - Se dio el seguimiento a todos los traslados del Secretario
asegurandose que el piloto cuente con toda la ; ) y 5
. - ; con el piloto asignado, para cumplir con las reuniones
informacion necesaria.  : 4 g
programas fuera de la oficina, orientadolo para optimizar el
tiempo.
9 Realizar todos los tramites correspondientes para , sy i s ;
; : 5 & ; - Sedio seguimiento a las invitaciones que ingresaron al
organizar exitosamente los viajes de mision oficial " .
' : ; : despacho para participar en eventos en el exterior
que realice el Secretario (incluye elaborar informe ; ; ; ; -
i oo coordinando permisos, traslados, hospedaje y alimentacion,
y tramite de viaticos). Y N + i
cambio de moneda en el pais que visita
10 Seguimiento  al resupuesto  asignado  al S -
9 ._p p . 9 . +  Apoyar en la coordinacion de compras solicitadas por el
Despacho, elaboracion y liquidacién de pedidos vy : .
i secretario para atender a embajadores, cooperantes y otras
' personalidades que visitan SESAN, dependiendo del horario
en que se realiza la visita, dando acomparnamiento de la
misma.
" Redactar documentos y elaborar presentaciones i ; 3
s + Apoyo en la elaboracién de presentaciones, informes,
que se le soliciten. i i 7
memorandos Yy otros documentos oficiales solicitados por el
Secretario.
12 Seguimiento de documentos para firma. +  Se reviso diariamente la correspondencia, se dio

seguimiento para firma y traslado a donde corresponde.

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

Atentamente,

cion de Despacho

SUBSEL

T——surratarla da ¢ ‘A‘
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Informe de Actividades Abril 2017

Guatemala 24 de abril de 2017 §

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

/ /
Respetuosamente me Adirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de abril de 201?,/ con
el fin de dar gumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO
ESPECIALIZADO,/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-122-2017-081 ¥

2. Nombre: Blanca Beatriz Davila Juarez

3. Direccion: Despacho Superior

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 Politca 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

2 Apoyar el seguimiento de la correspondencia que
ingresa y egresa del Despacho Superior, de
acuerdo a las normas y  procedimientos
respectivos, con énfasis en aquellos que
requieran seguimiento y respuesta por el Titular
de la Secretaria.

+ Se recibié la correspondencia enviada por los diferentes
Ministerios, Secretaria e instituciones de gobierno, entidades
descentralizadas y auténomas. Posteriormente se trasladé a
revision de la maxima autoridad y se atendid la instruccion de
darle el seguimiento correspondiente a cada una, asimismo se
trasladdo a la Subsecretaria Técnica o administrativa segun la
competencia de cada una.

3 Apoyo en recibir, clasificar, redactar, ordenar,
escanear y archivar la correspondencia recibida vy
enviada del Despacho Superior.

- Se dio ingreso al control de correspondencia asignando
codigo, se digito y archivo fisicamente.

Se revisd cada uno de los oficios, memorandum, traslados
para firma del Secretario de SESAN, se asignd nlmero 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.

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

4 Apoyar en la formulacion de agenda y la logistica
de cada una de las reuniones y/o eventos internos
y externos en los cuales participe el titular de la
Direcciobn Superior y asistir a las que le sean
requeridas.

+ Se apoyd en la convocatoria, logistica y participacion de la
reunién del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional CONASAN-.

Se apoyd en el registro y Logistica de reuniones realizadas en
Despacho  Superior, con diferentes instituciones del
Organismo Ejecutivo y Legislativo.

Se apoyd en la logistica de reuniones realizadas con personas
de la cooperacién internacional.

a)Logistica para la Visita del Sefor Embajador de la Unién
Europea.

b)Logistica de Reunion con Representante de PMA.




c)invitaciones y logistica para la Reunién del Grupo de
Instituciones de Apoyo GIA-

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

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

Dar seguimiento a solicitud de
coordinar
SESAN.
Participacidon y seguimiento a algunos aspectos técnicos y
administrativos en  reunion semanal con  Subsecretario
Técnico y Subsecretario Administrativo.

Se apoyd en la coordinacion de logistica de reuniones internas
realizadas en SESAN

Se apoy6é en la elaboracion de minutas en las reuniones de

directores y se dio seguimiento a los acuerdos adquiridos.

reuniones via electrénica vy
las citas segin disponibilidad del Secretario de

Revisar el correo institucional del Despacho y dar
seguimiento a todos los asuntos en tramite.

