)

INFORME DE ACTIVIDADES/

Ingeniero
German Rafael Gonzalez Diaz

Guatemala 25 de enero de 2017/

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

CONTRATO A

STRATIVO DE SERVICIOS TECNICO ESPECIALIZADO

SESAN-

Respetuosamente me dirijo a ust%a presentar el Informe de Actividades reali d?s/
durante el me}j;/!nero de 2017,“ con el fin de dar cumplimiento a la clausula tep€era @el
INI

121-2017-0814

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:

Nombre: Gloria Angelina Solano Alvarez /

1. Contrato No: DSESAN-121-2017-081
2.
3. Direcciéon Despacho
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN " - ACTIVIDADES REALIZADAS
__ CONTRATO Ei
Apoyo para el desarrollo del | Apoyo, seguimiento, coordinacion y logistica de
“Programa de Apoyo a la Politica | reuniones, realizadas con el fin de avanzar en
01 Nacional de Seguridad Alimentaria y | las actividades, realizadas en el marco del

Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”

Programa de Apoyo a la Politica de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

Realizar actividades que le sefale el
Secretario de SESAN

02

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




03

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

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

04

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

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

05

Asegurar la confidencialidad
de la informacién que maneje.

Se trabaja con la mayor discrecién atendiendo
a todos los profesionales que solicitan
informacién con mucha cortesia.

06

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

Se revisd, coordino y convoco diariamente la
agenda del Secretario y se dio seguimiento a
las reuniones programadas.

07

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

Se coordiné con los Ministerios y Secretarias
para actualizar teléfonos y correos electrénicos.

08

Coordinar los traslados del
Secretario, asegurandose que
el piloto cuente con toda la
informacién necesaria.

Se dio el seguimiento a todos los traslados del
Secretario, para cumplir con las reuniones
programas fuera de la oficina.




09

Realizar todos los tramites
correspondientes para
organizar exitosamente los
viajes de mision oficial que
realice el Secretario (incluye
elaborar informe y tramite de
viaticos).

Se dio seguimiento a las invitaciones que
ingresaron al despacho para participar en
eventos en el exterior coordinando traslados
hospedaje y alimentacion.

10

Seguimiento al presupuesto
asignado al Despacho,
elaboracion y liquidacion de
pedidos y remesa.

Coordinar compras solicitadas por el secretario
para atender a embajadores, cooperantes y
otras personalidades que visitan SESAN.

11

Redactar ~ documentos y
elaborar presentaciones que
se le soliciten.

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

12

Seguimiento de documentos
para firma.

Se revisé diariamente la correspondencia, se
dio seguimiento para firma y traslado a donde
corresponde.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo _;eélizado se

encuentra en los archivos del despacho en SESAN.

Atentamente,

. ManEd
.  SUB 13
T gecrafarla de Sagl

Presidehcia de la Replblica



INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero
German Rafael Gonzalez Diaz
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted,
durante el mes de ENERO de 2017

Guatemala 25 de enero del 2017 /

a presentar el Informe de Actividades reali "'ada:/
con el fin de dar cumplimiento a la claugwia tercer

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

W

Contrato No: DSESAN-122-2017-081

Nombre: BLANCA BEATRIZ DAVILA ]UARE/

Direccion: DESPACHO SUPERIOR
A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS/

01

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

02

Apoyar el seguimiento de la
correspondencia que ingresa vy
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
traslad6 a la Subsecretaria Técnica o
administrativa segiin la competencia de cada una.

03

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

Se dio ingreso al control de correspondencia
asignando codigo, se digito y archivé fisicamente.
Se revis6 cada uno de los oficios, memorandum,
traslados para firma del Secretario de SESAN, se
asignd nimero y se realizaron los cambios segtin
instrucciones planteadas por la maxima
autoridad.

INFORME DE ACTIVIDADES




Llevar un
correspondencia
Despacho Superior.
Apoyo enlaredaccién de oficios, nombramientos,
memorandum y conocimientos requeridos por el
Secretario de SESAN.

registro y control de la
recibida y enviada por

04

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 Direccién Superior y
asistir a las que le sean requeridas.

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

Se apoy¢ en la logistica de reuniones realizadas
con personas de la cooperacidn internacional.

