Informe de Actividades Septiembre 2017 /

Guatemala 25 de septiembre de 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respe%samente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de septiembre de
2017,Y con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
PROFESIONAL, para el apoyo en la implementacién y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-1987-2017-081

2. Nombre: Paula Beatriz Caballeros Gonzélez
3. Direccidn: Despacho Superior
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. !ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

*  Se apoyd de forma integral en la
verificacion

mediante

analisis de que las gestiones, documentacién

y

acciones realizadas por la SESAN y

puestas a mi

conocimiento dentro del marco del Programa de
Apoyo a la Politica Nacional de

Seguridad

Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico se encuentran enmarcadas en la legislacién
vigente aplicable

2 Analisis de la documentacion que ingresa y
emana a la SESAN relacionada con temas
administrativos, juridicos u otra indole en los que
le sea requerido su analisis.

+  Se apoyo al Despacho Superior en analizar desde el

punto juridico que las respuestas a requerimientos

realizados

por CATIE, COPREDEH, MINTRAB, PMA, MIDES, SP de la
Vicepresidencia, MSPAS, AACID, FAO, MINFIN, MARN,
EMBAJADA DE ESPANA, CONGRESO DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA, personas

particulares a través de la Unidad de Informacién Publica,
PDH, MAGA, SEGEPLAN ,

RESOLUCIONES y ACUERDOS

INTERNOS, o requerimiento de informacién por parte de

SESAN a MSPAS, CONGRESO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA, se encontraran debidamente enmarcados en

las

leyes

aplicables a cada caso, se apoyd en verificar documentacion
legal conformada en expediente administrativo para la
adquisicién de cupones de combustible.




Apoyo en la revision y andlisis de la
documentacion legal que deban emitirse en
expedientes que sean conformados por las

distintas Direcciones de la Secretaria.

+  Se apoy6 aportando opinion legal en la

elaboracion de

informes requeridos a la SESAN por particulares a través de

la UIP; por nombramiento se emiti®é dictamen en eventos de
cotizacion para equipo de cémputo y toner y tintas, se apoyé
enla

elaboracion de proyectos de opiniones juridicas requeridas

por las Subsecretarias; se apoyé con la elaboracion de
proyectos de oficios

de comunicacién interna; se comunicé a la méxima autoridad
informe ejecutivo sobre procesos judiciales laborales, se
apoy6 con analisis juridico de

expedientes administrativos trasladados por la

Subsecretaria Administrativa y Técnica, se apoyé a la maxima
autoridad en las resoluciones a emitir dentro de su
competencia en los procesos de cotizacion de equipo de
computo y toner y tintas.

Apoyo al personal que integra las Unidades vy
Direcciones de la SESAN, en temas juridicos.

+  Se apoy¢ al personal de la SESAN solventando via

correo electrénico, telefonico y de forma personal consultas

sobre

temas juridicos en el qué hacer de la institucion; analisis

juridico de Convenios interinstitucionales (RENAP, MAGA) a
ser suscritos

por parte de SESAN sobre la interpretacion juridica de los
compromisos adquiridos por la institucién; aporte

de anadlisis juridico en consultas relacionadas con documentos
legales a conformar en expedientes administrativos y de

personal; aporte de andlisis juridico en

temas abordados en reuniones de Directores; se apoyoé con
aporte juridico en reunién de GIA; Se apoyo con

aportes juridicos en reuniones de

preparacion de CONASAN.

Legalizar fotocopias de documentos que sean
reproducidos a su vista y de firmas puestas ante
su presencia.

«  No se programé actividad.




