Informe de Actividades Noviembre 20177

Guatemala 30 de noviembre de 2017 7

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 NOVIEMBRE de 2017,/
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-51-2017-029 /

2. Nombre: Ancelma Donado Quifionez /

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos /
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Ve
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS ¢

1 a) Apoyar en la recepcion de los bienes, utiles y
suministros  adquiridos por la SESAN para
consumo de la institucion.

2 b) Apoyo en la actualizacion permanente de los

inventarios fisicos de existencias de materiales y
suministros en bodega.

+ Se ayudo a recibir bienes, utiles y suministros adquiridos
por la SESAN para consumo de la institucion

+ Se ayudo en la actualizacion permanente de los
inventarios fisicos de existencias de materiales y suministros
en bodega.

3 c) Apoyo en la recepcibn de solicitudes de

suministros de la diferente direccién de SESAN. « Se ayudo a recibir solicitudes de requerimientos de

materiales de la diferente direccion de SESAN.

4 d) Apoyo en el despacho de las cantidades de
bienes, utiles y suministros que soliciten las
distintas direcciones de la SESAN, verificando que
se cuente con la autorizacion respectiva.

« Se ayudo a despachar las cantidades autorizadas de
bienes, utiles y suministros que solicitaron las distintas
direcciones de la SESAN, verificando los datos para su
aprobacion.

5 e) Apoyo en el archivo de documentos internos

. . int : icit
del area del Almacén. Se ayudo en el archivo de documentos internos; Solicitud

de Requerimientos de Suministros y Materiales, documentos
1H del area del Almacen.




6 f) Otras actividades que sean necesarias en el « Se ayudo en otras actividades que eran necesarias en el
area de Almacén y Direccién Administrativa y de area de Almacén y Direccion Administrativa y de Recursos
Recursos Humanos. Humanos.

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,

)
f) fl v
\
DPI \2169 86125 1801 Lice Suadalupe Martinez Flores

Directora Adminigtrativa y de Recursos Humanos




Ingeniero

Informe de Actividades Noviembre 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 continuacién detallo las actividades realizadas:

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO

Guatemala 30 de noviembre de 2017 4

017, ¢

que a-

en el mes de NOVIEMBRE de

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS /

] & o : T ‘ ‘ ’
poyo —en la _recepelan, .regssftro. clesficadion Se apoyd en el control y registro de correspondencia
archivo de correspondencia interna vy externa, . . . . .

- ) . . recibida y enviada a traves del Subdespacho Administrativo,
recibida y enviada a través de la Subsecretaria e o ; ;
i ; para conocimiento y continuidad de gestiones segun
Administrativa. : . o -
corresponda, asi como contar con archivos fisicos y digitales
debidamente actualizados.
2 Apoyo en la revision y andlisis de documentos ;
R : : Se apoyo en la revision y analisis de documentos
administrativos, correspondencia y otros. i 5 : i s
administrativos, correspondencia y otros, recibidos en la
Subsecretaria Administrativa, para efecto de conocimiento,
seguimiento y/o canalizacién al Desapacho Superior.

3 Apoya en I retlaccltn  de qorresponden0|£11‘ Se apoyé en la elaboracion de proyectos de

emanada del Subdespacho Administrativo, asi . .
- correspondencia interna  y/o externa, emanada por el
como en el seguimiento cuando corresponda. oA .
Subdespacho Administrativo.
4 Registro, actualizacion y seguimiento a la agenda . L L
. : . . + Se apoyo6 en el control, actualizacion y comunicacion de la
de actividades del Subsecretario Administrativo. . - .
agenda del Subsecretario Administrativo.
2 Apoyo en la reproduccion de documentos, como y -
4 ‘ ) * Se apoyd en la reproduccion de documentos, para
medios de soporte de las acciones realizadas por : o i )
: - . registro, canalizaciéon, seguimiento y soporte de las gestiones
la Subsecretaria Administrativa. 7 g P ;
realizadas por la Subsecretaria Administrativa.
6 Apoyo en el seguimiento de instrucciones de la . R . -
. iz . : « Se apoyé en acompanamiento e induccién para
Autoridad  Administrativa  Superior 'y de la b
; o ; realizacion de test Cl y RV.
Subsecretaria Administrativa.
+ Se finalizé el proceso de foleo y preparacion de

correspondencia para gestion de empastado, periodos 2013 al
2016.