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 reuniones via
electrénica y coordinar las citas segin
disponibilidad del Secretario de SESAN.
Participacion y seguimiento a algunos aspectos
técnicos y administrativos en reunioi: semanal
con Subsecretario Técnico y Subsecretario
Administrativo.

Se apoydé en la coordinacién de logistica de
reuniones internas realizadas en SESAN

Se apoyd en la elaboracién de minutas en las
reuniones de directores y se dio seguimiento a los
acuerdos adquiridos.

05

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

Se revis6 y se dio seguimiento a todas las
actividades que se gestionan dentro de la
Secretaria.

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

06 | Mantener un listado impreso y
electronico 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.

07

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

Entrega de documentos e informaci6n autorizado
por el Secretario de SESAN.
Entrega de documentos e informacién autorizado
por el Secretario de SESAN.

INFORME DE ACTIVIDADES




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

Se dio seguimiento a temas pendientes
especificos de Despacho Superior.

Se dio seguimiento con las diferentes direcciones
de acuerdo a su competencia para poder
responder a las 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
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.

08
Apoyar la  coordinacion de
actividades del Despacho con otras
instituciones o Direcciones de la
Secretaria.

09
Otras actividades asignadas por la
Autoridad Superior.

Se trasladé correspondencia recibida; asimismo
se dio seguimiento alguno aspectos de la
Comision de la Estrategia para Reduccién de la
Desnutricion Cronica.

Se dio el seguimiento oportuno a las actividades
que se gestionan dentro de la Secretaria.

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

4. M3

SUBSECR

Secretarfa de Ssgure
_p

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala 25 de Enero de 2017

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me d;;i}‘pé usted, para presentar el Informe dﬁglActividades realizac%s;/{urante
el mes de enero 2017¢ con el fin de dar cumplimient%déusula tercera del{CONTRATO

ADMINISTRATIVO POR SERVICIO TECNICO ESPECIALIZAD 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:

s
¥

/

o
1. Contrato No: DSESAN-123-2017-081 e
2. Nombre (completo): Evelin Arelis Pacay Lima¢~
3. Direccién: Subsecretaria Administrativa
4. Detalle de las actividades realizadas:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS

CONTRATO

Apoyo en la asistencia de
gestiones y actividades

. v Apoyo en las diferentes gestiones como parte de la
derivadas del “Programa de poyo € & P

a) - . asistencia a la Subsecretaria Administrativa, derivadas
Apoyo a la Politica Nacional de del referido programa
Seguridad Alimentaria y '
Nutricional de Guatemala”
v' Apoyo en la gestiones de la correspondencia recibida
y enviada por el Subdespacho Administrativo.
Apoyo en la recepcidn, registro,
clasificaciéon 'y archivo de | v Registro de correspondencia recibida a través del
correspondencia  interna vy Subdespacho Administrativo
externa, recibida y enviada a
b) través de la Subsecretaria | v' Archivo digital y fisico actualizado

Administrativa

segun gestiones requeridas

v' Atencién oportuna de la correspondencia ingresada
al Subdespacho, para conocimiento y continuidad de

- 1]
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Apoyo en revision y analisis de
documentos  administrativos,
correspondencia y otros

v’ Se apoyé en el proceso de revision y andlisis de la
correspondencia ingresada al Subdespacho, para
conocimiento y continuidad segun las gestiones
requeridas.

v’ Expedientes revisados, analizados, clasificados y
archivados.

<)
v’ Gestion oportuna de expedientes para conocimiento y
seguimiento del Subdespacho Administrativo.
Apoyo en la redaccién 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
e) seguimiento a la agenda de | v' Apoyo en el control, actualizacion y comunicacién de
actividades del Subsecretario la agenda del Subsecretario Administrativo
Administrativo
Asistir en la logistica de
f) | reuniones organizadas por la | v' Apoyo logistico en reuniones de trabajo dirigidas por
Subsecretaria Administrativa el Subdespacho Administrativo
Asistir  en reuniones a
g) | requerimiento del | v Se asisti6 al Subdespacho Administrativo en
Subsecretario Administrativo reuniones , segun requerimiento
Asistir en llamadas telefénicas . _
R v Atencién oportuna sobre requerimientos de
y correo institucional, en . iy . .
h) _ ) informacion y/o gestiones canalizadas por el
requerimientos propios de la - . , , .
, . . Subdespacho Administrativo a través de vias oficiales
Subsecretaria Administrativa
. . v Apoyo en la atencién de visitas y/o audiencias,
. Atencion  de  visitas  del ‘p ¥ v/ .
i) internas  y/o externas del Subsecretario