6 Comparecer ante cualquier entidad publica o +  Se apoyd con aporte juridico en participacion de la
privada para gestionar y procurar actuaciones institucion en reunién de mesa técnica

relacionadas con lo juridico y legal institucional. de Gobierno Abierto convocada por Punto de Contacto,
Guatemala; Se apoyo con aporte juridico en reuniones
convocadas por MAGA y RENAP para suscripcion de

convenios interinstituciolnﬁrs\s. p /,

ef la direccion de Despacho

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en {los [arfhivos
Superior de SESAN. 3

Atentamente,

Secratario de Seqbriday /

Presidancia dg iavRepablica




Ingeniero

INFORME DE ACTIVIDADES,”

Guatemala, 25 septiembre de 2017/

GERMAN RAFAEL GONZALEZ DIAZ
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Desipacho

Respetiuosamente me dirijo a yéd, para presentar el Informe de Actividades realizadas en
el mes de septiembre 2017,Ycon el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del
CONTR|ATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO, 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:

1. \Contrato No: DSESAN-198-2017-081 {

2. Nombre : JOSE HERMELINDO BA BOL ¥

3. Direccion : ADMINISTRATIVA'Y DE RECURSOS HUMANOS

|
4. |A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. |  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
1 CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

01

Apoyo oportunamente en la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos solicitudes
varias requeridas para el desarrollo del Programa de
Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan

Estratégico, durante el mes de septiembre 2017.

02 ‘Apoyo en el mantenimiento a las

instalaciones de SESAN

Limpieza y mantenimiento a los jardines de las
Instalaciones de SESAN, Reparacion de las
lamparas eléctricas de la casas 1, 2 y 3. Limpieza a
fuentes de agua de las casas 1 y 3. Limpieza de
cisternas de agua de las casas 1y 3; Limpieza para

‘los bafos de caballeros, para mantener ambiente

agradable para el personal de SESAN; Limpieza de
alfombras y al espacio Amigo de la Lactancia
Materna; Limpieza a canaletasde lacasa 1,2y 3 de
SESAN; Apoyo en mantenimiento de dispensadores
de agua de las casas 1, 2 y 3), Apoyo en la
Distribucion de correspondencia, Apoyo en la
pintura de las casas 1, 2 y 3, Apoyo en la reparacion
de servicios sanitarios de las casas 1y 2, durante el

mes de septiembre 2017.

INFORME DE ACTIVIDADES




03

Apoyo a la distribucion de insumos de
servicios generales.

Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
realizacion de las actividades encomendadas y
apoyo a la distribucion de insumos de acuerdo a las
necesidades que se presentaron, durante el mes de

septiembre 2017.

04

| Fotocopiado de documentos internos.

Apoyo en el fotocopiado de documentos internos
solicitados por la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos, durante el mes de septiembre
2017.

05

Apoyo logistico en la realizacién de

reuniones de trabajo de SESAN.

Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de
trabajo realizadas en los Salones 1 y 3 de SESAN,

durante el mes de septiembre 2017.

06

Apoyo en el servicio de conserjeria de los

servicios de uso comun, en las
instalaciones de las oficinas de SESAN
Central.

Apoyo en el servicio de conserjeria de los servicios
de uso comun, en las instalaciones de las oficinas
de SESAN Central, durante el mes de septiembre
2017.

07

Realizar otras actividades instruidas en la
Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos.

Apoyo en el servicio de conserjeria en las diferentes
reuniones, en las instalaciones de las oficinas de
SESAN Central, durante el mes de septiembre
2017.

08

Oftras actividades que sean requeridas
por las autoridades superiores de la
SESAN.

Apoyo a las actividades realizadas por la
Subsecretaria Administrativa de SESAN, en
atencién con personal interno o personas que
visitan por reuniones programadas.

' 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-.

SUBSECRE :

Atentamente,

Secretarfa de Segitldad Allmentarl y Nuulc!onal

b

< fM/

umsmny’n Y DE RECURSOS HUMANOS
gurldaa Aimentaria y Nutricional
-SESAN-

Secretaria dé

Presidencic de I2 RepGblica

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero
German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Guatemala, 25 de Septiembre de 2017/

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

mes de SEPTIEMBRE DE 2017,VY con el fin de dar

?:mplimiento a la clausula tercera del

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOf 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:

PO NPE

Contrato No: DSESAN-199-2017-081 §/
Nombre: Gabriela Herrera Monterroso

Direccion: Administrativa y de Recursos Humanos/

A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.

- ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
| CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADA.y

01

a) Apoyo en la gestion administrativa
del “Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”.

Se apoy6 al Area de Vehiculos y Combustible de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos,
referente a la coordinacién de actividades de
orden administrativo y logistico que faciliten y
permitan a la SESAN el logro de los objetivos
estratégicos de la Politica SAN y PESAN.

02

b) Apoyar en la implementacion de
mecanismos que viabilicen las
operaciones para el mantenimiento
preventivo y de reparacién de la flota
vehicular de la institucion.

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

03

c) Apoyar en la revision, elaboracion
e integracion de documentos de
'soporte para el pago de facturas a
proveedores de los diferentes
talleres por servicio de
mantenimiento y/o reparaciéon de los
vehiculos de cada Delegacion
Departamental y Oficinas Centrales
(pedido, certificacion de inventario,
ingreso a taller, carta de satisfacciéon
de servicio, factura)

Se apoyd en la conformacion y revision de los
expedientes para pago de los servicios de
mantenimiento y reparacion realizados en el mes
de septiembre de las Delegaciones
Departamentales y oficinas centrales.

INFORME DE ACTIVIDADES




04 |d) Apoyar en la actualizacibn de | Se apoyd en la actualizacion del inventario de
controles, tales como licencias, | existencia de llantas y tubos, conforme a las
combustible entregado, etc. solicitudes recibidas en el mes de septiembre, de

las Delegaciones Departamentales.

05 |e) Apoyar en las diferentes | Se apoyé en la elaboracion del reporte de
solicitudes de reportes de vehiculos, | monitoreo de multas de trénsito correspondiente
combustible, etc; al mes de agosto, de los vehiculos propiedad de

SESAN, ubicados a nivel central y delegaciones
departamentales.

06 | f) Otras que sean requeridas por la | Se dio apoyo en otras actividades que fueron
Direccidon ~ Administrativa y  de | requeridas por la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos; Recursos Humanos.

07 | g) Otras que sean requeridas por las | Se dio apoyo en otras actividades que fueron
Autoridades Superiores. requeridas por la Direccion Administrativa y de
' Recursos Humanos.

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

del area de Vehiculos y Combustible, de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos
de|la SESAN, como medio de comprobacidon de dichas actividades.

Atentamente,

[

e ""‘". \\

Gabriela Herrera Monterroso '/
DPI 1655 54762 0102

Licks it EE& rwﬂhrhﬂuglﬁm

MANOS
ISTRATIVA Y E RE CURSOS HU

g{eﬂo&\iﬁu&gaﬂdac Alqmn\a a y Nutriclonal

ADHIHISTMTIVO

Secretarfa de Snuurldl Imantarls y Nulrlclonal
Prasidencia do la Repblica

INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala, 25 de septiembre de 2017 v

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

durante el mes de septiembre de 2017,'/con el fin de dar cumplimiento a la cldusula

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,’/

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.
2,
3.
4.. A continuacién detallo las actividades realizadas:

Contrato No: DSESAN-200-2017-081 ¥
Nombre : MARIA ELENA PEREZ ALVAREZ /

Direccién : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

o1

Apoyo en la gestion administrativa
del Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”

Apoyo en la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos para el desarrollo del
Programa de Apoyo a la Politica Nacional de
Seguridad Alimentariac y Nutricional de
Guatemala y su Plan Estratégico.

02

Apoyar en la asignacién de equipos de
comunicacion celular.

Se apoyd en la asignacion de equipos de
comunicacién celular, segin las solicitudes

. realizadas correspondiente al mes de septiembre.