7 Otras actividades que sean requeridas + No se reportan requerimientos adicionales a los
Subsecretario Administrativo o Despacho considerados dentro/de-—ios——iérmin{ de referencia del
Superior. contrato. // 1

i N

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentr n los archivos de la\ direccion de

Subsecretaria Administrativa de SESAN.,

Atentamente,

4 fl fid

f)

v
sgwrload Allmentarls y Nutrlclonal
Presidencia de Ia Rap&bllin :

DPI 2690600810101



Informe de Actividades Noviembre 2017 v

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de noviembre de 20170/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de NOVIEMBRE d72017,/

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

1. Contrato No. DSESAN-53-2017-029 /

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal /
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica

4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

7/

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO¢

que a

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

+ Se apoyo en la recepcion de documentos de ingreso y
revision a la Subsecretaria Técnica, se apoyo en en el archivo
fisico y electrénico de la correspondencia interna y externa de
la Subsecretaria Técnica.

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

» Se apoyo en la revision y andlisis de los documentos
técnicas solicitados por otras instituciones, durante el mes de
noviembre se analizaron expedientes del Ministerio Puablico vy
del Congreso de la Repuablica de Guatemala.

semanalmente un informe de la correspondencia
recibida, evacuada y en proceso, asi como los
alertivos correspondientes.

e e, Mo | 1 Se woro e la evecson de recuenmiens el
s s ‘p ! Ministerio Publico e informacién publica requerida a la
audiencias de instituciones del estado vy
- . . SESAN.
presentacién de informes y dictamenes
requeridos.
4 Elaborar y presentar al Subdespacho Técnico

» Se apoyo en realizar el seguimiento de la correspondencia
recibida, evacuada y en proceso, asimismo se enviaron por
medio de correo y via telefébnica los alertivos del préximo
vencimiento a la correspondencia.

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

« Se apoyo en la redaccion de correspondencia saliente del
Subdespacho Técnico y se dio el seguimiento correspondiente
a la mias.

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

« Se apoyo en la reproduccion de los documentos remitidos
por el despacho superior para el seguimiento a cargo de la
Subsecretaria Técnica y sus respuestas oportunas,

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

« Se apoyo en la logistica de las reuniones organizadas por
el Subsecretario Técnico.

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

« Se apoyo en la actualizacion y seguimiento diario de la
agenda de la Subsecretaria Técnica.




9 Llevar las agendas de cumplimiento de las . - .
- - . + Se apoyo en la verificacion de la agenda del Subsecretario
distintas comisiones, mesas técnicas, grupos de . . .
. . . Técnico, especialmente en delegaciones del Despacho
' |trabajo y representaciones especiales por .
. . Superior.
delegacién de despacho superior.
10 Participar en reuniones a requerimiento del . . -
. < . » Se brindo apoyo en la reuniones a requerimiento del
Subsecretario Técnico, elaborando informes de . -
- . Subsecretario Técnico.
las mismas, actas o ayudas de memoria.
™ c::;ur i:;itdﬁ::;ascgﬂgfémgftz y de?orsemi?r:ﬁencig « Se atendi6 el correo institucional para fortalecer el
) P 9 seguimiento técnico.
técnico.
12 gglll(a::a:ct:/lijdrgz‘::?:laVSUiilgzgtaef:?régic;eahzac'on + Se solicitd al area administrativa los suministros, equipo y
: requerimientos  especiales para la realizacion de las
actividades de la Subsecretaria Técnica.
13 Atenciébn de las visitas de la Subsecretaria . - T
K . Se apoyo en la atencion de visitas de otras Instituciones, a
Técnica. . .
la Subsecretaria Técnica.
14 Otras que sean requeridas por el Despacho »  Se apoyo en la elaboracion de informes especiales al

Superior.

Ministerio Pablico.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Subsecretaria Técnica de SESAN.

