Ingeniero

Informe de Actividades Mayo 2017 ¥

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

e
Guatemala 25 de mayo de 2017 a/

Respetuosamente m /dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de mayo de 2017,/

con el

fin de r

cumplimiento a la clausula

tercera del

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO

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:

1. Contrato No. DSESAN-121-2017-081/

2. Nombre:

3. Direccion:

Gloria Angelina Solano Alvarez"’
Despacho Superior -

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ' ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! Apoyo  para el de§§rrollo d.el Programa . de |, Apoyo, seguimiento, coordinacién y logistica de reuniones,
Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad . . -
- . - realizadas con el fin de avanzar en las actividades, realizadas
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan - .
. en el marco del Programa de Apoyo a la Politica de Seguridad
Estratégico . : o
Alimentaria y Nutricional,
Seguimiento a temas que asi lo ameriten tratados en dichas
reuniones, convocatorias, envié de documentos.
2 Realizar funciones que le senale el Secretario de | | Apoyo en seguimiento a los documentos de SESAN que
SESAN. . . N . .
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 solicitada
3 Coordinar el manejo d_e Protocolo —en reuniones | | Participacion en reuniones organizadas en el Palacio
y/o eventos que se realicen a cargo del despacho . . - -
) Nacional con protocolo de Vicepresidencia y otras
de acuerdo a la agenda del Secretario dentro y | . . ° . - . .
instituciones en las que participe el Secretario de SESAN;
fuera de la SESAN. A - . )
reunién con cooperantes; con el Comisionado Presidencial
para la Reduccion de la Desnutricion, reunién con diputados y
ministros entre otros, con el fin de dar seguimiento a los
puntos acordados y proximas reuniones fijadas, convocatorias
y envid de documentos.
4 Responsable de atender y realizar llamadas que | | Se recibieron llamada telefénica; correos diariamente, a lo
entran y salen del Despacho. Mantener control y . - L .
- . que se dio seguimiento con los Ministerios, Secretarias,
dar seguimiento de las mismas. o . -
organizaciones no Gubernamentales, sociedad Civil y otros.
S Asegurgr la confidencialidad de la informacion | Se trabaja con la mayor discrecion atendiendo a todos los
que maneje. - A I .
profesionales que solicitan informacién con mucha cortesia y
amabilidad, facilitando todos los requerimientos
6 Controlar la Agenda del Secretario en ausencia

del Asistente Personal del Despacho.

+  Serevisd, 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.




tualizad i ntactos en e o . ;
' h:gntefpgr acdggt la.ot €l Ilstactjom;le canR +  Se coordind con los Ministerios y Secretarias para
archivo fisico y digital, interno y externo. : ; 2
70 y actualizar teléfonos y correos electronicos
Coordinar los traslados del Secretario, . . .
i B # : +  Se dio el seguimiento a todos los traslados del Secretario
asegurandose que el piloto cuente con toda la . : ; ;
: i . con el piloto asignado, para cumplir con las reuniones
informacioén necesaria. . ; o
programas fuera de la oficina, orientadolo para optimizar el
tiempo.
9 Realizar todos los tramites correspondientes para : - L )
: : 5 5 iy - Se dio seguimiento a las invitaciones que ingresaron al
organizar exitosamente los viajes de misién oficial p :
; . ; despacho para participar en eventos en el exterior
que realice el Secretario (incluye elaborar informe ; i ; . .
) o2 R coordinando permisos, traslados, hospedaje y alimentacion,
y tramite de viaticos). : ; <5
cambio de moneda en el pais que visita
10 Seguimiento al resupuesto  asignado al S L
9 ”p p Gy g . «  Apoyar en la coordinacién de compras solicitadas por el
Despacho, elaboraciéon y liquidacion de pedidos y : -
- secretario para atender a embajadores, cooperantes y otras
' personalidades que visitan SESAN, dependiendo del horario
en que se realiza la visita, dando acompanamiento de la
misma.
11 Redactar documentos y elaborar presentaciones ; : 5
. «  Apoyo en la elaboracién de presentaciones, informes,
que se le soliciten. =y ;7
memorandos y otros documentos oficiales solicitados por el
Secretario.
12 Seguimiento de documentos para firma. - Sereviso diariamente la correspondencia, se dio

seguimiento para firma y traslado a donde corresponde.

Superior de SESAN.

Atentamente,

Secrotarfa de Segurldad Allmentarls y Nutrlclonal
Presldencla de la RepGblica

He la direccion de Despacho




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 25 de mayo de 2017

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
los meses de enero a mayo de 2017 con el fin de dar cumplimiento a la cldusula décima 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 121- 2017-081
Nombre: Gloria Angelina Solano Alvarez
3. Direccién: Despacho Superior

N =

4. Se realizaron las actividades que se describen a continuacion:

No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES
LOS TDR OBTENIDOS

Apoyo y seguimiento a todas las actividades
realizadas en el marco del Programa de Apoyo a la
Apoyo para el desarrollo del “Programa | Politica de Seguridad Alimentaria y Nutricional

01 de Apoyo a la Politica Nacional de durante los meses de enero a mayo de 2017; en
Seguridad Alimentaria y Nutricional de el apoyo a las reuniones de CONASAN,
Guatemala y su Plan Estratégico” organizacién de reuniones con los ministerios y

Secretarias para coordinar acciones, apoyo y

seguimiento a correspondencia recibida.

