INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

Guatemala, 29 de septiembre de 2017 v/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Info/rme de Actividades realizadas

durante el periodo del 18 al 30 de septiembre de 2017, con el fin de dar cumplimiento

a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECN]CO, ‘que a continuacion se describe:

pwp

Contrato No: DSESAN-51-2017-029 /

- Nombre : ANCELMA DONADO QUINONEZ.””

Direccién : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién detallo las actividades realizadas:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS”

ol

Apoyar en la recepcion de los bienes,
utiles y suministros adquiridos por la
SESAN para consumo de la institucién.

Se apoydé en la recepcion de materiales y
suministros de oficina adquiridos en la SESAN.

02

Apoyo en la actualizacién permanente
de los inventarios fisicos de existencias
de materiales v suministros en bodega.

Se apoyd en la actualizacién de inventarios fisicos

“de existencias de materiales y suministros en las

diferentes bodegas del area de Almacén.

03

Apoyo en la recepcion de solicitudes de
suministros de la diferente direccién de
SESAN

Se apoyd en la recepcion y verificaciéon de las
solicitudes de requerimiento de materiales v
suministros de las diferentes direccione de SESAN.
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Apoyo en el despacho de las
cantidades de bienes, dtiles v
suministros que soliciten las distintas

Se apoyd en el despacho de cada una de las
solicitudes de requerimiento de materiales y

04 . . o2l . . . : .
direcciones de la SESAN, verificando | suministros, a las distintas direcciones con la
que se cuente con la autorizacion | verificacion correspondiente a lo autorizado.
respectiva

6 Apoyo en el archivo de documentos Se apoyd en la corr’espondenuayorchluo interno
internos del area del Almacén. del drea de almacén.
Otro? a’ctlmdcc;de;IqUGe sean n[e)t':esalzl‘t::s Se apoyd en las diferentes actividades requeridas

06 2::1 i SHed 9 mCICe(;'I Y R:recuon por el drea de almacén y Direccion

ministrativa -y B ecursos | Administrativa y de Recursos Humanos. .

Humanos.

5. La documentacion que respalda los productos del trabajo realizado se encuentran en los
archivos de la Direccién Administrativa v de Recursos Hurnc:nos de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricion

LD Atentamente, i V4 i
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Ingeniero

Informe de Actividades Octubre 2017'/

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas
con el fin de dar cumplimiento a la clausula

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-52-2017-029 '/

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Evelin Arelis Pacay Lima /
Subsecretaria Administrativa

-

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 31 de octubre de 2017 /

en el mes de OCTUBRE

de 017/
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOﬁ a

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 Apo a re i6 i i 10 . .
PR, S l RO, _reg@tro, dasificacion’ °y |, Se apoyd en el control y registro de correspondencia
archivo de correspondencia interna y externa, _ . . e .

G : ; ; recibida y enviada a través del Subdespacho Administrativo,
recibida y enviada a través de la Subsecrelaria L s . ; :
Sz . para conocimiento y  continuidad de gesliones segun
Administrativa. : : = e
corresponda, asi como contar con archivos fisicos y digitales
debidamente actualizados.
2 Apoyo en la revision y analisis de documenlos .
A . : + Se apoyo en la revision y analisis de documentos
administrativos, correspondencia y otros. . : . L
administrativos, correspondencia y otros, recibidos en la
Subsecretaria Administrativa, para efecto de conocimiento,
seguimiento y/o canalizacion al Desapacho Superior.

