Informe de Actividades Diciembre 2017

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas
tercera/dél CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICW a

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

1. Contrato No. DSESAN-51-2017-029 /

2. Nombre: Ancelma Donado Quifionez

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humano

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

‘/

Guatemala 29 de diciembre de 2017

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Se apoyd a recibir bienes, dtiles y suministros adquiridos
por la SESAN para el consumo de la institucion.

2 b) Apoyo en la actualizacion permanente de los
inventarios fisicos de existencias de materiales y
suministros en bodega.

* Se apoyé en la actualizacién de los inventarios fisicos de
existencias de materiales y suministros en bodega.

3 c) Apoyo en la recepcion de solicitudes de
suministros de la diferente direccion de SESAN.

+ Se apoyd en la recepcion de solicitudes de suministros de
la diferentes direccion de SESAN.

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

*+ Se ayudd a despachar las cantidades de bienes, dtiles y
suministros  solicitadas por las distintas direcciones de |la
SESAN, con la autorizacién respectiva.

5 e) Apoyo en el archivo de documentos internos
del area del Almacén.

» Se archivaron los documentos internos del area de

Almaceén de acuerdo al orden establecido.

en el mes de DICIEMBRE de 2017,—




6 f) Otras actividades que sean necesarias en el
area de Almacén y Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos.

+ Se apoyd en otras actividades que fueron necesarias en el
area de Almacén y Direccion Administrativa y de Recursos

Humanos.

5. Los documentos que respaldan el producto del
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

169 86125 1801

trabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Ingeniero
GERMAN RAFAEL GONZALEZ DIAZ

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Guatemala, 29 de diciembre de 2017 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el
periodo comprendido del 18 de SEPTIEMBRE al 31 de DICIEMBRE de 2017, con el fin de dar
cumplimiento a la clausula décima primera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacion se describe;

prODN =

Contrato No: DSESAN-51-2017-029

Nombre : ANCELMA DONADO QUINONEZ
Direccion : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién detallo las actividades realizadas:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN
CONTRATO

AJ’CTI VIDADES REALIZADAS

01

Apoyar en la recepcién de los bienes,
gtiles y suministros adquiridos por la
SESAN para consumo de la institucion.

Se apoy6 en la recepcion de los bienes dtiles y
suministros adquiridos por la SESAN para
consumo de la institucion, durante los meses de
septiembre a diciembre de 2017.

02

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

Se ayudo en la actualizacion permanente de los
inventarios fisicos de existencias de materiales y
suministros en bodega, del periodo septiembre a
diciembre 2017.

03

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

Se brindé apoyo en la recepcion de solicitudes de
suministros de la diferente direccion de SESAN.

04

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 apoyé en el despacho de las cantidades de
bienes, Utiles y suministros que fueron solicitados
por las distintas direcciones de la SESAN, con la
autorizacion respectiva.

INFORME DE ACTIVIDADES




Apoyo en el archivo de documentos
05 : . .
internos del area del Almaceén.

Se archivaron los documentos internos del area del
Almacen en el orden correspondiente.

Otras actividades que sean necesarias
06 |en el area de Almacen y Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos.

Se apoyo en las diferentes actividades requeridas
por el area de almacén y Direccion Administrativa y
de Recursos Humanos.

f |
Ancelngamnac}o Quifionez
DPI 2515 15028 0901
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Informe de Actividades Diciembre 201 7/

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

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

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercer

continuacion se describe:

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

2. Nombre: Evelin Arelis Pacay Lima

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Guatemala 29 de diciembre de 2017 /

ACTIVIDADES REALIZADA/

i} Apoyo en la recepcion, registro, clasificacion y
archivo de correspondencia interna y externa,
recibida y enviada a través de la Subsecretaria
Administrativa.

«  Se apoyd en el control y registro de correspondencia

recibida y enviada a través del Subdespacho Administrativo,

para conocimiento y continuidad de gestiones segun
corresponda, asi como contar con archivos fisicos y digitales
debidamente actualizados.

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

«  Se apoyd en la revision y analisis de documentos

administrativos, correspondencia y otros, recibidos en la
Subsecretaria Administrativa, para efecto de
seguimiento y/o canalizacion al Desapacho Superior.

conocimiento,

3 Apoyo en la redaccion de correspondencia

+  Se apoyo en la elaboracion de proyectos de

medios de soporte de las acciones realizadas por
la Subsecretaria Administrativa.

emanada del Subdespacho Administrativo, asi "
™ correspondencia interna y/o externa, emanada por el
como en el seguimiento cuando corresponda. . .
Subdespacho Administrativo
4 Registro, actualizacion y seguimiento a la agenda . iy TR
R : i : - 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 apoyoé en la reproduccion de documentos, para
registro, canalizacion, seguimiento y soporte de las gestiones
realizadas por la Subsecretaria Administrativa.