¢ Apoyo en seguimiento a los documentos de
Realizar actividades de asistencia SESAN que requieren firma Presidencia,

02 técnica que le sefale el Secretario de Vicepresidencia, otras Secretarias y/o Ministerios
SESAN. hasta finalizar los tramites durante los meses de

enero a mayo de 2017.

INFORME DE ACTIVIDADES




Formular la agenda del Secretario de

* Apoyo en revisar diariamente la agenda del
secretario y organizar reuniones de acuerdo a las

03 . . . .
SESAN. solicitudes que ingresan telefénicamente y a través
de correos electrénicos.
* Apoyo en la recepcidn, seguimiento y respuesta
. o de correos que ingresan de los Ministerios,
Revisar diariamente el correo , e
04 e e . Secretarias, organizaciones no Gubernamentales,
institucional del Despacho. . -
sociedad Civil y otros, en los meses de enero a
mayo de 2017.
Participar en la asignacion de
05 - . No se asignaron
actividades a la Asistente del Despacho. g
Seguimiento a los documentos y
correspondencia que ingresan al Apoyo en la recepcidn y seguimiento a la
06 Despacho, de acuerdo a las normas y correspondencia recibida y enviada diariamente
procedimientos respectivos, con énfasis | del Despacho durante los meses de enero a mayo
en aquellos que deben ser firmados por | de 2017.
el Secretario.
. . * Se apoyo la logistica entre las diferentes
Coordinar actividades entre el Despacho |, . p. 4 g .
e instituciones y direcciones de SESAN, para llevar a
07 y otras instituciones cuando sea ..
. cabo las actividades programadas de enero a mayo
necesario.
de 2017.
. ¢ Se dio el apoyo al seguimiento oportuno interno
Atender el seguimiento con las .
. . . a cada uno de los temas designados por el
08 diferentes Direcciones de los asuntos en .
. . Secretario de SESAN durante los meses de enero a
tramite.
mayo de 2017.
¢ Apoyo en la Coordinacion y convocatoria a
reuniones internas y externas con las diferentes
direcciones de SESAN, asi como otras instituciones
09 Asistir a las reuniones que le solicite el con las que se coordina acciones, dar seguimiento
Secretario. a las invitaciones que ingresan al despacho,
coordinar viaje oficial al extranjero con boletos,
informes y logistica en los meses de enero a mayo
de 2017.
* Responder llamadas telefdnicas, correos y dar
Suministrar informacién y documentos | informacion que solicite las organizaciones
10 |9ue le soliciten de conformidad con los | gubernamentales y no gubernamentales que asi lo
tramites, autorizacionesy requieran en los meses de enero a mayo de 2017.
procedimientos.
. " — -
Elaborar presentaciones de temas de AEOYOI Zn la elaboracion dT. Qut'esentac10ngs y
11 competencia de la Secretaria, que le (rjna ena | € apoyo gue >€ solicite parz rezlar;l;mes
sean requeridas. urante los meses de enero a mayo de
12 Promover la fluidez de informacién * Apoyo en la recepcién y seguimiento a la

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

correspondencia recibida y enviada de Despacho y
dar tramite de inmediato a su traslado a donde

INFORME DE ACTIVIDADES




corresponda para dar respuesta a los
requerimientos con rapidez durante los meses de
enero a mayo de 2017

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

Atentamente,

Secretarla de Seguridad Allmentarla y Nutrlclonal
Presidencla de la RepQblica

INFORME DE ACTIVIDADES




Informe de Actividades Mayo 2017 #~

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

con el fin de la clausula

ESPECIALIZADO,

r cumplimiento a

terceras/ del
para el apoyo en la implementacion y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica

S
Guatemala 25 de mayo de 2017 e

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO

Respetuosamente (drr}:/ /dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de mayo de 2017,/

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

DSESAN-122-2017-081

2. Nombre: Blanca Beatriz Davila Juarez

3. Direccién: Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

1. Contrato No.

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 de mayo enviada por los
diferentes Ministerios, Secretaria e instituciones de gobiemo,
entidades descentralizadas y autonomas. Posteriormente se
trasladé a revision de la maxima autoridad y se atendio la
instruccion de darle el seguimiento correspondiente a cada
una, asimismo se trasladé 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 y
enviada del Despacho Superior.

+ Se apoyd con el ingreso al control de correspondencia del
mes de mayo donde se asignd cddigo, se digito y archivo
fisicamente.

Se revisé cada uno de los oficios, memorandum, traslados
para firma del Secretario de SESAN, se asigné 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.