Subsecretario

Administrativo

CONTRATO DSESAN-123-2017-081

Pagina 2




v Atencion y traslado de la reproduccidn
documentos canalizados a través del Subdespac

Apoyo en la reproduccion de . .
Poy P Administrativo.

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

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

de
ho

el
la

k
) Administrativa Superior y de la

Subsecretaria Administrativa v' Atencion telefénica y personalizada sobre gestiones
requeridas por el Subsecretario Administrativo

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 apoyd en la atencidon y seguimiento de los
la Autoridad Superior POy ¥ 5€8

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,

T -
Eve‘l(ZArelis Pacay Lir‘(a/

DPI1 2690 60081 0101

g RATIVO
S ad Alimentaria y Nutrlcl
Presidencia de Ig Repﬁbli{a i

CONTRATO DSESAN-123-2017-081 Pagina 3




INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 25 de enero 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzdlez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirij?a?fed, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante
el mes de enero de 2017¢ con el fin de dar cumplimiento a J& cldusula tercera del CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS, para el apoyo en la implementacion
y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacién se describe:

Contrato No: DSESAN-124-2017-081$/ ‘

Nombre : __SAYDY JULIETA FLORES LEAL 7 f/

Direccién (a la que pertenece): SUBSECRETARIA TECNICAS

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”:

PwNp

: ACTIVIDADES CONTENIDAS EN

CONTRATO S

Servncno para el “Programa de Apoyo a la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan | Se apoyd con actividades administrativas en

la

Estratégico” a desarrollarse en la | Subsecretaria Técnica para el desarrollo del “Programa
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.
L . T Se apoyé en la recepcion, registro y clasificacion de la
Apoyo en la recepcidn, registro, clasificacién y L -
. > . correspondencia interna y externa recibida en Ia
archivo de correspondencia interna y externa. . . -
Subsecretaria técnica, creando un archivo fisico y
b electrénico.

INFORME DE ACTIVIDADES




p-Re g
o

Apoyo en la revision y analisis de
documentos técnicos, correspondencia y
otros.

Se apoy6 en la revision de respuestas emitidas por las
direcciones técnicas a.la correspondencia recibida asi
como a la emitida por parte de la Subsecretaria Técnica.

Apoyo a la recepcién y entrega oportuna de
las demandas de informacién publica,
evacuacién de audiencias de instituciones del
estado y presentacion de informes vy
dictdmenes requeridos.

Se apoyd y distribuyo a las direcciones técnicas
solicitudes de informacion publica. Se apoyd en
seguimiento a los dictamenes técnicos requeridos por la
Subsecretaria Administrativa respecto a arrendamientos
y al Ministerio de Ambiente respecto al tema “proceso
de aprobacién y sancién final de la propuesta de la
Politica Marco para la Gestion Integrada del Recurso
Hidrico de Guatemala” .

Elaborar y presentar al Subdespacho Técnico
semanalmente un informe de la
correspondencia recibida, evacuada y en
proceso, asi como los alertivos
correspondientes.

Se apoy6 en la elaboracién del informe semanal de la
correspondencia recibida en la Subsecretaria Técnica.

Apoyo en la redaccién de correspondencia
emanada del Subdespacho Técnico, asi como
en el seguimiento cuando corresponda.

Se apoyd técnicamente en los formalismos que se deben
incluir en la correspondencia oficial, tanto interna como
externa, de la Subsecretaria Técnica y sus direcciones.

Apoyar en la reproduccion de documentos
como medio respaldo de la Subsecretaria
Técnica.

Se apoyé en la reproduccion de documentos recibidos
por el Despacho Superior y Direcciones como medio
respaldo.

Apoyar en la logistica de reuniones
organizadas por el Subsecretario Técnico.