Atentamente,

DPI 17@1183150101

dela de la Repﬁblica

realizado se encuentra direccion de

natrddnal

dayhat

2 emh de S e
oresidencia dota ke
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Informe de Actividades Noviembre 20177

Guatemala 30 de noviembre 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 NOVIEMBRE d;/ 2017,/
con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO! que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-54-2017-029 /

2. Nombre: Gloria Cristina Mejia Aquirre

3. Unidad Administrativa: Despacho Superior
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. "~ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS/

1 Apoyar técnicamente en las actividades a cargo
del cuerpo asesor, area legal en la recepcion y
seguimiento de los expedientes de conocimiento
hasta su conclusién;

2 Apoyar la redaccién y elaboracion de
presentaciones, gestion de expedientes,
elaboracién de informes, memorandos,
dictamenes, oficios, providencias, resoluciones y
otros documentos del érea legal;

3 Participar en las reuniones por designacion,
realizando aportes y brindando opiniones técnicas
en materia juridico administrativa debiendo
elaborar los informes que de dicha participacion
se deriven;

4 Apoyar en la investigacion de aspectos legales y
normativa relacionados al desarrollo y tendencias
nacionales e internacionales sobre el tema de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como
apoyar la resolucién de consultas para interpretar
textos legales;

5 Apoyar al Secretario de CONASAN para cumplir
con sus funciones;

» Se apoyé en la recepcibn y seguimiento de los
expedientes provenientes de las distintas unidades de
SESAN, a la oficina del Cuerpo Asesor, hasta su evacuacién.

+ Se apoy6 la redaccibn de borradores de oficios del
Despacho, dictamenes y opiniones juridicas, informes
institucionales.

« Se acompaii¢ las actividades, segun designacion. Se
brindé el apoyo necesario para realizar las actividades a cargo
del cuerpo asesor.

+ Se realizéd investigacion de informacién de actualidad en
temas relacionados a la seguridad alimentaria y nutricional, a
fin de incluirla en el analisis juridico-legal aplicable a casos
concretos.

«  Se brindo6 el apoyo al Secretario de CONASAN.




6 Otras que sean asignadas por el Secretario de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Se atendio directrices del Despacho

ey

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en lps/archivg

Superior de SESAN.

Atentamente,

f)

R/ L
& J
DPI_ 1697 87098 0101~
g
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Informe de Actividades Noviembre 20177/

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de noviembre de 2017 ¢

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

con el fin de dar cumpjimiento a la clausula
INDIVIDUAL EN GENERALYque a continuacion se describe:

1, Contrato No. DSESAN-55-2017-029¢
2. Nombre: Paula Beatriz Caballeros Gonzélez/
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

tercera dei

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL

ACTIVIDADES REALIZADAS/

1 Analisis de la documentacidon que ingresa y
emana a la SESAN relaciopada con lemas
administrativos, juridicos u otra indole en los que
le sea requerido su analisis

+ Se apoy6 al Despacho Superior en analizar desde el

ambito  juridico que las respuestas a requerimientos
realizados
por MSPAS, Congreso de la Republica de Guatemala,

SEGEPLAN, MINFIN, seguimiento a Convenic a suscribirse
con INAP y SESAN, ONSEC, Oficina del Alto Comisionado de
Derechos Humanos, CGC, MP, HEP+, INCAP, SGPR,
Congreso de la Republica de Guatemala, SEPREM, Comision
de Descentralizacion y Desarrollo, MINTRAB, Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitldn y su
Entorno

Gobierno Abierto para Guatemala, Unidad de Informacion
Publica, se encontraran enmarcados en las  normas
vigentes, especiaimente con la ley que regula a Ia
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Repubiica.

2 Apoyo en Ja revisibn y andlisis de Ila
documentacion  legal que deba emitirse en
expedientes que sean conformados por las

distintas Direcciones de la Secretaria.

» Se apoyo al Despachc Superior en analizar desde el
ambito juridico que las resoluciones de aprobacion a ser
suscritas por el Secretario de Seguridad Alimentaria v
Nutricional de la Presidencia de la Republica de compra

directa de los eventos elevados al portal de
Guatecompras por

la Encargada de Compras se encontraran enmarcados en
la

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Se

apoyd

al Despacho Superior en analizar desde el ambito
juridico que

los Acuerdos Internos a ser suscrifos por el Secretario
de

Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de
la

Republica para designacion de funciones con  carécter
temporal se enconiraran enmarcados en leyes aplicables.