+ Se
administrativas y
Secretaria.
Seguimiento a solicitud de informacién
electrénica por los diferentes Ministerios,
instituciones descentralizadas y autonomas

revisb6 y se dio seguimiento a algunas actividades
técnicas que se gestionan dentro de Ila

requerida via
Secretarias e

Mantener un listado impreso y electrénico
actualizado, de todos los contactos de las
instituciones, organismos u otros entes que se
relacionan con la Secretaria.

+ Listado de contactos actualizado de todas las instituciones
gubernamentales, cooperacion externa y privadas.

Promover la fluidez de informacion hacia la
Secretaria sobre los asuntos que se gestionan
dentro de la SESAN.

+ Entrega de documentos e informacion autorizado por el
Secretario de SESAN.

Entrega de documentos e
Secretario de SESAN.

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

Se dio seguimiento a
Despacho Superior.

informacion autorizado por el

temas pendientes especificos de

Apoyar la coordinacion de actividades del
Despacho con otras instituciones o Direcciones de
la Secretaria.

las diferentes direcciones de
responder a las

« Se dio seguimiento con
acuerdo a su competencia para poder
solicitudes de instituciones externas.

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.

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

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

Se dio seguimiento a
CONASAN.

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

temas tratados en reunibn de




- 9 .| Otras actividades asignadas por la Autoridad +  Se traslado correspondencia recibida; asimismo se dio
Superior seguimiento alguno aspectos de la Comisién de la Estrategia
para Reduccion de la Desnutricion Cronica.

Reporte de Citaciones del Gangreso de la Republica.

7 /)
i

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en |os afghivos de direccion de Despacho

Superior de SESAN.

Atentamente,

>
DPI 1768 384036605

Tat-He-FaEmamirez
2 ADRINIETRATIVO
Secretarls 6 I'man / Kutriclonal

Presiconcia de lu Replblica




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala 24 de Abril de 2017+

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante
el mes de Abril 2017," con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO
ADMINISTRATIVO POR SERVICIO TECNICO ESPECIALIZADO,"bara 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-123-2017-081
2. Nombre (completo): Evelin Arelis Pacay Lima ¢
3. Direccion: Subsecretaria Administrativa ,
4, Detalle de las actividades realizadas:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
Apoyo en la asistencia de
gestclones Y - sctividades Apoyo en las diferentes gestiones como parte de la
a) defiyatias del - Progra.ma ae asistencia a la Subsecretaria Administrativa, derivadas
Apoyo a la Politica Nacional de il peferiMomneerama:
Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala”
Apoyo en la gestiones de la correspondencia recibida
y enviada por el Subdespacho Administrativo.
Apoyo en la recepcion, registro,
clasificacion 'y archivo de Registro de correspondencia recibida a través del
correspondencia interna vy Subdespacho Administrativo
externa, recibida y enviada a
b) través de la Subsecretaria Archivo digital y fisico actualizado

Administrativa

Atencidn oportuna de la correspondencia ingresada
al Subdespacho, para conocimiento y continuidad de
segun gestiones requeridas

e T ]
I ——™m™m™mmmmmmmmmmmmmmmm --WA-

CONTRATO DSESAN-123-2017-081

Pagina 1




Apoyo en revision y analisis de

Se apoyo en el proceso de revisiéon y anélisis de la
correspondencia ingresada al Subdespacho, para
conocimiento y continuidad segun las gestiones
requeridas.

documentos administrativos, | v Expedientes revisados, analizados, clasificados y
3 correspondencia y otros archivados.
v Gestidn oportuna de expedientes para conocimiento y
seguimiento del Subdespacho Administrativo.
Apoyo en la redaccion de
correspondencia emanada del | v' Proyectos de correspondencia interna y/o externa,
d) Subdespacho  Administrativo, elaborados para apoyo en gestiones del Subdespacho
asi como en el seguimiento Administrativo.
cuando corresponda.
Registro, actualizacion y
] seguimiento a la agenda de | v Apoyo en el control, actualizacién y comunicacion de
actividades del Subsecretario la agenda del Subsecretario Administrativo
Administrativo
Asistir en la logistica de s . T
; . & v Apoyo logistico en reuniones de trabajo dirigidas por
f) | reuniones organizadas por la . .
; . ; el Subdespacho Administrativo
Subsecretaria Administrativa
Asistir en reuniones a
g) | requerimiento del | v Se asistio al Subdespacho Administrativo en
Subsecretario Administrativo reuniones, segun requerimiento
Asistir en llamadas telefdnicas - 5 n
e v’ Atenciéon oportuna sobre requerimientos de
y correo institucional, en ; . : ;
h) informacion y/o gestiones canalizadas por el

requerimientos propios de la
Subsecretaria Administrativa

Subdespacho Administrativo a través de vias oficiales

Atencion de visitas del

Subsecretario

W

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

CONTRATO DSESAN-123-2017-081

Pagina 2




v Atencion y traslado de la reproduccion

Apoyo en la reproduccion de
documentos, como medios de
soporte  de las acciones
j) | realizadas por la Subsecretaria
Administrativa