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

4 Apoyar en la formulacién 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
Direccion Superior y asistir a las que le sean
requeridas.

+ Se apoyd en la convocatoria, logistica y participaciéon de la
reunion extraordinaria del Consejo Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional CONASAN-.

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

Se apoyd 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 comunicacién.




Se apoyd en la coordinacion 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 segun disponibilidad del Secretario de
SESAN.

Participacion y seguimiento a algunos aspectos técnicos vy
administrativos en  reunién semanal con  Subsecretario
Técnico y Subsecretario Administrativo.

Se apoyd en la coordinacion 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.

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

+ Se apoyd en la revision y seguimiento a algunas
actividades administrativas y técnicas que se gestionan dentro
de la Secretaria.

Seguimiento a solicitud de informacion
electronica por los diferentes Ministerios,
instituciones descentralizadas y auténomas.

requerida via
Secretarias e

Mantener un listado impreso y electrénico
actualizado, de todos Ilos 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.

*+ Se apoyé en la entrega de documentos e informacién
autorizado por el Secretario de SESAN.

Entrega de documentos e informacion autorizado por el
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.

temas pendientes especificos de

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

+ Se apoyo en el 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 intermas, 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 dio seguimiento en el envio de actas y recopilacion de
firmas a los miembros del CONASAN.

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

temas tratados en reunidn de




9 | Oftras actividades asignadas por la Autoridad +  Se apoyo en el traslado correspondencia recibida;

‘ Superior asimismo se dio seguimiento alguno aspectos de la Comisién
de la Estrategia para Reduccién de la Desnutricion Cronica.
Preparar logistica e informacion del viaje del Secretario a la
Ciudad de San José Costa Rica.

Reporte de Citaciones d?}—C\angreso de la Republica.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra enflos jafchivos [dg la direccion de Despacho
Superior de SESAN.

Atentamente,

DPI 1768 Fis:to‘?o’eoa
.



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala 25 de mayo del 2017

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe Final de Actividades
realizadas durante el periodo del 2 de Enero al 31 de Mayo de 2017, con el fin de dar
cumplimiento a la clausula decima 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-122-2017-081
2. Nombre: BLANCA BEATRIZ DAVILA JUAREZ
3. Direccion: DESPACHO SUPERIOR
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
B e e | S apoys v dio egumeno 3 ot
01 | Nacional de Seguridad Alimentaria y actividades reall%a'das en el marco del Programa
Nutricional de Guatemala y su Plan de apoyo a la Politica durante los meses de enero
Estratégico” amayo del 2017.
Apoyar el seguimiento de la Se recibi6 la correspondencia de los meses de
correspondencia que ingresa y enero a mayo envigda por 195 d iferentes
egresa del Despacho Superior, de Ministerios, Secretaria e mstntuqones de
acuerdo  a  las normas’ y gob'ierno, entidad.es descentrahzadas’ y
procedimientos respectivos, con autgryt')mas. Po§tgnormentg se trasladc?’ a
énfasis en aquellos que requieran 'rewslon.c'ie la maxima autoridad y se ate.ncyo la
02 seguimiento y respuesta por el instruccion de darle el seguimiento
Titular de la Secretaria correspondiente a cada una, asimismo se
) trasladé a la Subsecretaria Técnica o
administrativa segiin la competencia de cada una.

INFORME DE ACTIVIDADES




03

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

Superior.

Se apoyd con el ingreso al control de
correspondencia de los meses de enero a mayo
donde se asignd coédigo, se digito y archivo
fisicamente.

Se revis6é cada uno de los oficios, memorandum,
traslados para firma del Secretario de SESAN, se
asigno nimero y se realizaron los cambios segin
instrucciones planteadas por la maxima
autoridad.

Llevar un registro
correspondencia recibida y
Despacho Superior.

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

y control de la
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 apoyd en la convocatoria, logistica y
participacién de tres reuniones del Consejo
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-CONASAN-.

Se apoyo¢ en el registro y Logistica de ~euniones
realizadas en los meses de enero a mayo en
Despacho Superior, con diferentes instituciones
del Organismo Ejecutivo y Legislativo.

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

Se apoy6 en la coordinaciéon de agenda para
entrevistas con diferentes medios de
comunicacion.

Se apoyd 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 segun
disponibilidad del Secretario de SESAN.
Participacion y seguimiento a algunos aspectos
técnicos y administrativos en reuniones
semanales con Subsecretario Técnico vy
Subsecretario Administrativo.

Se apoy6 en la coordinaciéon de logistica de
reuniones internas realizadas en SESAN

Se apoyo en la elaboracion de minutas en las
reuniones de directores y se dio seguimiento alos
acuerdos adquiridos.

0S

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

Se apoyd en la revisién y seguimiento a algunas
actividades administrativas y técnicas que se
gestionan dentro de la Secretaria durante los
meses de enero a mayo.