3 Apoyoi ‘en  l& reddccién [de (.:O,Frespondenma, + Se apoyé en la elaboracion de proyectos de

emanada del Subdespacho Administrativo, asi . .
g % correspondencia interna  y/o externa, emanada por el
como en el seguimiento cuando corresponda. - .
Subdespacho Administrativo.
4 Registro, actualizacion y seguimiento a la agenda ; Ay o
i ; e . + Se apoyo en el control, actualizacion y comunicacion de la
de actividades del Subsecretario Administrativo. . £ :
agenda del Subsecretario Administrativo
5 Apoyo en la reproduccién de documentos, como . -
/ ; : + Se apoydo en la reproduccion de documentos, para
medios de soporte de l|as acciones realizadas por . o e . .
; o : registro, canalizacion y seguimiento de gestiones realizadas
la Subsecretaria Administrativa. . e 2
por la Subsecretaria Administrativa.
6 Apoyo en el seguimiento de instrucciones de la o 5o : %
- Alencion de capacitaciones y  reuniones, segun

Autoridad  Administrativa de la

Subsecretaria Administrativa.

Superior y

instrucciones del Subdespacho Administrativo.




7 Otras actividades que sean requeridas
Subsecretario Administrativo o Despacho
Superior.

considerados dentro

No se reportan requer
s términos de refe

tos-adicionales a los

del contrato.

. . / ,
5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado Se encuentra en los archivos de |Ia

Subsecretaria Administrativa de SESAN.

Atentamente,

Sacretarla de Segutioad Alimentarla y Nutrlclonal
Prosidencia de |u Replblica




Informe de Actividades Octubre 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzdilez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nulricional
Su Despacho

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

Guatemala 31 de octubre de 2017}/

en el mes de OCTUBRE MV/

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO que a
continuacién se describe:
1. Contrato No. DSESAN-53-2017-029 /
2. Nombre: Savydy Julieta Flores Leal
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica
4. A continuacion detallo las actividades realizadas :
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADA
1 Apoyo en la recepcion, registro, clasificacion y | | Durante el mes de octubre se apoyo en el registro,

archivo de correspondencia interna y externa.

clasificacion y archivo de la correspondencia que se recibid
externa e internamente en el Subdespacho Técnico.

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

« Se apoyd en la revision de los documentos, informes vy
correspondencia recibida en la Subsecretaria Técnica durante
el mes de octubre.

3 Apoyo a la recepcidon y entrega oportuna de las
demandas de informacién publica, evacuacién de
audiencias de inslituciones del estado vy
presentacion de informes y  dictamenes
requeridos.

» Se brindd apoyo a la unidad de informacion publica
trasladando las solicitudes de informacién, integrando Ia
informacién cuando fue requerida a mas de una Direccion
evacuandose oportunamente, de igual forma se informo
oportunamente de las citaciones del congreso a las
Direcciones involucradas,

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

+ Se enviaron los alertivos correspondientes de los
vencimientos de la correspondencia interna y externa a las
direcciones asignadas.

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

« Se apoyé en la redaccion de la correspondencia emanada
y las respuestas de la correspondencia recibida en el
Subdespacho Técnico y se le dio seguimiento
correspondiente.

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

» Se apoyoé en la reproduccion de los documentios como
medio de respaldo de la Subsecretaria Técnica en un archivo
fisico.

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

» Se apoyd en la logistica de las reuniones requeridas por el
Subsecretario Técnico.

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

» Se apoyo en la actualizacién y seguimientio de la agenda
del Subsecretario Técnico con las reuniones soliciladas vy
asignadas por el despacho superior.




9 Llevar las agendas de cumplimiento de las : : . .
i 5 = __g ; p + Se apoyd en el seguimiento de las asignaciones a la
distintas comisiones, mesas técnicas, grupos de g ;
: . : Subsecretaria Técnica por el Despacho Superior.
trabajo y representaciones  especiales  por
delegacién de despacho superior.
10 Participar en reuniones a requerimiento  del ; ;
P . = s q : - Se apoyo en las reuniones requeridas por el
Subsecretario  Técnico, elaborando informes de : :
. - Subsecretario Técnico.
las mismas, actas o ayudas de memoria.
" Asistir en llamadas telefonicas or medio de . . -
D y p A - Se apoyé en la atencién de las llamadas telefénicas y el
correo institucional como parte del seguimiento e o
o correo electrénico institucional como seguimiento a los temas
técnico. . F et
relacionados a la Subsecretaria Técnica.
12 Solicitar suministros equipo para la realizacion ;o ;i
o ¥ puipg B R +  Durante el mes de octubre se solicitaron los suministros y
de las actividades de la Subsecretaria Técnica. : : B, L%
el equipo necesario para la realizacion de las actividades de la
Subsecretaria Técnica.
13 Atencion de las visitas de la Subsecrelaria : s : T
Técnica - Se atendieron a los visitanies de diferentes instituciones a
: la Subsecretaria Técnica y a los Designados por el Despacho
Superior.
14 Otras que sean requeridas por el Despacho +  Se apoyd en el seguimiento y evacuacién de las solicitudes