Se apoyé en la logistica de la reunidn de trabajo de la
Comisidn Presidencial para la Desnutricidn.

Registro, actualizacion y seguimiento de la
agenda de la Subsecretaria técnica.

Se apoyd en el registro, actualizacion y seguimiento a la
agenda de actividades internas y externas del
Subsecretario Técnico y de las Direcciones Técnicas de la
SESAN.

Participar en reuniones a requerimiento del
Subsecretario Técnico, elaborando informes
de las mismas, actas o ayudas de memoria.

Se apoyd y participo en la reunion de la Comisién
Presidencial para la Desnutricion y se elabora la ayuda de
memoria respectiva.

Asistir en llamadas telefénicas y por medio de
correo institucional como parte del
seguimiento técnico.

Se apoyd en la asistencia de llamadas telefénicas y
seguimiento a correo institucional para el seguimiento
técnico correspondiente en los temas correspondientes
a la Subsecretaria Técnica.

INFORME DE ACTIVIDADES




A

Solicitar suministros y equipo para la
realizacion de las actividades de la
Subsecretaria Técnica.

Se apoyd en la solicitud de suministros y equipo
necesario para el desarrollo de la Subsecretaria Técnica.

Atencidn de las visitas de la Subsecretaria
Técnica.

Se apoyd en la atencién de las visitas a la Subsecretaria
Técnica.

5.

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

Atentamente,

84 Allmentaria y Nutrlclonsl
Presidencia de la RepGblica

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES /

Ingeniero

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

mes de ENERO de 2017,

Guatemala, 25 de Enero de 2017. /

Respetuosamente me dirijc:}yéed, para presentar el Informe de Actividades realizadas en
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula TERCERA(deI/

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO ESPECIALIZADG? para el apoyo en la
implementacidén 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:

Contrato No: DSESAN-126—2017-08/

1. .
2. Nombre : YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZAN/
3. Direccion : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOQS
4. A continuacion detallo las actividades realizadas: P
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN » ACTIVIDADES REALIZADA%
CONTRATO ’
Apoyo para el desarrollo del “Programa de Apoyo en la Direccidn Administrativa y de Recursos
/e . . Humanos para el desarrollo del Programa de Apoyo a la
Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad - \ . . . . .
01 . ) - Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su .
e de Guatemala y su Plan Estratégico, durante el mes de
Plan Estratégico”.
enero 2017.
Apoyo en el seguimiento y revisién de Apoyo en el seguimiento y revisién de expedientes de
02 expedientes de las contrataciones del las contrataciones del personal en los diferentes
personal en los diferentes renglones renglones presupuestarios, durante el mes de enero
presupuestarios. 2017.
Apoyo en la elaboracion de la Apoyo en la elaboracién de la proyeccién mensual de
03 proyeccion mensual de contrataciones Contrataciones de personal SESAN de todos los
de personal SESAN de todos los renglones presupuestarios, durante el mes de enero-
renglones presupuestarios. 2017.
Apoyo en la revisién de documentacidn o y
para las solicitudes de Delegacién de ADIfJYO Z“ 'Zrel‘;'sl'm d?,do(:“:fe"tac'on Kara Las .
Firmas y/o Aprobacién de Contratos solicitudes de 'e‘egac!on e Firmas y/o p'ro acion de
04 .. . , Contratos Administrativos ante la Secretaria General de
Administrativos ante la Secretaria . . .
. : la Presidencia de la Republica, durante el mes de enero-
General de la Presidencia de la 2017.
Republica.