03

Apoyar en el seguimiento de
denuncias de robo o extravio de
equipos de comunicacion celular para
la reposicidén de los mismos

Se apoyd en solicitar bloqueos de equipos de
comunicacion celular por robo y extravid.

Se apoyd en el proceso de robo de equipos para
la reposicién del mismo.

INFORME DE ACTIVIDADES




Apovyar en la revision de facturas de

Se apoyd en la revisién de servicios de telefonia

04 | telefonia mévil a fin de que no existan | fija y moévil, con el fin de llevar control de los
cobros por servicios adicionales a los | cobros por servicios adicionales a los contratados.
contratados. Se apoydé en la elaboracion de oficios para

notificar excesos de telefonia mévil.
. Se apoyé en conformar los expedientes de
Apoyar en conformar los expedientes - (o eléctri l
05 | de servicios bésicos servicios de energia eléctrica, agua potable,
' telefonia correspondiente al mes de septiembre,
asi como de servicios generales.
. . Se apoyd en la solicitud de firmas para los pagos
Apoyar en solicitar firmas para los poyo e par pag
., correspondientes al mes de septiembre de
pagos mensuales de servicios generales D P
06 . servicios bésicos.
y basicos.
Se apoyd en la solicitud de firmas del
Subsecretario Administrativo.
Se apoyé en ingresar las facturas de servicios de
Brindar apoyo en ingresar las facturas | telefonia fija y servicios bésicos a los cuadros de
07 | alos cuadros de controles internos. controles internos de la Direccién.
Se apoyd en ingresar los montos mensuales de
telefonia mévil en el cuadro de detalles.
Brindar apoyo en actividades | Se apoyd en la elaboracién de conocimientos
relacionadas con la elaboracion, | para traslado de expedientes de pago.

o8 revision y distribucién de documentos
para los procesos de pago mensuales | Se apoydé en el escaneo de los expedientes de
de los servicios basicos y generales. servicios generales y bdasicos para el presente

ejercicio fiscal.
Se apoyd en la actualizacion de los cuadros de
equipos de comunicacion celular.
.. . Se apoyé en la revision de expedientes de
Apoyar otras actividades asignadas poyo . P
. . . mantenimiento de vehiculos.
por el Director (a) Administrativo (a) y

09

de Recursos Humanos.

Se apoyd en la revision de pedidos recibidos en el
Grea de compras.

Se apoydé en reasignacion de equipos de
comunicacion celular.

INFORME DE ACTIVIDADES




Se apoydé en la revision de expedientes de
compras.

Se apoyé en el archivo de documentos del area
de compras.

Se apoyéd en la elaboracion de la Evaluacién del
Segundo Cuatrimestre del —PAC-.

Se apoyd.

5. | La documentacién que respalda los productos del trabajo realizado se encuentran en los

-7

f

ils ,N vty

ivos de la Direccion Administrativa v de Recursos Humanos de la Secretaria de
Seguridad Ali i

Nutricional -SESAN-.
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INFORME DE ACTIVIDADES




INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 25 septiembre de 2017/

Ingeni;ero

GERMAN RAFAEL GONZALEZ DIAZ
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

el mes de septiembre 2017,

Su Dejpacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el informe de Actividades realizadas en

‘ (j;n el fin de dar cun(;p/l'pﬁiento a la clausula tercera del
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPE.RATIV /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:

1. Contrato No: DSESAN-202-2017-081 /
2. Nombre SULEYDA DEL CARMEN RAMIREZ MAZARIEGOS/

3. Direccién : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

4. ‘ A continuacién detallo las actividades realizadas:

/
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS /'
CONTRATO
Apoyo oportunamente en la  Direccién
Apoyo para el desarrollo del “Programa | Administrativa y de Recursos Humanos solicitudes
o1 de Apoyo a la Politica Nacional de | variasrequeridas para el desarrollo del Programa de
| Seguridad Alimentaria y Nutricional de [ Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
Guatemala y su Plan Estratégico”. Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico, durante el mes de septiembre 2017.
. Apoyo en mantener limpias las instalaciones de la
02 Apoyo en el mantenimiento a las | Casa 3 de SESAN para mantener un ambiente limpio
instalaciones de SESAN. y agradable para el personal y los visitantes, durante
el mes de septiembre 2017.
Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
. . realizacion de las actividades encomendadas vy
Apoyo a la distribucién de insumos de e ;
03 - apoyo a la distribucién de insumos de acuerdo a las
servicios generales. .
necesidades que se presentaron, durante el mes de
septiembre 2017.

INFORME DE ACTIVIDADES




Apoyo en el fotocopiado de documentos internos
o — solicitados por la Direccidon Admmtstratn.r-a y de
04 Recursos Humanos, durante el mes de septiembre
2017.
o L Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de
05 f\e%%gn;ggdlztlt?gba?g dLaSIrEesakﬁalmon de traba!jo realizadas en SESAN, durante el mes de
septiembre 2017.
Apoyo en el servicio de conserjeria de los | Apoyo en el servicio de conserjeria de los servicios
servicios de uso comun, en las | deusocomdun,en lasinstalacionesde las oficinas de
06 | instalaciones de las oficinas de SESAN | sgsaN Central, durante el mes de septiembre
Central. 2017,
Realizar otras actividades instruidas en la | APoyo en el servicio de conserjeria en las diferentes
67 Direccion Administrativa y de Recursos | reuniones, en las instalaciones de las oficinas de
Humanos. SESAN Central, durante el mes de septiembre
2017.
Apoyo a las actividades realizadas por la el
Despacho Superior SESAN, en atencion a las visitas
Otras actividades que sean requeridas | por reuniones programadas con funcionarios de
o | POr las autoridades superiores de la | entidades publicas en la sala de reuniones.
SESAN.
Brindar apoyo logistico en saldon No. 3, para la
atencion de reuniones programadas en ese
despacho.

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)- o ..nrﬁ"lmrlln hlu leres
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INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 25 septiembre 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 en
el mes de septiembre 2017,Z)n el fin de dar cumpljhiento a la clausula tercera del
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO OPERATIVO%’:;a 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:

1. Contrato No: DSESAN-203-2017-081 ¥

2. Nombre : OLGA MARIA MARROQUIN LOPEZ /

3. Direccién : ADMINISTRATIVA 'Y DE RECURSOS HUMANOS /

4. A continuacidon detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS/
CONTRATO
Apoyo  oportunamente en la  Direccién
Apoyo para el desarrollo del “Programa | Administrativa y de Recursos Humanos solicitudes
o1 de Apoyo a la Politica Nacional de | variasrequeridas para el desarrollo del Programa de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de | Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
| Guatemala y su Plan Estratégico”. -Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico, durante el mes de septiembre 2017.
Apoyo en mantener limpias las instalaciones de la
02 Apoyo en el mantenimiento a las | Casa 2 de SESAN para mantener un ambiente limpio
instalaciones de SESAN. y agradable para el personal y los visitantes, durante
el mes de septiembre 2017.
Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
o . realizacion de las actividades encomendadas y
03 ApOYO, a la distribucion de insumos de apoyo a la distribucién de insumos de acuerdo a las
servicios generales. .
necesidades que se presentaron, durante el mes de
septiembre 2017.

INFORME DE ACTIVIDADES




Fotocopiado de documentos internos.