Se apoyo al




Despacho Superior en analizar desde el ambito juridico

que
las resoluciones de aprobacién de medificacion
tipo INTRA 1 y presupuestarias, elaboradas por la

Direccion Financiera a ser

suscritas por el Secretario de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica se encontraran
enmarcadas en la Ley QOrganica del Presupuesto y su
Reglamento, Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2017 y la
Ley del

SINASAN, y todas con el Manual de Normas vy
Procedimientos

de la Secretaria. Se apoyo a la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos para la emision del proyecto de contratos
administrativos para fos eventos de cotizacién C-04-2017 vy
C-05-2017. Se apoyd a la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos en la revision de aspectos juridicos del
Contrato Administrativo a suscribir para personal 029 de la
Direccién de Cooperacion Externa.

i

3 gﬁiﬁio:;s F;erizngESq;ri, I«::ﬁge::aslijri diL(isglsc?ades Y1. se apoyd al personal de la SESAN solventando via
correo
electronico. telefénico y de forma personal
consultas sobre
temas juridicos en el gué hacer de la institucion; anélisis
juridico de Convenios interinstitucionales (INAP,
seguimiento a observaciones realizadas por dicha institucion)
por parte de SESAN sobre el alcance juridico de los
compromisos  adguiridos  por la  insfitucién;  aporte  de
analisis juridico en consultas relacionadas con documentos
legales a conformar en expedientes administrativos y de
personal; aporte de analisis juridico en temas abordados
en reuniones de Directores; Se apoyd con aporte juridico
sobre elaboracién de Reglamento al Dto. 16-2017.

4 Comparecer ante cualguier entidad puoblica o

privada para gestionar vy procurar acluaciones
relacionadas con fo juridico y legal institucional.

+ Se apoyd con aporte juridico en reunion de mesa
técnica

de Gobierno Abierto convocada por Punto de Contacte,

Guatemala; Se apoyo con aporte juridico en reuniones
convocadas por la  SST en temas relacionados con
convenio a suscribirse con INAP; Se

apoyo con aporte juridico para seguimiento a
notificaciones judiciales.

5 Otras que sean asignadas por la maxima

autoridad.

+  Se atendié requerimiento  del Despachc Superior para
emitir dictamen sobre aspectos juridicos en los eventos de
cotizacion C-04-2017 y C-05-2017.

5. Los documentos g
Superior de SESAN.

Atentamente,

Marvin g8

Sacratarla de Seqd!
Prasidencrg

dad AIIrnunurlu Y Nutrlclonal

A\ direccion de Despacho

de la Replbllca




Ingeniero

Informe de Actividades Noviembre 2017

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

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

/

Guatemala 30 de noviembre de 2017

en el mes de NOVIEMBRE (;1;/ 2017,

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-56-2017-029 /
2. Nombre: José Hermelindo Ba Bol
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO - ACTIVIDADES REALIZADAS .
! ZL Qggﬁ, en el mantenimiento a las instalaciones | | Limpieza y mantenimiento 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 1 y 3; limpieza para los bafos de
caballeros.
2 b) APOYO en 'trabajgs de reparacion vy |, Trabajos de electricidad: casa 1, casa 2,
mantenimiento a las instalaciones de SESAN. . . .
casa 3 instalaciones de toma corrientes,
mantenimientos de sanitarios casa 1, reparacién de las
lamparas eléctricas de la casa 3, mantenimientos de
canaletas en las casas 1,2, y 3; mantenimientos de terrazas
enlascasat,2,y3.
3 anAe;::l)G/:c; a la distribucion de insumos de servicios | | Se solicitaron insumos basicos que
9 ’ permitieron la realizacion de las actividades
encomendadas y apoyo a la distribucion de insumos de
acuerdo a las necesidades que se presentaron.
4 d) Fotocopiado de documentos internos. . Apoyo en el fotocopiado de documentos
internos solicitados por la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos.
5 3) t:\y.;oyo dlogisstlsc:Nen la realizacion de reuniones | Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de
€ lrabajo de : trabajo realizadas en los Salones 1y 3 de SESAN.
6 N Apoyo en el seN{cxo de con; erjerla' de los | Apoyo en el servicio de conserjeria de los servicios
servicios de uso comun, en las instalaciones de ., ) . A
. de uso comun, en las instalaciones de las oficinas de SESAN
las oficinas de SESAN Central.
Central
7 gD) R_e: hiadr 'qtrta st' actlgldaRdes ms:_r'undas en laj, Apoyo en el servicio de conserieria en las
reccion Administrativa y de Recursos Humanos. diferentes reuniones, en las instalaciones de las

oficinas de SESAN Central.