Seguimiento a solicitud de informacion requerida
via electrénica por los diferentes Ministerios,

INFORME DE ACTIVIDADES




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

Se apoyé en la entrega de documentos e
informacién autorizado por el Secretario de
SESAN.

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

Dar seguimiento a solicitud de informacién y
documentos por parte de las Direcciones
Técnicas y Administrativas de SESAN.
Se dio seguimiento a temas
especificos de Despacho Superior.

pendientes

08

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

Se apoy6 en el 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 dio seguimiento a temas tratados en reuniones
de CONASAN.

Se dio seguimiento en el envio de actas y
recopilacién de firmas a los miembros del
CONASAN.

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

09

Otras actividades asignadas por la
Autoridad Superior.

Se apoyd en el trasladd correspondencia recibida;
asimismo se dio seguimiento alguno aspectos de
la Comision de la Estrategia para Reduccion de la
Desnutricion Croénica.

INFORME DE ACTIVIDADES




Apoyo en logistica y presentacion de informes de
los viajes realizados al exterior, en los meses de
enero a mayo.

Apoyo en realizar el Informe del Plan Anual de
Compras del Despacho Superior.

Se realizaron reportes semanales de los meses de
enero a mayo de las Citaciones del Congreso de la
Republica.

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

Secrstario de Setfiddd Alimantania y Nutricional
Presidencia {leja Repiblica

Secrotarla de Segurldad Allmentarls y Nulrlclonal
Presidencia de la Replbllca

INFORME DE ACTIVIDADES



INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala 25 de Mayo de 2017 #

Respetuosamente me dirijd'é usted, para presentar el Informe lg:,ie Actividades realiz‘d/as durante
el mes de Mayo 2017,'/con el fin de dar cumplimiento a,lé’ clausula tercera“del CONTRATO
ADMINISTRATIVO POR 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:

1. Contrato No: DSESAN-123-2017-081 /
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
ges‘tlones Y # AtthAdaces v Apoyo en las diferentes gestiones como parte de la
a) defvadas del - Progra.ma de asistencia a la Subsecretaria Administrativa, derivadas
Apoyo a la Politica Nacional de dislirefiride progeama
Seguridad Alimentaria y '
Nutricional de Guatemala”
v Apoyo en la gestiones de la correspondencia recibida
y enviada por el Subdespacho Administrativo.
Apoyo en la recepcion, registro,
clasificacion '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

v' Atencion oportuna de la correspondencia ingresada
al Subdespacho, para conocimiento y continuidad de
segln gestiones requeridas

CONTRATO DSESAN-123-2017-081
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Apoyo en revision y analisis de

Se apoyo en el proceso de revision y andlisis de |a
correspondencia ingresada al Subdespacho, para
conocimiento y continuidad segun las gestiones
requeridas.

documentos administrativos, Expedientes revisados, analizados, clasificados y
o) correspondencia y otros archivados.
Gestion oportuna de expedientes para conocimiento y
seguimiento del Subdespacho Administrativo.
Apoyo en la redaccién de
correspondencia emanada del 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
el seguimiento a la agenda de Apoyo en el control, actualizacion y comunicacion de
actividades del Subsecretario la agenda del Subsecretario Administrativo
Administrativo
Asistir en la logistica de 2 . ¢ s
. ) 8 Apoyo logistico en reuniones de trabajo dirigidas por
f) | reuniones organizadas por la i §
, . . el Subdespacho Administrativo
Subsecretaria Administrativa
Asistir en reuniones a
g) | requerimiento del Se asistio al Subdespacho Administrativo en
Subsecretario Administrativo reuniones , seglin requerimiento
Asistir en llamadas telefénicas .. o
S Atencion  oportuna sobre requerimientos de
y correo institucional, en i - . .
h) e . informacion y/o gestiones canalizadas por el
requerimientos propios de la - § y y o
, . . Subdespacho Administrativo a través de vias oficiales
Subsecretaria Administrativa
2z o Apoyo en la atencion de visitas y/o audiencias,
: Atencion de  visitas  del , POy v/ .
i) internas y/o externas del Subsecretario

Subsecretario

Administrativo

CONTRATO DSESAN-123-2017-081
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Apoyo en la reproduccion de
documentos, como medios de
soporte de las acciones

v' Atencion vy

traslado de la reproduccion de
documentos canalizados a través del Subdespacho
Administrativo.

vinculadas con el

Seguimiento de gestiones

j realizadas por la Subsecretaria
) o p Subdespacho  Administrativo, producto de |Ia
Administrativa i
reproduccion de documentos.
Apoyo en el seguimiento de Apoyo en el seguimiento de instrucciones giradas por
k) instrucciones de la Autoridad el Despacho Superior y Subdespacho Administrativo
Administrativa Superior y de la
Subsecretaria Administrativa Atencion telefonica y personalizada sobre gestiones
requeridas por el Subsecretario Administrativo
Otras que sean requeridas por , . o
1) Se apoyo en la atencion y seguimiento de los

la Autoridad Superior

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 Lima 4
DPI 2690 60081 0101

Vo. Bo.