Administrativo.

v Seguimiento de gestiones vinculadas con
Subdespacho  Administrativo, producto de
reproduccién de documentos.

de

documentos canalizados a través del Subdespacho

el
la

k
) Administrativa Superior y de la

requeridas por el Subsecretario Administrativo

Subsecretaria Administrativa v Atencion telefénica y personalizada sobre gestiones

Apoyo en el seguimiento de | v" Apoyo en el seguimiento de instrucciones giradas por
instrucciones de la Autoridad el Despacho Superior y Subdespacho Administrativo

Otras que sean requeridas por

’ : v" Se apoyod en la atencion y seguimiento de los
la Autoridad Superior POY L

requerimientos, realizados por el Despacho Superior.

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

Atentamente,

Evelin Arelis Pacay Litha ¥
DPI 2690 60081 0101

Vo. Bo.

SUB Emmd\ DMINISTRATIVO // .

Secretarfz de Sequridad i!mnniarh_y Nutrlclonal
Presidencia de 1a Rep(blica

m

CONTRATO DSESAN-123-2017-081 Pagina 3




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Respetuosamente me dirijo g/usted, para presentar el Informe d
el mes de abril de 2017,Vcon el fin de dar cumplimiento a

.

Guatemala, 24 de abril 2017 /

ctividades realizadas durante
clausula tercera del CONTRATO

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOY 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:

s

1. Contrato No: DSESAN-124-2017-081} |
2. Nombre: __SAYDY JULIETA FLORES LEAL
3. Direccién (ala que pertenece): SUBSECRETARIA TECNICA
4. A continuacion detallo las actividades realizadas 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”:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
Servicio para el “Programa de Apoyo a la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan | Se brindé apoyo con las actividades administrativas en la
Estratégico” a desarrollarse en la | Subsecretaria Técnica para el desarrollo del “Programa
a Subsecretaria Técnica de la Secretaria de | de Apoyo ala Politica Nacional de Seguridad Alimentaria
Seguridad Alimentaria y Nutricional, con cargo | y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”,
al renglén presupuestario 081 Personal | cumpliendo y dando seguimiento con las instrucciones y
administrativo, técnico, profesional vy | actividades asignadas.
operativo.

INFORME DE ACTIVIDADES




Apoyo en la recepcidn, registro, clasificacion y
archivo de correspondencia interna y externa.

Se apoy6 en la recepcion, registro y clasificacién de la
correspondencia interna y externa recibida en la
Subsecretaria técnica, actualizando el archivo fisico y

b electrdnico.

- - Se apoyd en la revisién de respuestas emitidas por las
Apoyo en la revisién y analisis de . . . . - ,
.. . direcciones técnicas a la correspondencia recibida asi

documentos técnicos, correspondencia y - s
otros como a la emitida por parte de la Subsecretaria Técnica.

c
Apoyo a la recepcién y entrega oportuna de | Se apoyé y distribuyéd a las direcciones técnicas
las demandas de informacién publica, | solicitudes de informacion pdblica, asimismo se

d | evacuacién de audiencias de instituciones del respondieron las solicitudes de informacion asignadas a
estado y presentacion de informes vy | laSubsecretaria Técnica durante el mes de abril.
dictamenes requeridos.

€ | Elaborar y presentar al Subdespacho Técnico Se apoyo :n I? elatftt);;cnon Idesl |£forme Sf-zn;a'na! de Ia,
semanalmente  un  informe de la corres;:on en;ua I'ECIdl aenla du secreta:a ecm;a, :asu
correspondencia recibida, evacuada y en ;c‘)mo‘ a pen lepte N resPOn er en cada una de fas
proceso, asi  como los  alertivos | direcciones técnicas para evitar atrasos.
correspondientes.

f Apoyo en la redaccion de correspondencia Se apoyé técnicamente en los formalismos que se deben
emanada del Subdespacho Técnico, asi como | incluir en la correspondencia oficial, tanto interna como
en el seguimiento cuando corresponda. externa, de la Subsecretaria Técnica, sus direcciones y

requerimientos del Despacho Superior.