Superior.

especiales del Congreso.

5. Los documentos que

respaldan el producto del trabajo

Subsecretaria Técnica de SESAN.

Atentamente,

DPI 1791183150101

realizado se encuentra enN\los archivos de Ia direccion de

ifa y Nutrlclonal
Thit




Informe de Actividades Contrato Nimero DSESAN-54-2017-029

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 31 de octubre de 2017 /

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar ;H/nforme de Actividades realizadas
durante el periodo del 2 al 31 de octubre de 2017,con el fin de dar cumplimiento de la
clausula tercera del Contrato de servicios té:-cnicost‘iﬁzQ a continuacion se describe:

Contrato Namero DSESAN-54-2017-029 /

Nombre: Gloria Cristina Mejia Aguir?xfe Cifuentes /
Direccion: DESPACHO SUPERIOR

Se realizaron las actividades que se describen a continuacién:

bonN =

pd

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN EL CONTRATO Actividades Realizadas /
Apoyar técnicamente en las actividades a|Se apoy6 la recepcion y seguimiento de
cargo del cuerpo asesor, area legal en la |los expedientes ingresados de las distintas
recepcion y seguimiento de los expedientes |unidades de SESAN para Asesoria
1 | de conocimiento hasta su conclusién; Juridica, hasta su evacuacion.

Apoyar la redaccién y elaboraciéon de
presentaciones, gestion de expedientes, | Se apoyé la redaccién de borradores de
elaboracion de informes, memorandos, |oficios del Despacho, dictamenes vy

dictdmenes, oficios, providencias, | opiniones juridicas, informes
resoluciones y otros documentos del area |institucionales, para la evacuaciéon de
2 | legail, expedientes de la Asesoria Juridica.

Participar en las reuniones por designacion,
realizando aportes y brindando opiniones |Se acompafi¢ las actividades, segun
técnicas en materia juridico administrativa | designacion. Se brindé el apoyo necesario
debiendo elaborar los informes que de dicha | para realizar las actividades a cargo del
3 | participacién se deriven; cuerpo asesor.

Apoyar en la investigacion de aspectos|Se realizé investigacion de informacion a
legales y normativa relacionados al|fin de poder emitir dictamenes juridico-
desarrollo y tendencias nacionales e|legales, investigacion de articulos
internacionales sobre el tema de Seguridad | relacionados a la Seguridad Alimentaria y
Alimentaria y Nutricional, asi como apoyar | Nutricional para actualizar los marcos de
la resolucién de consultas para interpretar | referencia que orientan las tendencias
4 | textos legales; SAN




Apoyar al Secretario de CONASAN para| Se brindo el apoyo al Secretario de
5 | cumplir con sus funciones; CONASAN.

Otras que sean asignadas por el Secretario
6 | de Seguridad Alimentaria y Nutricional. Se atendié directrices del Despacho

Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentran en los
archivos del Despacho Superior de la SESAN.