3 ebeuuru A y
Presidencia de la Repﬁbllca
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES/

Guatemala 25 de Mayo de 2017)

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted,yr{presentar el Informe Final de Actividades realizadas del
02 de enero al 31 de Mayo 2017,7 con el fin de dar cumplimiento a la,” décima cldusula’del
CONTRATO ADMINISTRATIVO POR 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-123-2017-081yp" .~ |

Nombre (completo): Evelin Arelis Pacay Lima .
Direcciodn: Subsecretaria Administrativa

4. Detalle de las actividades realizadas:

No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
Apoyo en la asistencia de
gesltlones Y i sctividades v Apoyo en las diferentes gestiones como parte de la
derivadas del “Programa de . ) . . ; ;
a) » . asistencia a la Subsecretaria Administrativa, derivadas
Apoyo a la Politica Nacional de del referidi programs
Seguridad Alimentaria y '
Nutricional de Guatemala”
v Apoyo en la gestiones de la correspondencia recibida
y enviada por el Subdespacho Administrativo.
Apoyo en la recepcion, registro,
clasificacion '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

v" Atencion oportuna de la correspondencia ingresada
al Subdespacho, para conocimiento y continuidad de
segun gestiones requeridas

CONTRATO DSESAN-123-2017-081 Pagina 1




Apoyo en revisidn y analisis de

v

Se apoyo en el proceso de revision y analisis de la
correspondencia ingresada al Subdespacho, para
conocimiento y continuidad segtn las gestiones
requeridas.

documentos  administrativos, | v/ Expedientes revisados, analizados, clasificados y
) correspondencia y otros archivados.
v’ Gestién 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
e) seguimiento a la agenda de | v Apoyo en el control, actualizaciéon y comunicacién de
actividades del Subsecretario la agenda del Subsecretario Administrativo
Administrativo
Asistir en la logistica de - . e
. . 8 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 asisti6 al Subdespacho Administrativo en
Subsecretario Administrativo reuniones , segun requerimiento
Asistir en llam lefoni ., .
sistir e a. ac!as fceeo 31 v Atencion oportuna sobre requerimientos de
y correo institucional, en . . . .
h) . . informaciéon y/o gestiones canalizadas por el
requerimientos propios de la . . . . -
. . . Subdespacho Administrativo a través de vias oficiales
Subsecretaria Administrativa
. .. v Apoyo en la atencidén de visitas y/o audiencias,
. Atencion de  visitas  del .p Y v/ \
i) internas y/o externas del Subsecretario

Subsecretario

Administrativo

e e ]

CONTRATO DSESAN-123-2017-081
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i)

v' Atencion vy traslado de la reproduccion de
documentos canalizados a través del Subdespacho

Apoyo en la reproduccion de . .
ROy P Administrativo.

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

v Seguimiento de gestiones vinculadas con el
Subdespacho  Administrativo, producto de |Ia
reproduccion de documentos.

k)

Apoyo en el seguimiento de | v Apoyo en el seguimiento de instrucciones giradas por

instrucciones de la Autoridad el Despacho Superior y Subdespacho Administrativo
Administrativa Superior y de la
Subsecretaria Administrativa v" Atencion telefonica y personalizada sobre gestiones

requeridas por el Subsecretario Administrativo

Otras que sean requeridas por

. . v Se apoyo en la atencidon y seguimiento de los
la Autoridad Superior POY PRRG

requerimientos, realizados por el Despacho Superior.

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

Atentamente,

f)

DPI 2690 60081 0101

Secretarly de Seg
Presiden

i¢ad Allmentaria y Nutrlclona!
ia de la Rep(blice
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Y

INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 25 de mayo 20174

Ingeniero

German Rafael Gonzailez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamer;}é me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de
mayo de 2017 con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS? lpara 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-124-2017-081%
2. Nombre: __SAYDY JULIETA FLORES LEAI.‘V
3. Direccién (ala que pertenece): SUBSECRETARIA TECNICA
4. A continuacion detallo las actividades realizadas 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”:
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
Estratégico” a desarrollarse en la Subsecretaria
a | Técnica de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, con cargo al renglén
presupuestario 081 Personal administrativo,
técnico, profesional y operativo.

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

Apoyo en la recepcidn, registro, clasificacion y | Se apoy6 en la recepcidn, registro y clasificacién de la
archivo de correspondencia interna y externa. | correspondencia interna y externa recibida en la
Subsecretaria técnica, actualizando el archivo.

INFORME DE ACTIVIDADES



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

Apoyo en la revision de respuestas emitidas por las
direcciones técnicas a la correspondencia recibida y de la
emitida por la Subsecretaria Técnica.

Apoyo a la recepcion y entrega oportuna de las
demandas de informacion publica, evacuacion
de audiencias de instituciones del estado y
presentacion de informes vy dictdmenes
requeridos.