INFORME DE ACTIVIDADES




Apoyo en la elaboracion de proyectos de | Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos
- Acuerdos Internos de rescision de Internos de Rescision de contratos y nombramientos
contratos y nombramientos administrativos de personal contratado, durante el mes
administrativos de personal contratado; | de enero-2017.
Apoyo en la elaboracién de proyectos Apoyo en ].a elaboracién de proyectos de_z/Acuerdos de
: Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de
06 Acuerdos de Nombramiento, actas de
L, cargos, durante el mes de enero-2017.
toma de posesidn y entrega de cargos.
Apoyar en la revision y analisis de
documentos técnicos, correspondencia Apoyo en la I’E\{ISIOI’] y analisis d(? dpcumentos t_?cmcos,
y otros para priorizar la atencién de los co_rrespondenu.a y o'tlros paré F.)FIOFI.ZBF la atencion de los
. : + 7 i : mismos en la Direccién Administrativa y de Recursos
07 mismos en la Direccion Administrativa y .
de R H di Humanos, correspondiente a los renglones
@ Recursos Humanaos, corre_?pon lente presupuestarios 011, 021y 022, durante el mes de
a los renglones presupuestarios 011, enero-2017.
021y 022.
Apoyo en la revisién de documentos de Apoyo en la re\{llsmn y analisis de f:locumentlos técnicos
. de la contratacién de personal bajo el renglon
08 soporte del personal contratado bajo el _
. . presupuestario 081.
renglon presupuestario 081.
Rt Bn & Bt @ s disnetes Apoyo en la recoleccion de informacidn, solicitada,
09 oy .. & durante el mes de enero-2017.
requerimientos de personal.

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,

f _—
e
ohana C cion Melchor Sol

No. 2334133241301 P

DPI

ano

Vo.Bo.
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RECURSOS HUMANO
a y Nutricional

Lictn, Celeste 5“

DIRECTORA ADMIMSTRATIVA Y
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Respetuosamente me dirijo a usted, par;:/

durante el mes de ENERO, de 20177 ¢
tercera del CONTR

Guatemala, 25 de ENERO de 2017./

resentar el Informe de Actividades realizadas
on el fin de dar cumplimiento a la clGusula

O 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

Contrato No: DSESAN-127-2017-08/

Nombre : ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA

1
2,
3.
4.

a continuacion se describe:

~

Direccién : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién detallo las actividades realizadas:

e

“No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

ACTIVIDADES REAL/ZADA§/

o1

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

Apoyo técnico en el drea de recursos humanos,
en el proceso de contrataciones de servicios
técnicos y profesionales individuales en general,
para incorporacion en el mes de febrero de
2017.

02

Apoyar en las actividades de orden
administrativo y logistico que ejecuta
la Direccibn Administrativa y de
Recursos Humanos,

Se apoyd en la elaboracion del proyecto de
Circular No.DARH-01-2017, Calendarizacién
para entrega de informe de actividades y
facturas del personal contratado en el renglén
081/2017.

03

Brindar apoyo en los procedimientos
legalmente establecidos para la
contratacién de personal por Servicios
Técnicos y Profesionales Individuales en
General con cargo a los renglones
presupuestarios “029”, “081 y Subgrupo

Revision de documentacién de soporte inicial de
3 expedientes personales de contratacién, con
cargo a los renglones presupuestarios 081 y 029,
para la prestacién de Servicios Técnicos y
Profesionales Individuales en General, mes de
febrero de 2017.

INFORME DE ACTIVIDADES




04

Brindar apoyo en la elaboracion de
proyectos de contratos y/o actas
administrativas para la contratacion de
personal.

Brindar apoyo en la elaboracién de 3 Contratos
Administrativos aprobados para la prestacion
de Servicios Técnicos ylo Profesionales
Individuales en General para el afo 2017,
correspondiente a los renglones presupuestarios
029 y 081.

05

Participar en la elaboracion de
documentos relacionados con: e.l)
Elaboracion de solicitudes de
Delegacién de Firmas y/o Aprobacion
de Contratos Administrativos ante la
Secretaria General de la Presidencia de
la Repdblica. e.2) Verificaciéon de la
entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contratacién de
personal por Servicios Técnicos v
Profesionales Individuales en General.
e.3) Apoyar en la gestion de Registro de
Inventarios de Cuentas de Depésitos
Monetarios ante la Tesoreria Nacional
del Ministerio de Finanzas Pablicas para
el acreditamiento mensual de
honorarios.

Elaboracién de Solicitudes de Delegacion de
firmas para contrataciones administrativas,
ante Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

Elaboraciéon de Solicitudes de Aprobacion de
Contratos Administrativos ante la Secretaria
General de la Presidencia de la Repdblica.
Revision de Fianzas de Cumplimiento y
Certificaciones de Autenticidad de las
contrataciones administrativas para el afo 2017
aprobadas por el Despacho Superior SESAN,
correspondientes a los renglones presupuestarios
029 y 0O81.