Atentamente,

guirre
Q7 87095 0101

Prosiden

Al Sees
suaseca\:r-n
Secratarfa da S\auri

Vo.Bo. F)
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Informe de Actividades Contrato NOmero DSESAN-55-201 7-029/

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 31 de octubre de 201 7/

Ingeniero
German Rafael Gonzdlez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presgntar el Informe de Actividades
redlizadas durante el mes de OCTUBRE de 2017/con el fin de dar cumplimiento a la

clausula tercera del C

NTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL

INDIVIDUAL EN GENERAL/Que a continuacidn se describe:

Contrato NUmero DSESAN-55-2017-029¢

1.

2. Nombre: Paula Beatriz Caballeros Gonzalez

3. Direccién: Despacho Superior

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

No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN EL ACTIVIDADES REALIZADAS

CONTRATO

Andlisis de la documentacidn que

ingresa y emana a la SESAN
relacionada con temas
1 |administrativos, juridicos u  ofra

indole en los que le sea requerido
su andlisis

Se apoyd al Despacho Superior en
analizar desde el dmbito juridico que las
respuestas a requerimientos realizados
por COPREDEH, Congreso de la
Republica de Guatemala, Gobernacion
Departamental de Chiguimula, UNICEF,
ONU, SEPREM, seguimiento a Convenio
interinstitucional con RENAP, MIDES,
MSPAS, INFOM, SEGEPLAN, MINFIN,
MICIVI, PGN, OPS, CARITAS, OACNUDH,
SCEP, Convenio interinstitucional FODES,
MINEX, Gobierno Abierto para
Guatemala, Unidad de Informacion
PUblica, se encontraran enmarcados en
las normas vigentes, especiaimente con
la ley que regula a la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de Ia
Presidencia de la Republica.

Apovyo en la revisidn y andilisis de la
2 |documentacidén legal que deba
emitirse en expedientes que sean

Se apoyd al Despacho Superior en
anglizar desde el dmbito juridico que las
resoluciones de aprobacidn a ser
suscritas por el Secretario de Seguridad
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Ingeniero

Informe de Actividades Octubre 2017/

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas
con el fin de dar cumplimiento a la clausula

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-56-2017-029 /

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

José Hermelindo Ba Bol

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

v

Guatemala 31 de octubre de 2017

en el mes de OCTUBRE de, 2017,

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOS que a

/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyo en el mantenimiento a las instalaciones i i s i
de SESAN + Limpieza y mantenimientc a los jardines de las
‘ Instalaciones de SESAN; 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.
2 L= j = i0 - [
b Apoyo = Itmba]clns Co repataclon: ¥\, Trabajos de electricidad: casa 1, casa 2, casa 3
mantenimiento a las instalaciones de SESAN. . ; : _—
instalaciones de toma corrientes, mantenimientos de
sanitarios casa 1, reparacion de las |amparas electricas de la
casa 3, mantenimientos de canaletas en las casas 12, y 3;
mantenimientos de terrazas en las casa 1, 2, y 3.
3 g} Apgyo: 8 [ disifiblicion de: numas.de ‘senvieios | Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
generales. SEE o
realizacion de las actividades encomendadas y apoyo a la
distribucion de insumos de acuerdo a las necesidades que se
presentaron.
# ) Fotocopiado.de decurnanios Intames: + Apoyo en el fotocopiado de documentos internos
solicitados por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos.
o z} :io)fo dlogg;gc:Nen la imalizdcion: de: reuniongs | Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de trabajo
Sl an ’ realizadas en los Salones 1y 3 de SESAN.
g f ﬁpoyoden el saiems c:‘e | conie?elra'im:;s Igs +  Apoyo en el servicio de conserjeria de los servicios de uso
SCIACHR 730 [0 SRy = as Insta € | coman, en las instalaciones de las oficinas de SESAN Central.
las oficinas de SESAN Central.
7 g) Realizar otras actividades instruidas en la las diferentes

Direcciéon Administrativa y de Recursos Humanos.

servicio de conserjeria en
las oficinas de SESAN

- Apoyo en el

reuniones, en las instalaciones de

Central.