Se apoyod vy distribuyd a las direcciones técnicas
solicitudes de informacion publica, asimismo se
respondieron las solicitudes de informacidn asignadas a
la Subsecretaria Técnica.

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

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

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

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

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

Se apoyd en la logistica reuniones de trabajo de la de la
SESAN en coordinacién de la Comisidn Presidencial para
la Desnutricion.

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

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

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

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

Atencion de las visitas de la Subsecretaria
Técnica.

Se apoyo en la atencidn de las visitas a la Subsecretaria
Técnica.

Otras que sean requeridas por el Despacho
Superior.

-Se apoyd a la Direccion de Cooperacion con impresion de
listados para actividades.

5.

Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se en

entra en los ar
Técnica en la SESA

secreario Técnico
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala, 25 de mayo 2017

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante
periodo del 02 de enero al 31 de mayo 2017, con el fin de dar cumplimiento a la cldusula décima
del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS, 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-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 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”:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

Servicio para el “Programa de Apoyo a la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico” a  desarrollarse en la
Subsecretaria Técnica de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, con cargo
al renglén presupuestario 081 Personal
administrativo, técnico, profesional vy
operativo.

Se apoyd con actividades administrativas en la
Subsecretaria Técnica para el desarrollo del “Programa
de Apoyo ala Politica Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”,
cumpliendo y dando seguimiento con las instrucciones y
actividades asignadas.

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

Se apoyo en la recepcidn, registro y clasificacién de la
correspondencia interna y externa recibida en la
Subsecretaria técnica, creando un archivo fisico y
electrénico, para el periodo 2017.

INFORME DE ACTIVIDADES




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

Se apoyo 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
durante el periodo del 02 de al 31 de mayo de 2017.

Apoyo a la recepcidn y entrega oportuna de
las demandas de informacion publica,
evacuacién de audiencias de instituciones del
estado y presentacion de informes vy
dictamenes requeridos.

Se apoyd y distribuyd a las direcciones técnicas
solicitudes de informacion publica dandoles seguimiento
para su respuesta en el tiempo establecido. Se apoyé en
seguimiento a los dictamenes técnicos requeridos por
otras Instituciones y Direcciones de esta Secretaria en
temas relacionados con la Seguridad Alimentaria durante
el periodo del 02 de enero al 31 de mayo de 2017,

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

Se apoyé en la elaboracion del informe de
correspondencia recibida, evacuada y en proceso, asi
como los alertivos correspondientes a los responsables
asignados del seguimiento.

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

Se apoyo técnicamente en los formalismos que se deben
incluir en la correspondencia oficial, tanto de Ila
correspondencia emitida interna como externamente de
la cual es responsable la Subsecretaria Técnica y sus
direcciones.

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

Se apoyod 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 apoyd en la logistica de la reunién de trabajo de la
Comisién Presidencial para la Desnutricion y del
Subsecretario Técnico.

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

Se apoyo en el registro, actualizacidn 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 apoydé y participé en reuniones a solicitud del
Subsecretario Técnico.

Asistir en llamadas telefénicas y por medio de

Se apoyd en la asistencia de llamadas telefénicas y

correo  institucional como parte del | Seguimiento a correo institucional en temas
seguimiento técnico. correspondientes a la Subsecretaria Técnica.
Solicitar suministros y equipo para la | Se apoyd en la solicitud de suministros y equipo

realizacion de las actividades de la

Subsecretaria Técnica.

necesario para el desarrollo de la Subsecretaria Técnica
al almacén de la Secretaria o al area de compras.

Atencion de las visitas de la Subsecretaria
Técnica.

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

Otras que sean requeridas por el Despacho
Superior.

-Se apoyd en la logistica de envio de oficios de la
Comisién Presidencial para la Desnutricion Crénica para
los talleres en los cuatro departamentos priorizados.

-Se apoyd a la Unidad de Asesoria Juridica con
impresiones para un requerimiento especial.

-Se apoyd a la Direccion de Cooperacidn con impresion
de matrices como adjuntos a oficios oficiales.

INFORME DE ACTIVIDADES




-Se apoyd a la Direccion de Comunicacion e Informacion
con impresion de Memorias de Labores como
requerimiento especial.

-Se apoyd en la elaboracion de nombramientos vy
solicitudes de vehiculos para comisiones oficiales.