8 h) Otras actividades que sean requeridas por las « Apoyo en servicio de mensajerfa, entrega de documentos

autoridades superiores de la SESAN. de SESAN a otras instituciones.

Apoyo en el Almacén en la distribucion de insumos para
Delegaciones Departamentales.

Apoyo en la limpieza de dispensadores de agua pura.

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,

4

agalup inez Flores

Directora Adminigtrativa y de Recursos Humanos

clonal
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Informe de Actividades Noviembre 2017 v

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,“que a

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

1. Contrato No. DSESAN-57-2017-029 / /
2. Nombre: Gabriela Herrera Monterroso
3. Unidad Administrativa:

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ~ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Guatemala 30 de noviembre de 201 7/

en el mes de NOVIEMBRE de/201?, t/

Administrativa y de Recursos Humanos /

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en la implementacién de mecanismos
gue viabilicen las operaciones para el
mantenimiento preventivo y de reparacién de la

= Se apoyé la elaboracion de un cuadro de control de los
mantenimientos realizados a los vehiculos propiedad de

de documentos de soporte para el pago de
facturas a proveedores de los diferentes talleres
por servicio de mantenimiento y/o reparacién de
los vehiculos de cada Delegacién Departamental
y Oficinas Centrales (pedido, certificacion de
inventario, ingreso a taller, carta de satisfaccion
de servicio, factura).

; e SESAN, que son utilizadas en las Delegaciones
flota vehicular de la institucién. s
Departamentales y oficinas centrales durante el mes de
noviembre. Asi también se apoyd en la recepcion de las
solicitudes de nuevos servicios para las motocicletas y
vehiculos.
2 b) Apoyar en la revision, elaboracién e integracion , - o

« Se apoyd en la conformacion y revision de los

expedientes para pago de los servicios de mantenimiento y
reparacion realizados en el mes de noviembre de las
motocicletas y vehiculos que se encuentran ubicados en las
Delegaciones Departamentales y oficinas centrales.

3 c) Apoyar en la actualizacion de controles, tales

como licencias, combustible entregado, etc.

+ Se apoyd en la actualizacién del inventario de existencia
de llantas y tubos para motocicletas y llantas para vehiculos,
conforme a las solicitudes recibidas en el mes de noviembre,
de las Delegaciones Departamentales.

4 d) Apoyar en las diferentes solicitudes de reportes
de vehiculos, combustible, etc.

+ Se apoydé en la elaboracién del reporte de monitoreo de
multas de transito correspondiente al mes de octubre, de los
vehiculos propiedad de SESAN, ubicados a nivel central vy
delegaciones departamentales.

5 g) Otras que sean requeridas por la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos

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




6 f) Otras que sean requeridas por las Autoridades » Se dio apoyo en otras actividades que fueron requeridas
Superiores. por la Direccion 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.

Atentamente, /‘\

v ‘ 1 ' /\/

Y
Pl Licenciada Cel Guadalupe Ma}inez Flores

Directora Admjnistrativa y de Recursos Humanos

Ch RiTHIS
prosidencia do 12 R



Informe de Actividades Noviembre 20177

Guatemala 30 de noviembre 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 NOVIEMBRE de 2017,/
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-58-2017-029 / J/
2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos /
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ~ =~ ACTIVIDADES REALIZADAS / o

1 a) Apoyar en la asignacion de equipos de
comunicacion celular.

+ Se apoydé en la asignacién de equipos mdviles durante el
mes de noviembre

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

+ Se apoyo en la solicitud de facturacién para la reposicion
de equipos extraviados.

+  Se apoyo en la asignacion del equipo extraviado

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 apoyé en la revision de facturas de telefonia movil
correspondiente al mes de octubre.

+ Se apoyé en la elaboracidon de borradores de oficios para
notificar excedentes de telefonia

4 d) Apoyar en conformar los expedientes de

- - + Se apoyé en la elaboracién de cartas de satisfacién,
servicios basicos.

pedidos de servicios como energia eléctrica, agua potable,
extraccion de basura.