g | Apoyar en la reproduccién de documentos | Se apoyd en la reproduccién de documentos recibidos
como medio respaldo de la Subsecretaria | por el Despacho Superior y Direcciones como medio
Técnica. respaldo.

h | Apoyar en la logistica de reuniones | Se apoyé en la logistica reuniones de trabajo de la
organizadas por el Subsecretario Técnico. Comisién Presidencial para la Desnutricidn.

i Regist tualizacis imiento de | Se apoy6 en el registro, actualizacion y seguimiento a la

n o .
esls dm:j alc gatl)zauot y s;guumlen 0 de fa agenda de actividades internas y externas del
agenda de la Subsecretaria tecnica. Subsecretario Técnico y de las Direcciones Técnicas de la
SESAN.

i | Asistir en llamadas telefénicas y por medio de | S¢ apoyd en la asistencia de llamadas telefonicas y
correo  institucional como parte del seguimiento a correo institucional para el seguimiento
seguimiento técnico. técnico correspondiente en los temas correspondientes

a la Subsecretaria Técnica.
k Se apoyé en la atencidn de las visitas a la Subsecretaria

Atencidn de las visitas de la Subsecretaria
Técnica.

Técnica.

I

INFORME DE ACTIVIDADES




Otras que sean requeridas por el Despacho
Superior.

-Se apoyo a la Direccidn de Cooperacidn con impresion
de listados para actividades.

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

la Subsecretaria Técnica en la SESAN.

Atentamente,

f) e

1791 1 5315 6101
SaydyJulleta Flores Leal

VMY
me -"‘aﬁa y Nutriclona!

ocretaria 4 SuQUNORS du 5 Rupomlca

Pr eblubisula

v

utrlclonal

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

GERMAN RAFAEL GONZALEZ DIAZ
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala, 24 de Abril de 2017.y”'/

Respetuosamente me (ydé usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en

mes de ABRILde 2017,

on el fin de dar cumplimiento a la cldusula
ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO ESPECIALIZADO,

ERCERA del CONTRATO

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”

continuacion se describe:

, que a

Contrato No: DSESAN-126-2017- 081/

1.
2. Nombre : YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZANO/
3. Direccion : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSQOS HUMANOS/
4. A continuacion detallo las actividades realizadas: /
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS /
CONTRATO
Apovo para el desarrollo del “Programa de Apoyo en la Direccién Administrativa y de Recursos
Apoyo ap la Politica Nacional de Seg uridad Humanos para el desarrollo del Programa de Apoyo a la
01 AIFi)myentaria Nutricional de Guatgmala su Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Plan Estratéyico” Y de Guatemala y su Plan Estratégico, durante el mes de
glco. abril 2017.
Apoyo en el seguimiento y revision de o L ]
expedientes de las contrataciones del Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes de las
02 Len los dif t | contrataciones del personal en los diferentes renglones
persona e: ?S fferentes renglones presupuestarios, durante el mes de abril 2017.
presupuestarios.
Apoyo en la elaboracién de la » B
royeccion mensual de contrataciones Apoyo en la elaboracion de la proyeccién mensual de
03 z | SESAN de todos | Contrataciones de personal SESAN de todos los
€ p(lersona : 9 0s 10§ renglones presupuestarios, durante el mes de abril-2017.
renglones presupuestarios.
Apoyo en la revision de documentacién .
para las solicitudes de Delegacién de Apoyo en la revision de documentacion para las
Firmas y/o Aprobacion de Contratos solicitudes de Delegacidn de Firmas y/o Aprobacién de
04 y P Contratos Administrativos ante la Secretaria General de

Administrativos ante la Secretaria
General de la Presidencia de la
Republica.

la Presidencia de la Republica, durante el mes de abril-
2017.

INFORME DE ACTIVIDADES




Apoyo en la elaboracion de proyectos de
Acuerdos Internos de rescision de

Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos
Internos de Rescision de contratos y nombramientos

05 " - .

contratos y nombramientos administrativos de personal contratado, durante el mes

administrativos de personal contratado; | de abril-2017.

Apoyo en la elaboracién de proyectos Apoyo en‘la elaboracidn de proyectos .d,e Acuerdos de
06 reuerdoedaNombraiento: sctae de Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de

. ! cargos, durante el mes de abril-2017.

toma de posesion y entrega de cargos.