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

Atentamente, 4

f) -
. . é i
Lic, el Salinas Gallagdo
) Subsecretarlo Técnico
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Presigencia de |a fiep(blica
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

o

Guatemala, 25 de mayo de 2017.l/

Respetuosamente me d/izu/o a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en
mes de mayo de 2017{’c0n el fin de dar cumplimiento a la cléusu[f/ERCERA del CONTRATO/

ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO ESPECIALIZADO;
implementacion y monitoreo de las acciones de

para el apoyo en la

IH

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-126-2017-0811
2. Nombre : YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZANO ;
3. Direccion : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
A la Direccion Administrati de R
Spys g & desiRlE HE Yo poyo en la Direccién Administrativa y de Recursos
. . . Humanos para el desarrollo del Programa de Apoyo a la
Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad e : < ; - y
01 5 ; s 2 Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su 0.5
For de Guatemala y su Plan Estratégico, durante el mes de
Plan Estratégico”.
mayo 2017.
Apoyo en el seguimiento y revisién de o o .
. . Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes de las
expedientes de las contrataciones del _ i
02 | | dif ¢ | contrataciones del personal en los diferentes renglones
persana en‘ g5 AnerEiies: Ehglaties presupuestarios, durante el mes de mayo 2017.
presupuestarios.
Apoyo en la elaboracion de la proyeccion | Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
- mensual de contrataciones de personal | Contrataciones de personal SESAN de todos los
SESAN de todos los renglones | renglones presupuestarios, durante el mes de mayo-
presupuestarios. 2017.
Apoyo en la revision de documentacion o "
para las solicitudes de Delegacion de ApF)YO en la FEEVISIO-l? de QDcumentaCIDn p_a'ra las
; » solicitudes de Delegacion de Firmas y/o Aprobacion de
Firmas y/o Aprobacién de Contratos = . .
04 Contratos Administrativos ante la Secretaria General de

ante la Secretaria
Presidencia de Ia

Administrativos
General de la
Republica.

la Presidencia de la Reptblica, durante el mes de mayo-
2017.
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Apoyo en la elaboracion de proyectos de | Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos
58 Acuerdos Internos de rescision de | Internos de Rescisién de contratos y nombramientos
contratos v nombramientos | administrativos de personal contratado, durante el mes
administrativos de personal contratado; | de mayo-2017.
Apoyo en la elaboracion de proyectos Apoyo en_la elaboracién de proyectos ‘d'e Acuerdos de
. Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de
06 Acuerdos de Nombramiento, actas de
i cargos, durante el mes de mayo-2017.
toma de posesion y entrega de cargos.
Apoyar en la revision y analisis de
documentos técnicos, correspondencia y Apoyo en la revision y analisis de documentos técnicos,
otros para priorizar la atencion de los co.rrespondenma.y otr_t?s para p.rl.onzafla atencion de los
. ) .. . s . mismos en la Direccion Administrativa y de Recursos
07 mismos en la Direccion Administrativa y :
e 7 H di Humanos, correspondiente a los  renglones
£ BRECUISDS TiNanas, corr(?spon iente presupuestarios 011, 021y 022, durante el mes de mayo-
a los renglones presupuestarios 011, 021 | 5417,
y 022.
Apoyo en la revisién de documentos de ;\pc:\:o en la rew5|‘c3n y;nalms de dlocsrr)entols tecmcl:?s
. e la contratacién de persona
08 soporte del personal contratado bajo el t, clo P djo € renglon
; . presupuestario 081.
renglén presupuestario 081.
. . Apoyo en la recoleccion de informacién, solicitada,
Apoyo en el seguimiento a los diferentes
09 — durante el mes de mayo-2017.
requerimientos de personal.

F).

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,

—
Yohana Concepcion Melchor/Aolorzano
No. 2334 13324 1301

DPI
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES,

Ingeniero

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

Guatemala, 25 de mayo de 2017_:/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Infyére de Actividades realizadas
durante el periodo del 02 de€nero al 31 de mayo del 20174 con el fin de dar cumplimiento

a la

clausula

CIMA 7del

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO

ESPECIALIZADO /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 continuacion se describe:

1. Contrato No: DSESAN-126-2017-081
2. Nombre : YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZANQ
3. Direccién : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANQS
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
p Apoyo en la Direccion Administrativa y de Recursos
2poy0 pa:’a il lc,ifsarrr\?llq dE|I ;rosgram?ddg Humanos para el desarrollo del Programa de Apoyo a la
01 poyo a 'a Folitica Maclonal de sesurica Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su
Plan Estratégico”.

de Guatemala y su Plan Estratégico, durante el periodo
del 02 de enero al 31 de mayo del 2017.

02

Apoyo en el seguimiento y revision de
expedientes de las contrataciones del
personal en los diferentes renglones
presupuestarios.

Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes de las
contrataciones del personal en los diferentes renglones
presupuestarios, durante el periodo del 02 de enero al 31
de mayo del 2017.

03

Apoyo en la elaboracidn de la proyeccion
mensual de contrataciones de personal
SESAN de todos los renglones
presupuestarios.

Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
Contrataciones de personal SESAN de todos los
renglones presupuestarios, durante el periodo del 02 de
enero al 31 de mayo del 2017.

04

Apoyo en la revision de documentacion
para las solicitudes de Delegacion de
Firmas y/o Aprobacion de Contratos
Administrativos ante la Secretaria
General de la Presidencia de la
Republica.

Apoyo en la revision de documentacién para las
solicitudes de Delegacidn de Firmas y/o Aprobacién de
Contratos Administrativos ante la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, durante el periodo del 02
de enero al 31 de mayo del 2017.