6 Apoyo en el seguimiento de instrucciones de la
Autoridad  Administrativa  Superior 'y de la
Subsecretaria Administrativa.

«  No se reportan requerimientos adicionales a los
considerados dentro de los términos de referencia del
contrato.

en el mes de DICIEMBRE de 01?,/
del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,”que a




7 Otras aclividades que sean requeridas = No se reportan requerimientos adicionales a los

Subsecretario Administrativo o Despacho considerados dentro-de1os t&rmi de referencia del
Superior. contrato. / 'ﬁﬂ\

f
5. Los documenlos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra\en los archivos de Ma direccion de
Subsecretaria Administrativa de SESAN. {/

Atentamente, y K

f)

DPI 2690606810101 /

suB
Secratarla de Seguridad Allmentarfa y Nutrlclonal
Presidencla de la Rep(blica



CONTRATO DSESAN-52-2017-029 -

/

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES /

Ingeniero
German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

Guatemala, 29 de Diciembre 2017 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe Final dfl&ctividades

realizadas durante periodo del 02 de octubre al 31
dar cumplimiento a la
continuacion se describe:

Contrato Administrativo No:
Nombre:

Direccion:

d/ediciembre de 20174y con el fin de

?sula décima primera“del Contrato Administrativo que a

DSESAN—52—2017-029/
Evelin Arelis Pacay Lima/

Subsecretaria Administrativa

En cumplimiento al contrato en mencion, se realizaron las actividades que se describen a

continuacion:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES /
TDR OBTENIDOS
Apoyo en la recepcion, registro, | v Se apoyd en el control y registro de
clasificacion y archivo de correspondencia recibida y enviada a
) correspondencia interna y externa, través del Subdespacho Administrativo,
" | recibida y enviada a través de la para conocimiento y continuidad de
Subsecretaria Administrativa. gestiones segun corresponda, asi como
contar con archivos fisicos y digitales
debidamente actualizados.
Apoyo en la revision y analisis de Se apoyd en la revision y analisis de
b). documentos administrativos, documentos administrativos y

correspondencia y otros.

financieros, emitidos por las Direcciones
de la Subsecretaria Administrativa; asi
como de la correspondencia emitida
para efecto de conocimiento,
seguimiento  y/o  canalizacién al
Desapacho Superior.

e T P e e A e R e e e L S e T el

1




CONTRATO DSESAN-52-2017-029

Apoyo en la redaccion de
correspondencia emanada del

v" Se apoy6 en la elaboracién de proyectos
de correspondencia interna y/o externa,

c).
Subdespacho Administrativo, asi como emanada por el Subdespacho
en el seguimiento cuando corresponda. Administrativo.
Registro, actualizacion y seguimiento a | v' Se apoyd en el control, actualizacién y
4. |'a agenda de actividades del comunicacion de la agenda del

Subsecretario Administrativo.

Subsecretario Administrativo.

Apoyo en la reproduccion de
documentos, como medios de soporte
e). | de las acciones realizadas por la

v Se apoyé en la reproduccién de
documentos, para registro, canalizacidn,
seguimiento y soporte de las gestiones

Subsecretaria Administrativa. reall?a-das . por - ilaE STtk
Administrativa.
Apoyo en el seguimiento de|v Se apoyé en acompafiamiento e

instrucciones de la Autoridad induccién para la realizacion de test Cl y
Administrativa Superior y de Ila RV. o
B Subsecretaria Administrativa. v Se fmalfz’o € [roEess De foleo Y
preparacion de correspondencia para
gestion de empastado, periodos 2013 al
2016
Otras actividades que sean requeridas | v No  se  reportan requerimientos
Subsecretario Administrativo o adicionales a los considerados dentro de
g) Despacho los términos de referencia del contrato.
Superior.

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

Atentamente,

==\
Evelin A/{elis Pacéy Lima
DPI 2690 60081 0101

/
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Informe de Actividades Diciembre 2017v/

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Info/é de Actividades realizadas
con el fin de dar cumplimiento a la clausula/ tercera/del

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-53-201T-029/

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal

3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Técnica
4. A continuacion delallo las aclividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,

Guatemala 29 de diciembre de 2017 /

en el mes de DICIEMBRE de/2{17,/

que a

ACTIVIDADES REALIZADAS /

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

+ Se dio apoyo en la recepcion,
archivo de la correspondencia
mes de diciembre.

registro, clasificacion vy
interna y exlerna durante el

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

+ Se apoyé en la revision de correspondencia enviada vy
recibida.

3 Apoyo a la recepcion y entrega oportuna de las
demandas de informacién publica, evacuacion de
audiencias de instituciones del estado vy
presentacion  de  informes y  dictamenes

+ Se did seguimiento a los requerimientos de informacion,

evacuando respuesla institucionales de forma oportuna.

requeridos.

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

alertivos correspondientes.