« Se apoyé en conformar los expedientes de servicio
generales, como servicio de control de olores, monitoreo de
medios, impresién y reproduccion.

5 e) Apoyar en solicitar firmas para los pagos

- . + Se apoy6 en solicitar firmas de la Directora Administrativa
mensuales de servicios generales y basicos.

y Encargada de Compras en los servicios basicos y generales

6 f) Brindar apoyo en ingresar las facturas a los

| - Se apoyé en el ingreso de las facturas de cada servicio
cuadros de controles internos.

basico y generales

7 g) Brindar apoyo en actividades relacionadas con
la elaboracién, revision y distribucion de
documentos para los procesos de pago
mensuales de los servicios basicos y generales.

8 h) Apoyar otras actividades asignadas por el
Director (a) Administrativo (a) y de Recursos
Humanos.

+ Se apoyd en la revisibn de documentos que conforman
los expedientes de servicios basicos y generales.

+ Se apoyd en la revision de expedientes de
arrendamientos para el ejercicio fiscal 2018.




9 ’i) Apcyar en otras actividades requeridas por las + Se apoyé en el escaneo de expedientes de servicios
autoridades del Despacho Superior. basicos y generales

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,

Directora Adnfinigtrativa y de Recursos Humanos

~urldad Alimontards ¥ Nutrlclons!

S
Secretarfe de S oncia do 18 Replblica
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Informe de Actividades Noviembre 2017+

Ingeniero

German Rafael Gonzdlez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de noviembre de 2017,

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

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

1. Contrato No. DSESAN-59-2017-029 /~

2. Nombre: Suleyda del Carmen ramirez /
3. Unidad Administrativa:
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

tercera del CONTRATC ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOY que a

/7
e

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyo en el mantenimiento a las instalaciones | | I . .
de SESAN. Apoyo en mantener limpias las instalaciones de la Casa 3

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

+ Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
generales. o A
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 c¢) 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 realizacién de reuniones
de trabajo de SESAN

+  Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de trabajo
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 f) Realizar otras actividades instruidas en la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.

servicio de conserjeria en las diferentes
instalaciones de las oficinas de SESAN

+ Apoyo en el
reuniones, en las
Central.




7 g) Otras 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 saléon No. 3, para la atencion de
reuniones programadas en ese despacho.

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,

Directora Adminjétrativa y de Recursos Humanos

SURSERRET 5 ’
Secretarfa de SeguNdad Allmenta



Informe de Actividades Noviembre 2017 v

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de noviembre de 2017 »~

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas en el mes de NOVIEMBRE de 017,/

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

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

2. Nombre: Olga Marroquin Lopez /
3. Unidad Administrativa:

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, fue a

Administrativa y de Recursos Humanos,/

No. ' ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO
! a) Brindar apoyo er'\ el area’ de_ Servicios | | Apoyo en mantener limpias las instalaciones de la Casa 2
Generales en las diferentes Direcciones que . L
de SESAN para mantener un ambiente limpio y agradable
conforman la SESAN. i
para el personal y los visitantes
2 b) Brindar apoyo en la Unidad de Recepcion de

Documentos cuando sea necesario.

+ Apoyo en el traslado de documentos de la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos.

3 c) Apoyo a la distribucién de insumos de servicios
generales.

« Se solicitaron insumos basicos que permitieron a
realizacién de las actividades encomendadas y apoyo 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 internos.

+ Apoyo en el fotocopiado de documentos internos
solicitados por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos.

5 e) Apoyo logistico en los salones autorizados para
la realizacién de reuniones de trabajo de SESAN.

+  Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de trabajo
realizadas en SESAN por personal interno y visitantes, de la
Casa 2.

6 f) Realizar otras actividades instruidas en la
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.

servicio de conserjeria en las diferentes
instalaciones de las oficinas de SESAN

+ Apoyo en el
reuniones, en las
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. Administrativa 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 Administrativo.

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.

’ / N
OPl 1743 64857 0101 <~

Atentamente,

Licenciada Celeste udalupe R z?ﬁes
Directora Adminisyfativa y de Recursos Humanos

|0 AD T
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