Apoyar en la revision y analisis de o

documentos técnicos, correspondencia Apoyo en la revision y analisis d_e c.iocumentos Fecn[cos,

y otros para priorizar la atencién de los correspondencia y otros para priorizar la atencidn de los
07 Laisimiae e b Diraecitin Admiietrativa mismos en la Direccidn Administrativa y de Recursos

de Recursos Humanos, corres ondient: Humanos, correspondiente a los  renglones

! .p presupuestarios 011, 021 y 022, durante el mes de abril-

a los renglones presupuestarios 011, 2017.

021y 022.

Apoyo en la revision de documentos de Apoyo en la revns{?n y analisis de documentos tecmc?s
08 soporte del personal contratado bajo el de la contratacion de personal bajo el renglon

) . resupuestario 081.

renglén presupuestario 081. P 4

L o T — Apoyo en la recoleccion de informacion, solicitada,
09 Poy & durante el mes de abril-2017.

requerimientos de personal.

o\ P
/ N
Yohmcﬁn Me[c)%)r Solorzano

DPI' No. 233413324 1301

Los documentos que respaldan los productos del trabajo realizado se encuentran en
los archivos de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-.

Atentamente,

Vo.

‘\ TOAON ;.r"lR’\TI‘.’D //

t"!ﬂ-l
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

GERMAN RAFAEL GONZALEZ DIAZ
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala, 24 de abril de 2017.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas
durante el mes de ABRIL de 2017, con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera
del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO ESPECIALIZADO, 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-127-2017-081
2. Nombre: ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA
3. Direccion : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO :
f\poyo para el desarrollo 'c.iel Apoyo técnico en el drea de recursos
Programa de Apoyo a la Politica .
i . . . | humanos, en el proceso de contrataciones de
Nacional de Seguridad Alimentaria .. . . .
.. servicios técnicos y profesionales individuales
y Nutricional de Guatemala y su
o1 P en general.
Plan Estratégico.
Apoyar en las actividades de orden Se apoyd en la elaboracion del memorial
o . P sobre hallazgo en el drea de Recursos
administrativo y logistico que .
o2 . N .. ? Humanos, presentado ante Ila Contraloria
ejecuta la Direccién Administrativa .
General de Cuentas, proyectos de Circulares
y de Recursos Humanos, DARH
Brindar apoyo en los procedimientos | Revisién de expedientes personales y términos
legalmente establecidos para la | de referencia para la contratacion de
contratacién de personal por | personal en el subgrupo de gasto 02 “personal
03 | Servicios Técnicos y Profesionales | temporal”, renglén 029 “Otras
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Individuales en General con cargo a
los renglones presupuestarios “029”,
“081y Subgrupo 18

remuneraciones de personal temporal”, para
el periodo comprendido del 2 de mayo al 31
de diciembre de 2017.

04

Brindar apoyo en la elaboracién de
proyectos de contratos y/o actas
administrativas para la contratacién
de personal.

Se brindé apoyo en la elaboracién de tres
contratos administrativos renglén 029, por
prestacién  de Servicios  Técnicos v
Profesionales Individuales en General.

05

Participar en la elaboracién de
documentos relacionados con: e.f)
Elaboracién de solicitudes de
Delegacién de Firmas y/o
Aprobacién de Contratos
Administrativos ante la Secretaria
General de la Presidencia de la
Repablica. e.2) Verificacién de la
entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contratacién de
personal por Servicios Técnicos y
Profesionales Individuales en
General. e.3) Apoyar en la gestién
de Registro de Inventarios de
Cuentas de Depésitos Monetarios
ante la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas para
el acreditamiento mensual de
honorarios.

Elaboracién de Solicitudes de Delegacién de
firmas para contrataciones administrativas,
ante Secretaria General de la Presidencia de
la Repablica.

Elaboracién de Solicitudes de Aprobacién de
Contratos Administrativos ante la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.
Revision de Fianzas de Cumplimiento y
Certificaciones de Autenticidad de las
contrataciones administrativas para el aifo
2017 aprobadas por el Despacho Superior
SESAN, correspondientes al renglén
presupuestario 029.

Revisibn de documentacién de soporte de
expedientes personales de contratacion.

06

Apoyar en la revision de
documentos de soporte para el
pago mensual de honorarios
correspondiente al personal
contratado con cargo a los renglones
de gasto presupuestario “029", “081"
Y Subgrupo 18, conforme
calendarizacién establecida.

Apoyo en la revisién de 181 facturas/cartas de
satisfaccién/Informes de Actividades
correspondiente al mes de ABRIL de 2017 del
personal contratado con cargo al renglén
presupuestario 081.