Revision 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 revisibn de 184 Informes de
Actividades y facturas, correspondiente al mes
de ENERO de 2017 del personal contratado con
cargo al renglén presupuestario 081.

07

Redlizar otras actividades instruidas en
la Direccibn Administrativa vy de
Recursos Humanos;

Apoyar en escaneo de 184 facturas e informes
de actividades mensuales del personal
contratado renglones 081/2017, correspondiente
al mes de ENEROQ/2017, informacién de soporte
para el ingreso al Sistema de Guatecompras e
Informacién Pdblica Institucional.

Atender los requerimientos de informacién
sobre el personal contratado con cargo al
renglon 081..

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

Apoyar en el cumplimiento de las normativas
instruidas en la Direccién Ejecutiva de

INFORME DE ACTIVIDADES




Contrataciones de la Secretaria General de la
Presidencia de Ia Repdblica, en temas
relacionados con contratacicnes de personal
temporal.

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

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 elaboracién 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 en
general del drea de recursos humanos.

Otras actividades que sean requeridas
por las autoridades superiores

08 | SESAN.

Participar en reuniones internas relacionadas
con los requerimientos institucionales para
contrataciones de personal autorizadas por el
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-.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 25 de enero de 2017./

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, gara presentar el Informe de Actividades
durante el mes de ENERO de 2017¢ con el fin de dar cumplimiento a la clay€ula 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 continuacion se describe:

Contrato No. DSESAN-128-2017-081/

1.
2. Nombre: Carla Vidalia Guillen Martinez
3. Direccidn: Planificaciéon, Monitoreo y Evaluacidn
4. Serealizaron las actividades que se describen a continuacion:
No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR |  PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES OBTENIDOS
Apoyo en procesos de planificacién y - Seguimiento a la actualizacién del Plan
monitoreo del Programa de Apoyo a la Estratégico Institucional —PEI-

01

Politica Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico.

- Seguimiento actualizacién del manual de
monitoreo de la SAN

- Actualizacion al 31 de diciembre del reporte del
avance fisico de los subproductos
programadosen el POA SAN 2016 por
las instituciones ejecutoras (fuente SICOIN)

02

Apoyar las actividades relacionadas con el - Apoyar en la elaboracion de documentos y
proceso de elaboracién del Plan Operativo material de insumo para las Direcciones técnicas
Anual de la SESAN para la programacion del POA SESAN 2018.

- Apoyar en el gjercicio de revisiéon y
reconfirmacién de la produccién institucional del
ejercicio fiscal 2017, contenida en el POA
SESAN 2017.

03

Apoyar las actividades relacionadas con el - Participar en reuniones de coordinacion y
proceso de elaboracién de Plan Operativo asistencia técnica a las instituciones ejecutoras
Anual en Seguridad Alimentaria y para la reconfirmacién del POA SAN 2017

Nutricional

INFORME DE ACTIVIDADES



Apoyar en informes de avance mensual y - Ingreso al SIPLAN del Informe sobre el avance

cuatrimestral de metas fisicas de metas e indicadores de desempefio de
04 netitncionalas SESAN, correspondiente al tercer cuatrimestre
de 2016.
Apoyar en la elaboraciéon de - Programacion del primer cuatrimestre de Metas
programaciones, reprogramacionesy Fisicas Institucionales del ejercicio fiscal 2017
05 traslado de a la Direccién Financiera para
su ingreso en Sistema de Contabilidad
Integrado (SICOIN)
Asistencia en la elaboracion de informes de - Ingreso al SIGEACI/SEGEPLAN de los informes
convenios y programas de cooperacién de Avance Fisico y Financiero -IAFF- de
externa, presentados a los donantes y a los Programas y Proyectos  financiados  con
crédito publico. cooperacién no reembolsable de AECID y
06 AACID, correspondiente al sexto bimestre de
2016.
- Informe de Avance Fisico y Financiero -
IAFF- del Apoyo presupuestario de UE, enviado
a Segeplan.
Apoyar otras actividades asignadas por el - Participacioén en la reunién de presentacion de la
Director de Planificacién, Monitoreo y validacion de los objetivos, metas e indicadores
Evaluacion y/o las autoridades del priorizadas en el marco de la Agenda de los
07 Despacho Superior de la SESAN. ODS, convocada por la Segeplan.