8 h) Otras actividades que sean requeridas por las +  Apoyo a las actividades realizadas por la Subsecretaria
autoridades superiores de la SESAN. Administrativa de SESAN, en atencion con personal interno o
personas que visitan por reuniones programadas.

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

Administrativa y de Recursos Humanos-de-S

Atentamente,

tada j eéte GuadLlupe k{\lartrnez Flores

/
irectora Administrativa y de Recursos Humanos

00 Faz RamAes
SUBSECRETAR!AADMINISTRATIVO

Secratarfa de Saguricad Al'mantarla y Nutrlclonal
Presidencla do le Replblica



Ingeniero

Informe de Actividades Octubre 2017~

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

Guatemala 31 de octubre de 2017 l/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de OCTUBRE de 2017,/

con el fin de dar cumplimiento a la clausula

tercera del

continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-57-2017-029 l/

2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

Gabriela Herrera Monterroso

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO.

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

que a

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REAL.-‘ZADA;/

L 3) Apoy_ar o . |mplementac:|0f1 ue: roecdniemes | Se apoyo la elaboracién de un cuadro de control de los
Aue Iwgblhcen Ias_ OpEfadonsa 'para el mantenimientos realizados a los vehiculos propiedad de
manlenmento pre.\.fen.tivo_ ¥ ©e reparacion’ ds SESAN, que son utilizadas en las Delegaciones
flota: velioularde I nshiuelon. Departamentales y oficinas centrales durante el mes de

octubre. Asi también se apoyd en la recepcion de las
solicitudes de nuevos servicios para las motocicletas vy
vehiculos.

2 b) Apoyar en la revision, elaboracion e integracion | | Se apoyé en la conformacion y revision de los
g8 gocumanios’ da. sppoa o Bl pagn <4 expedientes para pago de los servicios de mantenimiento vy
facturas a proveedores de los diferentes talleres . .

2 o 3 reparacion realizados en el mes de octubre de las
:3;: j:I:\g.:loosdzengclieamrgzlns:;ac)i’;?\ gss;iifnnenfj motocicletas y vehiculos que se encuentran ubicados en las
y Oficinas Centrales (pedido, certificacion de Delegaciones Departamentales y oficinas centrales.
inventario, ingreso a taller, carta de satisfaccion
de servicio, factura).

4 ©) Appyar = a actulallzacn‘an de :contioles, $AlGS | , Se apoydé en la actualizacidn del inventario de existencia
Gomo licanclas; combustible-eniregado, Gc. de llantas y tubos para motocicletas y llantas para vehiculos,

conforme a las solicitudes recibidas en el mes de octubre, de
las Delegaciones Departamentales.

4 S; fei?zjlrosencolrisbuiltfigzngz sallanides.de ‘ropones | Se apoy¢ en la elaboracién del reporte de monitoreo de

' T multas de transito correspondiente al mes de septiembre, de
los vehiculos propiedad de SESAN, ubicados a nivel central y
delegaciones departamentales.

5 e) Otras que sean requeridas por la Direccién

Administrativa y de Recursos Humanos

+ Se dio apoyo en otras actividades que fueron requeridas
por la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.




6 f) Otras que sean requeridas por las Autoridades = Sedio apoyo en otras actividades que fueron requeridas
Superiores. por la Direcciéon Administrativa y de Recursos Humanos.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

) :
f) A2 ]

DPI 16\5'5%}762 0102 Licenciada Eﬁﬁ dalupe Mé{l,inez

Atentamente,

lores

: i = f ~
Directora Administrativa y de Recursos Humanos

SUBSECRETARID ADMINISTRATIVO
Seorstarfa ¢ Sepuriosd Atlmentarla y Nutrlclanal
Presidencia de 12 Replblice




Informe de Actividades Octubre 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
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO;

con el fin de dar cumplimiento a la clausula
continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-58-2017-029 ¥ /
2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez

3. Unidad Administrativa:
4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

CTIVIDADES CONTENIDASIEN . CONTRATO "

Guatemala 31 de octubre de 2017/

en el mes de OCTUBRE dy2017,
que a

Administrativa y de Recursos Humanos /

ACTIVIDADES REALIZADAS/

1 a) Apoyar en la asignacién
comunicacién celular.

de equipos de

« Se apoyd en la asignacion de equipos de comunicacion
celular durante el mes de octubre

2 b) Apoyar en el seguimiento de denuncias de robo
o extravio de equipos de comunicacion celular
para la reposicion de los mismos.