Apoyo en la revision de 4 facturas/ Informes
de Actividades, correspondiente al mes de
ABRIL de 2017 del personal contratado con
cargo al renglén presupuestario 029.

Apoyo en la revision de 8 facturas/cartas de

satisfaccién/  Informe  de  Actividades,
correspondiente al mes de
FEBRERO/MARZO/ABRIL de 2017 del

personal contratado con cargo al Subgrupo
18.
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Readlizar otras actividades instruidas
en la Direccién Administrativa y de

Recursos Humanos;
07

Apoyar en escaneo de 193 facturas/cartas de
satisfaccién/Informes de  Actividades del
personal contratado renglones 081, 029 y
Subgrupo 18 registrados en el mes de Abril
2017, para Informacién de soporte para el
ingreso al Sistema de Guatecompras e
Informacién Puablica Institucional.

Atender los requerimientos de informacién
sobre el personal contratado con cargo a los
renglones presupuestarios 029/081/Subgrupo
18 vigentes en el afio 2017.

Participar en reuniones internas sobre
acciones en materia de recursos humanos en
general.

Apoyar en la elaboracién de proyectos de
Acuerdos Internos SESAN, para la rescision de
contratos  administrativos renglén 081
instruidos por el Despacho Superior SESAN
y/o de mutuo acuerdo.

Apoyar en la elaboracién de informacién
para la generacion de Reportes a la
Contraloria General de Cuentas, (Unidad de
Digitalizacién y Resguardo de Contratos) de
los contratos administrativos aprobados y/o
rescindidos de mutuo
acuerdo/unilateralmente por el Despacho
Superior SESAN, renglones 029/081,
correspondientes al afio 2017.

Brindar apoyo en la elaboracion de
constancias de honorarios, solicitados por el
personal administrativo, técnico, profesional y
operativo, en SESAN, enviados por medio
electrénico e impreso a los interesados, sede
central y sedes departamentales.

Atender las consultas del personal en materia
de procedimientos de contratacién y/o pagos
de honorarios mensuales.

Brindar apoyo en el escaneo de documentos
del drea de recursos humanos.
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Participar en reuniones internas relacionadas

Otras actividades que sean con los requerimientos institucionales para
requeridas por las autoridades contrataciones de personal autorizadas por el
08 | superiores SESAN. Despacho Superior SESAN.

5. Los documentos que respaldan los productos del trabajo realizado se encuentran
en los archivos de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional ~-SESAN-.

Atentamente, e

Il
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e

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 24 de abril de 2017./

Ingeniero

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

S

Respetuosamente me dirijo a usted/para presentar el Informe de Actividades realizadas

durante el mes de ABRIL de 20177 con el fin de dar cumplimientoalac
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO ESPECIALIZAD

sula tercera del

, 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 continuacidn se describe:

Contrato No. DSESAN-128-2017-081¥

1.
2. Nombre: Carla Vidalia Guillen Martinez _
3. Direccién: Planificacién, Monitoreo y Evaluacién
4, Serealizaron las actividades que se describen a continuacion:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES OBTENIDOS / .

Apoyo en procesos de planificacion y
monitoreo del Programa de Apoyo a la

- Apoyo a la elaboracion del documento final e insumos
de la actualizacion del Plan Estratégico Institucional —

01 | Politica Nacional de Seguridad Alimentaria | PEI-.
y Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico.
Apovar las actividades relacionadas con el - Apoyo en la elaboracién del documento del POA
proceso de elaboracidn del Plan Operativo SESA_N 2018 . )
0 Anual de la SESAN. - insumos, cuadros, matrices y contenido.
- Apoyo en la revision de la produccion por
Direcciones y Unidades de la SESAN para el gjercicio
fiscal 2018
Apoyar las actividades relacionadas con el - Apoyo en la revision de las estructuras programaticas y
proceso de elaboracién de Plan Operativo | Presupuestarias de SAN y del Clasificador de DC, por
03 | Anualen Seguridad Alimentaria y observaciones de la DTP.
Nutricional
Apoyar en informes de avance mensual y - Reporte de ejecucion de metas fisicas institucionales
cuatrimestral de metas fisicas del mes de abril del ejercicio fiscal 2017.
04

institucionales

- Apoyo en la actualizacién de informacion del POA
SESAN 2018, en el SIPLAN
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Apoyar en la elaboracion de - La programacion del segundo cuatrimestre se realizara
programaciones, reprogramaciones y hasta el proximo cuatrimestre.