Apoyo en el fotocopiado de documentos internos
solicitados por la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos, durante el mes de septiembre

04
2017.
& _— : iisagibr 4 Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de
05 PGy ogistico €N A reniEanion. Oe trabajo realizadas en SESAN, durante el mes de
reuniones de trabajo de SESAN. A
septiembre 2017.
Apoyo en el servicio de conserjeria de los | APOyo en el servicio de conserjeria de los servicios
servicios de uso comun, en las | de usocomun, en lasinstalaciones de las oficinas de
06 | instalaciones de las oficinas de SESAN | sesAN Central, durante el mes de septiembre
Central.
2017.
Realizar otras actividades instruidas en la | APOYo en el servicio de conserjeria en las diferentes
- Direccion Administrativa y de Recursos | reuniones, en las instalaciones de las oficinas de
Humanos. SESAN Central, durante el mes de septiembre
2017.
Apoyo a las actividades realizadas por la
Otras actividades que sean requeridas | Subsecretaria Administrativa de SESAN, en
0g | Por las autoridades superiores de la | atencién con personal interno o personas que
SESAN. visitan por reuniones programadas.
5. ' Los documentos que respaldan los productos del trabajo realizado se encuentran en

los archivos de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-.

Atentamente,

o g
e a \ :;Tdkdad Alimentaria ¥ Nutriciona!
Secrelana eyl

Secrotarfa de Segurldad Allmentaria y Nutrlclonal
Presidencia de la RepGblica
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero |
German Rafael Gonzélez Diaz
Secretario ‘de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a
mes de septiembre de 2017,

Guatemala 25 de septiembre de 2017 /

ted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el
on el fin de dar cumplimien

a la clausula tercera del CONTRATO

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, 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 describen:

1. Contrato: DSESAN-204-2017-081/
2. Nombre: Aleidi Virginia Castillo Garcia/

3. Direccion: Administrativa y de Recursos Humanos

4. Detalle !as actividades realizadas:

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN

ACTIVIDADES REALIZADAS/

informes y  documentacion del
1 “Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”.

No.\ CONTRATO
Apoyo en la gestion administrativa, . . . .
monitoreo, seguimiento, traslado de Apoyé en las gestiones Administrativas,

monitoreo, seguimiento, trasiado de informes y
documentacién del “Programa de Apoyo a la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan
Estratégico”.

Apoyo en la actualizacion del auxiliar
electronico y fisico de la
corrgspondencia y documentos de
soporte de la gestion financiera del

Apoyé en la actualizacién del auxiliar electrénico
y fisico de la correspondencia y documentos de
soporte de la gestién financiera del Programa de

recomendaciones de Auditoria Interna y
Auditoria Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas.

2 Programa de Apoyo a la Politica Nacional [Apoyo a la Politica Nacional de Seguridad
de Seguridad Alimentaria y Nutricional | Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan
de duatemala y su Plan Estratégico. Estratégico.

Apoyé en el seguimiento al mejoramiento continuo de
los procedimientos administrativos y financieros de la
Apoyo en el seguimiento al | SESAN, atendiendo las recomendaciones de
mejoramiento continuo de los | Auditoria Interna en los siguientes Informes:
procedimientos administrativos y I g .
! . . Informe de Auditoria 10-2017 "auditoria de gestion de
3 financieros de la SESAN, atendiendo las los ingresos y egresos del area de almaceén, de la

direccion administrativa de recursos humanos".

Auditoria de Gestiéon del “Area de Recursos
Humanos, de la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos”.




Apoyo en la agenda de trabajo de las
diferentes reuniones de la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos.

Apoyé en la agenda de trabajo de las diferentes
reuniones realizadas por la  Direccidon
Administrativa y de Recursos Humanos durante
el mes de septiembre.

Ordenar el archivo permanente, corriente
y documentos varios, asi como verificar
que |este actualizado, elaborando un

Apoyé en ordenar el archivo permanente,
corriente y documentos varios, asi como verificar
que este actualizado, elaborando un listado de

2 Iistac;io ge gonfral .ds informes, control de informes, nombramientos, oficios
nombramientos, oficios, memorandum, R circula‘res - ’ '
circulares y otros. ’ y ’

Apoyar en la digitacion de la|Apoyé en la digitacion de la correspondencia
correspondencia de la  Direccion |recibida y enviada por la Direccién Administrativa

6 |Administrativa y de Recursos Humanos,
. | . .
asi como dar seguimiento y respuesta a

la correspondencia recibida.
|

y de Recursos Humanos, asi como dar
seguimiento y respuesta a la correspondencia
recibida durante el mes de septiembre.