+ Se apoyé al seguimiento de recepcidon de denuncias por
robo y/o extravio de equipo celulares.

+ Se apoyd en la solicitud de reposicién de los equipos
celulares robados y/o extraviados

3 c) Apoyar en la revision de facturas de telefonia
mévil a fin de que no existan cobros por servicios
adicionales a los contratados.

» Se apoyd en la revision de facturas de telefonia mdvil con
el fin de detectar cobros adicionales a los contratados.

*« Se apoyd en la elaboracién de los borradores de oficios
para notificar el uso de Roaming

mensuales de servicios generales y basicos.

4 d) Apoyar en conformar los expedientes de . .
- . s « Se apoyé en conformar los expedientes de servicios
servicios basicos, . . ! .
basicos como energia eléctrica, agua potable, telefonia
5 e) Apoyar en solicitar firmas para los pagos

+ Se apoyd en la solicitud de firmas para los pagos de
servicios bdasicos y generales del mes de septiembre, tales
como energia eléctrica, agua potable, telefonia, control de
olores, servicio de impresion efc.

6 f) Brindar apoyc en ingresar las facturas a los
cuadros de controles internos,

+ Se apoyé con el ingreso de las facturas de todos los
servicios basicos y generales en los cuadros de controles de
la Direccion Administrativa.

7 g) Brindar apoyo en aclividades relacionadas con

+ Se apoyé en la revision de expedientes de servicios

la elaboracién, revisibn y distribucién de -
basicos y generales.

documentos para los procesos de pago

mensuales de los servicios basicos y generales. » Se apoyé en la distribucién de documentos para firma de
la Directora Administrativa y de Recursos Humanos vy
Encargada de Compras

8 D.h) tApoyar c;\tcrlas_ -atc tntl.ldades) aSIgn:dasR porr e, Se apoyé en la elaboracibn de oficio para solicitar
H:fr::a?\:)s (a) ministrativo  (a) y de Recursos documentacién de arrendamientos para el ejercicio fiscal

2018.

» Se apoyd en el escaneo de los expedientes de servicios
basicos y generales




9 i) Apoyar en olras actividades requeridas por las

autoridades del Despacho Superior. + Se apoyé en la revision de expedientes del area de

compras.

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

+  Se apoyo en la elaboracion de pedidos del servicio de

control de olores, internet corporativo, internet redundante,

seguridad para el ejercicio fiscal 2018.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

Llcenmada C;ieste Guéldalupe hjléhne o Flores

.'

Directora Admlnislralwa y de Recursos Humanos
/

/

SUBSEC‘R;T,, 1“'

5
Secrelarfe do Sun

re
ADMINISTRATIVO

Ui 1J Allmantarla
¥ Mutrlelonal
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Informe de Actividades Octubre 201 7/

Guatemala 31 de octubre de 2017 /

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

v

Respetuosamente me dirljo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de OCTUBRE d%(ﬂ?.
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/ que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-59-2017-029 / /
2. Nombre: Suleyda del Carmen ramirez /
3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas: /
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADA

1 a) Apoyo en el mantenimiento a las instalaciones o ; ;
) Apoy «  Apoyo en mantener limpias las instalaciones de la Casa 3

de SESAN: de SESAN para mantener un ambiente limpio y agradable
para el personal y los visitantes.
2 b) Apoyo a la distribucién de insumos de servicios s i e g
- Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
generales. T i
realizacion de las actividades encomendadas y apoyo a la
distribucion de insumos de acuerdo a las necesidades que se
presentaron en las instalaciones de la Casa 3.
3 ¢) Fotocopiado de documentos internos. - Apoyo en el fotocopiado de documentos internos
solicitados por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos.
4 d) Apoyo logistico en la realizacion de reuniones

«  Apoyo logistico en la realizacién de reuniones de trabajo

dalrebrle e REaAN realizadas en SESAN por personal interno y visitantes.