- Participacion en la primera reunion de CTI

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

Atentamente,

f) 2757 7254

Firma y No. de DPI gk

310101
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Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES

German Rafael Gonzalez Diaz
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Respetug€amente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de

2017,
para el

Co

apoyo en

n el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera
la implementacién y monitoreo de las

Guatemala 25 de enero de 2017

enero de
del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFES]ONAK/
acciones del “Programa de Apoyo a la Politica Nacional de

Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guﬁ?&su Plan Estratégico’, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Direccién:

DSESAN-129-2017-081
Tito Israel Ordoiiez Estrada
Planificacién, Monitoreo y Evaluacién

.~

-

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES REAL/ZADAS/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

! Apoyo en procesos fie SISter.nas de mforma:cmn de.l Progr amal ., Apoyo informatico al programa de apoyo a la politica
de Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y . . . " e
Nutricional de Guatemal Plan Estratéeico” Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala en

uiniciona uatemaia y su strategico el mantenimiento fisico externo de servidores en data center.

2 lApoyar en la realizacion de las tareas de disefio, . .
implementacion y  mantenimiento de la  red def ° .Apoyo con pruebas de . [aboratono para aplicacion de
telecomunicaciones (incluyendo cableado estructurado, redes politicas en controladores de dominio.
inalambricas, telefonia y demas relacionadas) de SESAN.

3 Apoyar en la realizacion de las tareas de diseiio, o ) o
implementacion, y mantenimiento de estructura de servidores | *  Apoyo en maquina V|rtua.l para'la realizacion de backup de
fisicos o virtuales (hardware y software), conforme a las [cOrreos electronicos y su configuracion.
necesidades y caracteristicas de SESAN.

4 . . g spe
Apo.y?r e fla ?:?curamé" de la mayor disponibilidad de| | Apoyo en la creacién y configuracion de servidor de base dato
SCrvIcios Intormaticos. alterno para recuperacioén en caso de desastre.

5 . .. . )

Apoyar en l? reah?‘%c'on de las tarcas que permitan la | Apoyo a realizar 23 copias de seguridad (backup) de correos
recuperacion informatica en caso de desastres, en el menor . L

. . de los servidores utilizados en SESAN.

tiempo posible

6 Coordinar las tareas de soporte informético institucional. . . .

*  Apoyo a la asignacién de 395 casos de soportes en sistema de
registro de casos de soporte informatico.

7 Apoyar en la realizacion de las tareas de disefio, ] = ) ] .
implementacion, y mantenimiento de la seguridad informatica [ ©  Apoyo en |§ conflguracllon de 50|UC'0!7 anti spam para recepcion
en SESAN (incluyendo seguridad fisica, de hardware y | de correos masivos de monitoreo de medios.
software). «  Apoyo en el monitoreo de las condiciones de los ambientes

asignados a los centros de datos | y Il.

8 IApoyar en la realizacién y mantenimiento de los registros de|

licenciamiento institucional.

Apoyo en la revision de fechas de renovacion de licenciamiento
institucional para inclusiéon en proyecto de plan de compras.




A
9 IApoyar en las tareas de soporte informatico institucional. y )
+ Apoyo enla resolucion de 135 soportes a usuarios
presencial y de forma remota.
«  Apoyo a la creacién de 6 usuarios para acceso a los
sistemas.
10 |Apoyar en los procesos de sistematizacion y automatizacion dej y ) )
procesos de SESAN. . Apoyo a elaboracién de laboratorios de prueba para mejoras de
sistema de red.
11 Apoyar otras actividades asignadas por el Director de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién y/o las autoridades dell«  No fueron requeridas actividades adicionales no asociadas a las
Despacho Superior de la SESAN. anteriores.

trabajo

5. Los documentos que respaldan el producto del
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién de SESAN.

Atentamente,

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

gurldad Alimentarla y Nutrlclonal
Presldencia de la Rep(blica
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