Otras que sean asignadas por el titular
de la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos y las autoridades
superlores de la Secretaria de Seguridad
v Allmentarla y  Nutricional de Ia
Presidencia de la Republica —SESAN-
para'el cumplimiento de la Politica de
Seguridad Alimentaria y Nutricional y su

Plan Estratégico.

Apoyé en la atencion y seguimiento de los
requerimientos e instrucciones, giradas por las
autoridades superiores de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-, para el
cumplimiento de la Politica de Seguridad
Alimentaria y Nutricional y su Plan Estratégico.

Los documentos que respaldan los productos del trabajo realizado se encuentran en los
archivos (i:ie la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria de

Seguridad Alimentaria y Nutricional.

DPI 2325 75592 0101
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INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala, 25 de septiembre 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 el mes de Septiembre de 2017, con el fin de dar cumplimiento a la clausula
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-205-2017-081
2." Nombre : MARCO VINICIO ASTURIAS
3. Direccién : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No., ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO
Apoyo pdrd al desarr?l!o cle} Drogrcmc Apoyo para el desarrollo del “Programa de Apoyo
de Apoyo a la Politica Nacional de s ; y - :
: . . s, a la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Seguridad Alimentaria y Nutricional de Nutricional de Guaternala v su Plan Estratéai
o1 | Guatemala y su Plan Estratégico. IEione et e Je Bl
Apoyar en los procesos de adquisiciones
de bienes y servicios de SESAN en las | Se apoyd a la Encargada de Compras en los
02 | diferentes modalidades establecidas en | Procesos de Compra establecidos en la Ley de
la Ley de Contrataciones del Estado. Contrataciones del Estado.
Elaboracion de informes vy reportes
relacionados con las adquisiciones de | Elaboracién de Informes relacionados con las
bienes v servicios para SESAN. diferentes adquisiciones de bienes y servicios.
03

INFORME DE ACTIVIDADES




Brindar apoyo en actividades

04 | relacionadas con la elaboracion, revision | Se brindé apoyo en las distintas actividades que se
y distribucién de documentos necesarios | realizan con motivo de los diferentes procesos de
para llevar a cabo los procesos de | compra que se realizan en la Direccién.
adquisiciones. .

Asistir en la elaboracién de bases de Se apoyd en la elcbor'ccién de taqses de cotizacion

05 | cotizacién o licitacion segln g Jos eyentos dg Tintae y’Toner, Cupones cje
et Cc:’m_bustrble, Equipo de Cémputo y Telefonia

Mauvil.
Se apoyd a la Encargada de Compras en el
| Participar en el monitoreo de proceso de | monitoreo de los procesos de compra en el Portal
adquisicion de bienes y servicios SESAN | de GUATECOMPRAS.

06 | N el Sistema de Informacidon de
Contrataciones vy  Adquisiciones del
Estado denominado =
GUATECOMPRAS-.

Se apoyd en el seguimiento administrativo de los
expedientes que se remitieron a la Secretaria
Apoyo en seguimiento cd’ministratiuo A | General de la Presidencia de la Republica, con

o7 |los expedientes en trdmite en la | ocasion de los Eventos de Cotizacién realizados.
Secretaria General de la Presidencia de
la Republica

Se apoyd a la Encargada de Compras en la
Actualizacién del Plan Anual de Compras.
08 Apoyar en la elaboracion y seguimiento
del Plan Anual de Compras
Se apoyd en otras actividades requeridas por la
Direccion Administrativa v de Recursos Humanos,
Otras que sean requeridas por la relacionados con los Eventos de Compra Directa.
09 | Direccién Administrativa v de Recursos
Humanos
Se apoyd en otras actividades requeridas por las
Autoridades Superiores, en la modificacién del
Plan Anual de Compras, asi como la proyeccion de
10 Otras que sean requeridas por las | eyentos para el ejercicio fiscal 2018.