05 | traslado de a la Direccion Financiera para
su ingreso en Sistema de Contabilidad - En este mes no se realizaron reprogramaciones.
Integrado (SICOIN)
Asistencia en la elaboracion de informes de | - Elaboracién de los borradores de los Informes de
convenios y programas de cooperacion Avance Fisico y Financiero -IAFF- de los
06 | externa, presentados a los donantes y a Programas y Proyectos  financiados con cooperacion
crédito publico. no reembolsable de AECID, AACID y UE,
correspondiente al segundo bimestre de 2017.
Apoyar otras actividades asignadas por el - Participacion en:
Director de Planificacion, Monitoreo y » Revision de indicadores de la Estrategia
Evaluacion y/o las autoridades del Nacional de Prevencion de la DC, de acuerdo
Despacho Superior de la SESAN. a los indicadores de los Resultados
Estratégicos de Pais de acuerdo al Plan
07 General de Gobierno. Reunion con

MINFIN/Centro de Gobierno.
e Preparacion formulacion POASESAN y
POASAN 2018

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de
la Direccién de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion en SESAN.

Atentamente,
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Ingeniero
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German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario

Su Despach

Respetifosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL¢
las acciones del
u Plan Estratégico”, que a continuacion se describe:

2017, 7 co
para el

Seguridad

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Direccion:

apoyo en

de Seguridad Alimentaria y Nutricional

n el fin de dar cumplimiento a la clausula
la implementacion y monitoreo de
Alimentaria y Nutricional de Guatemala

DSESAN-129-2017-081
Tito Israel Ordoriez Estrada
Planificacién, Monitoreo y Evaluacion

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 24 de abril de 2017

abril de

“Programa de Apoyo a la Politica Nacional de

ACTIVIDADES REALIZADAS /

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO
1 Apoyo en procesos de sistemas de informacion del Programa . - .
- . \ . . +  Apoyo informatico al programa de apoyo a la politica
de Apoyo a la Politica Nacional de Scguridad Alimentaria y . . - . e
. C Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala en
Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico - L. .
el mantenimiento fisico externo de servidores en data center.
2 IApoyar en la rcalizacion de las tarcas de disefio,
implementacion  y  mantenimiento  de la  red de + Apoyo con pruebas de laboratorio para aplicacion de
telecomunicaciones (incluyendo cableado cstructurado. redes| politicas en controladores de dominio.
inalambricas, tclefonia y demas relacionadas) de SESAN.
3 Apoyar ¢n la realizacion de las tarcas dc disefio,| © APOyo alalimpieza de NAS para mejora de servicios de
implementacion. y mantenimiento de estructura de servidores | almacenamiento.
fisicos o virtuales (hardware y software), conforme a las
necesidades v caracteristicas de SESAN.
4 Apoyar en la procuracion de la mayor disponibilidad de . .
P TR p . 4 P + Apoyo en la configuracion de software para balanceo de carga de
servicios informaticos. :
internet.
5 Apoyar e¢n la realizaciéon de las tareas que permitan la . . .
poyar en fa reahizact que pe +  Apoyo a realizar 47 copias de seguridad (backup) los
recuperacion informatica en caso de desastres. en el menor . -
. . servidores utilizados en SESAN.
tiempo posible
6 Coordinar las tarcas de soporte informatico institucional. . ., .
+  Apoyo a la asignacion de 711 casos de soportes en sistema de
registro de casos de soporte informatico.
7 Apoyar cn la rcalizacion de las tarcas de disefio, o .
implementacién, y mantenimiento de la scguridad informatica | *  Apoyo en el monitoreo de las condiciones de los ambientes
en SESAN (incluyendo scguridad fisica. de hardware y | @signados a los centros de datos |y Il (actividad mensual) .
software).
8 IApoyar en la realizacion y mantenimiento de los registros dej

licenciamiento institucional.

+  No fueron requeridas este tipo de actividades.

d



9 IApoyar en las tareas de soporte informatico institucional. . )
» Apoyo enla resolucibn de 125 soportes a usuarios

presencial y de forma remota.
- Apoyo a la creacién de 3 usuarios para acceso a los
sistemas.

10 |Apoyar en los procesos de sistematizacion y automatizacion dej » . :
brocesos de SESAN., + Apoyo a elaboracion de laboratorios de prueba para mejoras de

sistema de red.

11 IApoyar ofras actividades asignadas por el Director de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion y/o las autoridades del|+  No fueron requeridas este tipo de actividades.
Despacho Superior de la SESAN,

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion de SESAN.