INFORME DE ACTIVIDADES




Apoyo en la elaboracion de proyectos de | Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos
6 Acuerdos Internos de rescision de | Internos de Rescision de contratos y nombramientos
contratos y nombramientos | administrativos de personal contratado, durante el
administrativos de personal contratado; | periodo del 02 de enero al 31 de mayo del 2017.
Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos de
Apoyo en la elaboracion de proyectos | Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de
06 Acuerdos de Nombramiento, actas de | cargos, durante el periodo del 02 de enero al 31 de mayo
toma de posesidn y entrega de cargos. del 2017.
Apoyar en la revision y andlisis de
documentos técnicos, correspondencia y Apoyo en la revisidn y analisis de documentos técnicos,
otros para priorizar la atencién de los | correspondenciay otros para priorizar la atencion de los
07 mismos en la Direccién Administrativa y mismos en la Direccion Administrativa y de Recursos
. Humanos, correspondiente a los renglones
de Recursos Humanos, correspondiente . .
| | tarios 011 021 presupuestarios 011, 021 y 022, durante el periodo del
-5 EENRIMIES ghestiplRetalibs J 02 de enero al 31 de mayo del 2017.
y 022,
Apoyo en la revision de documentos de Apoyo en la rew5|_c3n y analisis de documentos tecnicgs
; de la contratacion de personal bajo el rengldn
08 soporte del personal contratado bajo el . .
160 or tario 081 presupuestario 081, durante el periodo del 02 de enero
FENgloN PresupUestalio ’ al 31 de mayo del 2017.
T T M e— Apoyo en la recoleccion de informacion, solicitada,
09 poy . & durante el periodo del 02 de enero al 31 de mayo del
requerimientos de personal. 2017

5. Losdocumentos 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). P

) A
Yohana Concepcion Melchor Solorzano
DPI No. 2334 13324 1301

F).

(505 HUMANOS
2 y Nutricional

de Sequiigad Allmentarla y Nutriclomal
Presidencla de |a Replblita
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INFORME DE ACTIVIDADES !

Ingeniero

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

Guatemala, 25 de mayo de 2017. '/

Respetuosamente me dirijo a usted?a’ra presentar el Informe de Actividades realizadas

durante el mes de MAYO de 2017,

on el fin de dar cumplimiento a la cldusula

/
ercera

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 v Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”, que a continuacién se describe:

1.
2;
3.
4.

Contrato No: DSESAN-127-2017-081 ,_/
Nombre : ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA .

Direccion : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién 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
v 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.

02

Apoyar en las actividades de orden
administrativo y  logistico que
gjecuta la Direccion Administrativa
v de Recursos Humanos,

Se apoyé en la elaboracién del memorial
sobre hallazgo en el drea de Recursos
Humanos, presentado ante la Contraloria
General de Cuentas, proyectos de Circulares
DARH,

03

Brindar apoyo en los procedimientos
legalmente establecidos para la
contratacién de personal por
Servicios Técnicos y Profesionales

Revision de dos expedientes personales y
términos de referencia para la contratacion
de personal en el subgrupo de gasto 02
“personal temporal”, renglén 029 “Otras

INFORME DE ACTIVIDADES




Individuales en General con cargo a
los renglones presupuestarios “029”,
“081 y Subgrupo 18

remuneraciones de personal temporal”, para
el periodo comprendido del 1 de junio 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 41
contratos administrativos renglén 029, y 131
contratos administrativos renglon 081, por
prestacion  de Servicios  Técnicos vy
Profesionales Individuales en General, para el
periodo 1 de junio al 31 de diciembre de 2017.

05

Participar en la elaboracién de
documentos relacionados con: e.l)
Elaboracién de solicitudes de
Delegacién de Firmas y/o
Aprobacién de Contratos
Administrativos ante la Secretaria
General de la Presidencia de la
Republica. e.2) Verificacién de la
entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contrataciéon de
personal por Servicios Técnicos v
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 Pdblicas para
el acreditamiento mensual de
honorarios.

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

Elaboracién de Solicitudes de Aprobacién de
Contratos Administrativos ante la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.
Revisibn 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.

Revisibn de documentacién de soporte de
expedientes personales de contratacién.

06

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

Apoyo en la revisién de 177 facturas/cartas de
satisfaccién/Informes de Actividades
correspondiente al mes de mayo de 2017 del
personal contratado con cargo al renglén
presupuestario 081.

Apoyo en la revisién de 7 facturas/ Informes
de Actividades, correspondiente al mes de
mayo de 2017 del personal contratado con
cargo al renglén presupuestario 029.

Apoyo en la revisibn de 7 facturas/cartas de
satisfaccion/  Informe  de  Actividades,
correspondiente a los meses de abril/mayo/ de
2017 del personal contratado con cargo al
Subgrupo 18.

INFORME DE ACTIVIDADES
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