Autoridades Superiores -

INFORME DE ACTIVIDADES




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

Atentamente,

f f)

Marco Vinicio Asturig anda-Celest“é—'GuadaF ﬁ,Mcrﬂnez Flores

DPI 25 Directora Admlnist ativa y'de R.H.
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INFORME DE ACTIVIDADES

GUATEMALA, 25 DE SEPTIEMBRE 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 el mes de septiembre de 2017 ¢ con el fin de dar cumplimiento

la Clausula

Tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS/ para el apoyo
en la implementacién y monitoreo de las acciones del “Programa de Apoyo a la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Guatemala y su Plan Estratégico”, que
a continuacién se describe:

1. Contrato No: DSESAN-206-2017-081 /
2. Nombre : BRIAN ERNESTO GIL LIM
3. Direccion : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS /
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS ACTIVIDADES REALIZADAS
EN CONTRATO
“gfg y;&a;radzl ciss: r(r)ollao[:ell olitica Apoyo para el desarrollo de actividades de la
01 | Na ci%nal de Segupri dya d Alimentaria y Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de Guatemala y su Plan Nutricip qal 9e Guatemala y su Plan
Estratégico” Estratégico
Apoyo en la implementacion de o
. L Apoyo en la realizacién de cuadros de
Lneeizg'isor:;’: q:?av:aalbr:::tgrl:;iento controles de servicio de mantenimiento y
pfeventiv oy dF; reparacion de la flota revisiones preventivas de la flota de SESAN en
02 | \ehicular de Ia institucion el mes de septiembre - 2017
Apoyar en la revision , elaboracién e
integracion de documentos de
soporte para el pago de facturas a Apoyo en la revision de solicitudes de
proveedores de los diferentes talleres | mantenimiento y reparacion de vehiculos
para servicio de mantenimiento y/o verificando el tipo de servicio que le
03 reparacién de los vehiculos y corresponde segun kilometraje del mes de

motocicletas de cada delegacion
departamental y oficinas centrales
(pedido ,certificacion de inventario ,

septiembre - 2017

INFORME DE ACTIVIDADES




ingreso a taller ,cotizacion , cartas de
satisfaccion de servicio ,factura )

Apoyo en la verificacion del buen

Apoyo en la revision y el buen funcionamiento

04 | estado, mantenimientoy de los vehiculos de la flota SESAN en el mes
funcionamiento de los vehiculos de de septiembre — 2017
SESAN
05 Apoyo en la revision técnica Apoyo en Revi§ién cotizaciones de talleres en
automotriz de las cotizaciones de el mes de septiembre — 2017
mantenimiento y reparacion,
prestados por los diferentes talleres,
06 Apoyo en la Revisién preventiva (nivel de
. . agua , aceite de motor, liquido de frenos ,
Apoyo en realizar revisiones o e o ; g
: liquido hidraulico para la direccion ) de los
menores a vehiculos de dos y cuatro . L
A vehiculos de la flota de oficinas centrales de
SESAN en el mes de septiembre - 2017
07 Apoyo en el traslado de personal a distintas

Otras que sean requeridas por la
Direccion Administrativa y De
Recursos Humanos y las
Autoridades Superiores

parte, segun solicitud de comision ,apoyo en el
traslado de vehiculos de oficinas centrales a
taller para realizarle servicio de mantenimiento
y reparacion ,apoyo en la revision del sistema
de enfriamiento de un vehiculo de la flota de
oficinas centrales, cambio del ventilador de
enfriamiento a un vehiculo de |a flota de
SESAN en el mes de septiembre -2017

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

archivos de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos en SESAN.

Atentamente,
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