Atentamente,

: \limantaria y Nutrlclonal
Presidencia de la Rep(blica




INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 24 de abril de 2017 ¢

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para pr, Sentar el Informe de Actividades realizadas
correspondiente al mes de abril de 2017,|/ci)n el fin de dar cumplipriento 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
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-130-2017-081 ¥
2. Nombre: _RENATO ALFONSO VASQUEZ VELASQUEZ ,
3. Direccion: PLANIFICACION, MONITOREQ Y EVALUAC!(‘)NV §
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES
ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO REALIZADAS/PRODUCTOS A
ENTREGAR
01 Apoyo en procesos de soporte informatico del Programa Durante el mes de abril en apoyo al
o : : : : Programa de Apoyo a la Politica Nacicnal de
N
de A!.‘J(.JVO a la Politica Nacional de Segund?q Alimentaria y Sapridad Allientarisy Nutidns) de
Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico Guatemala y su Plan Estratégico se realizaron
las siguientes actividades:
. CONFIGURACION DE TELEFONOS
CELULARES 1
L] INFORME DE MANTENIMIENTO DE
SCHOLLMATE 2
02 Apoyar en la realizacion de las tareas de disefio, | Nosedisefid ninguna virtualizacion de
implementacién, y mantenimiento de estructura de ;ire‘”:;’Zif;;i’;ﬁg;;;‘iee‘;b;‘;gizgado
servidores fisicos o virtuales (hardware y software), | i apai0 anual.
conforme a las necesidades y caracteristicas de SESAN.
03 Apoyar en las tareas de soporte informético en oficinas | Ourante el mes de abril realizaron las
centrales y  delegaciones (incluyendo  cableado | SiBuientes actividades:
estructurado, redes inaldmbricas, telefonia, soporte a «  CONECTORDERED 1
usuarios, configuracion de equipos, copias de respaldo y e«  CONFIGURACION DE PERFIL
demas relacionadas) 2
e INSTALACION IMPRESORA
1
¢ INSTALACION DE CANONERA
9
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e INSTALACION DE EQUIPO 3
»  INSTALACION DE PROGRAMAS 1
e INSTALACION DE VISIO 1
e PROBLEMAS CON EL MONITOR 1
+  PROBLEMAS CON EL SCANER 1
e DESINSTALAR CANONERA 1
e REUBICACION DE CABLEADO 2
e PROBLEMAS CON EL TECLADO 3
04 Realizar tareas de mantenimiento preventivo (hardware y | Durante el mes de abril realizaron las
software) a los equipos de computo de la institucion slgulentesactividades:
e FORMATEQ DE EQUIPO 1
e LIMPIEZA EXTERNA DE EQUIPO 1
o REVISION DE BATERIAS DE
SCHOOLMATE 117
e REVISION DE CARGADORES DE
SCHOOLMATE 136
e LIMPIEZA DE CABLES DEL
CARGADOR 138
05 Apovyar a los procesos de inventario de componentes de | Durante el mes de abril realizaron las
equipo de computo, telecomunicaciones, servidores y | SiBuientes actividades:
? 5 A . ETIQUETADQ DE BATERIAS 117
software institucional. «  ETIQUETADO DE CARGADORES 136
. INVENTARIO DE IMPRESORAS 1
06 Apoyar los procesos de control de calidad de productos y/o | No fue requerido ningn apoyo para el
servicios informaticos institucionales y/o vinculados al cont;"' dz Ff’;’gig dzrpgzi”a‘g::sgiaeg?oe'
p P ; ’ " " mes de abri p
Sistema de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria ningdin nuevo proyecto.
y Nutricional (SIINSAN).
07 Apoyar las actividades de codificacion, digitacion y | Nofuerequerida durante el mes de abril
digitalizacién vinculados al SINSAN. 2017 ninguna codificacidn, digitacion y
digitalizacion vinculados al SIINSAN
08 Apoyar los procesos de documentacion de sistemas y/o | Durante el mes de abril no se realizé ninguna
procesos informaticos institucionales y/o del SIINSAN. deguimmntaciampar nehabermngon s
nuevao.
09 Apoyar otras actividades asignadas por el Director de | Apoyoenlaverificacion de la correcta
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion y/o las autoridades grabacion de las cmaras 35,
del Despacho Superior de la SESAN.

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

ITOREO Y EVALUACION.

UE:rr-t'r’c 1K
Seoreturls de Sequrida
Presldencls de |

Epub‘ ica
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