5 e) 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,
Casa 3.

6 fy Realizar otras actividades instruidas en la

T i 5 +  Apoyo en el servicio de conserjeria en las diferentes
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos. poy )

reuniones, en las instalaciones de las oficinas de SESAN
Central.




e g) Ofras actividades que sean requeridas por las «  Apoyo a las actividades realizadas por la el Despacho
autoridades superiores de la SESAN. Superior SESAN, en atencion a las visitas por reuniones
programadas con funcionarios de entidades publicas en la sala

de reuniones.

Brindar apoyo logistico en salén No. 3, para la atencion de
reuniones programadas en ese despacho.

respaldan el producto del frabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

Vb s
Liwu.c/iad/ le uadalup artinez Flores

RDirectora/Administrativa y de Recursos Humanos

5. Los documentos que
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

1nqn :’4’ & 3 %
UBSECRETARI® ADMINISTRATIVO

Socratarfa de Seguridad Allmantarla y Nutrlclonal
Prasidencls de la Repdblica




Informe de Actividades Octubre 2017y

Guatemala 31 de octubre de 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

4

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas en el mes de OCTUBRE de 2017,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOY que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-60-2017-029 /

2. Nombre: Olga Marroguin Lopez
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos /
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO - R ,'f—;,;;;ACTIVIDADES,REALIZADAS/ iy
1 a) Brindar apoyo en el drea de Servicios

+ Apoyo en mantener limpias las instalaciones de la Casa 2
de SESAN para mantener un ambiente limpio y agradable
para el personal y los visitantes.

Generales en las diferentes Direcciones que
conforman la SESAN.

2 b) Brindar apoyo en la Unidad de Recepcion de

. »  Apoyo en la recepcion de documentos de la Direccion
Documentos cuando sea necesario.

Administrativa y de Recursos Humanos.

3 c) Apoyo a la distribucion de insumos de servicios

« Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
generales.

realizacion de las aclividades encomendadas y apoye a la
distribucién de insumos de acuerdo a las necesidades que se
presentaron en las instalaciones de la Casa 2.

4 d) Fotocopiado de documentos intemos. « Apoyo en el fotocopiado de documentos internos

solicitados por la Direccidn Administrativa y de Recursos
Humanaos.

5 e) Apoyo logistico en los salones autorizados para

. isti izacion d niones de trabajo
la realizacién de reuniones de trabajo de SESAN. Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de f{rabaj

realizadas en SESAN por personal interno y visitantes, de la
Casa 2.

6 f) Realizar oftras actividades instruidas en la

) L - . « Apoyo en el servicic de conserjeria en las diferentes
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos. poy J

reuniones, en las instalaciones de las oficinas de SESAN
Central, Casa 2.




7 g) Otras actividades que sean requeridas por las »  Apoyo a las actividades realizadas por la Subsecretaria
autoridades superiores de la SESAN, Técnica de SESAN, en atencion a las visitas por reuniones
programadas con funcionarios de entidades publicas en la sala
de reuniones.

Brindar apoyo logistico en Casa 2, para la atencion de
reuniones programadas del subdespacho.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

DPI ' 1743 64857 0101

/" ’

;f/ A . T
Licenciadd Celeste Guadalupe Martinez Flores
Dire/ct; a Administrativa y de Recursos Humanos

SUBSECRETARIO ADMINISTRATIV
Secrelarla de Seguricad Allmantarlg ¥ Nutrlelonat

Fresidenciz de iz Replbtica
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