Se actulizé el informe semanal de correspondencia

recibida, evacuada y en proceso, asimismo se enviaron los
alertivos de vencimiento de plazos de la correspondencia
recibida.

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

+ Se elaboraron oficios a requerimiento de la subsecretaria
técnica dando el seguimiento correspondiente a cada uno.

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

. Se apoyo en mantener el archivo fisico de documentos
como medio de respaldo de la subsecretaria técnica.

7 Apoyar en la logistica de
por el Subsecretario Técnico.

reuniones organizadas

. Se apoydé en reuniones de UNICEF, CONASAN vy
Comisién Presidencial para la Reduccién de la Desnutricion
Cronica y otras requeridas por el Subsecretario Técnico.

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

Se apoyo en la actualizacién diaria de la agenda de la
Subsecretaria Técnica.

9 Llevar las agendas de cumplimiento de las
distintas comisiones, mesas técnicas, grupos de
trabajo y representaciones  especiales  por

delegacion de despacho superior.

+ Apoyo en el seguimiento de las reuniones comisiones de
la ENPDC y ofras asignadas al Subsecretario Técnico por el
Despacho Superior.




requerimiento  del
informes de

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

« Se participo en reuniones a requerimiento  del

Subsecretario Técnico.

1 Asistir en llamadas telefénicas y por medio de . - ;
L o +  En seguimienlo a las aclividades de la Subsecretaria
correo institucional como parte del seguimiento I = R
r Técnica se atendid el correo inslitucional y llamadas
técnico. il o
teléfonicas.
12 Solicitar suministros y equipo para la realizacion - - . .
. R +  Se realizd la solicitud de suministros y equipo que requiere
de las aclividades de la Subsecretaria Técnica. ; P o
la Subsecretaria Técnica para la realizacion de sus
actividades.
13 Atencion de las visitas de la Subsecrelaria . - . TR,
s o * Se atendieron visilas de varias instituciones en
Técnica. o L .
seguimiento a las actividades de la secrelaria.
14 Otras que sean requeridas por el Despacho - Se atendieron visitas y llamadas telefénicas a

Superior.

requerimiento del Despacho Superior y requerimientos
especiales de solicitud de informacion.

5. Los documenlos que

respaldan el producto del trabajo

Subsecretaria Técnica de SESAN.

Atentamente,

realizado se encuentra en phlos archivos de la direccion de

rle y Nutrlclonal

plblice




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES-/

Guatemala, 29 de diciembre 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzélez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamiente
periodo d
décima frimerafel CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS

dirijo a usted, para presentare/llﬁforme de Actividades realizadas durante
2 de gctubre al 31 de diciembre 2017,/con el fin de dar cumplimiento a la cldusula
ue a continuacion se

describe:

Contrato No: DSESAN-53-2017-029 /

1.
2. Nombre: SAYDY JULIETA FLORES LEAL / /
3. Direccidn (ala que pertenece): SUBSECRETARIA TECNICA
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
ACTIVIDADES CONTENIDAS EN | ACTIVIDADES REALIZADAS /

lNo.I

CONTRATO |

| v Se apoyo en la recepcién de correspondencia
Apoyo en la recepcidn, registro, | interna y externa a la Subsecretaria Técnica.
clasificacién y archivo de correspondencia | v Se cred un registro de correspondencia de
interna y externa. ' forma electrdnica, asi como el registro y archivo
fisico de la correspondencia enviada y recibida.

Se apoyd en la revisidn y analisis de documentos
técnicos recibidos vy solicitados por otras
Instituciones relacionadas con la SESAN,
asimismo de documentos  elaborados
internamente.

Se brindo apoyéd en el

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

Técnica y hacia el despacho superior.

analisis de la |
correspondencia saliente de la Subsecretaria

Se apoyd en el seguimiento y verificacién de

i
\ L

Apoyo a la recepcion y entrega oportuna
| de las demandas de informacion publica, |

publica.
v' Se brindo apoyé en el seguimiento de

evacuacion de audiencias de instituciones ‘
| del estado y presentacién de informes y
| dictdmenes requeridos.

elaboracidon de respuesta a las solicitudes de
informes y dictdmenes requeridos
especialmente por la Contraloria General de
Cuentas, Ministerio Publico,

cumplimiento de las solicitudes de informacidn |

Corte de |

INFORME DE ACTIVIDADES



>

Constitucionalidad, Procuraduria General de la
Nacion y de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

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

Se actualizé semanalmente un registro de
correspondencia recibida, entregada a la
direccion responsable, pendiente de responder
y en proceso.

Se enviaron alertivos de vencimiento de
respuesta a los responsables de Ila
correspondencia asignada.

Apoyo en la redaccion de
correspondencia
Subdespacho Técnico, asi como en el

seguimiento cuando corresponda.

emanada del

Se apoyoé en redaccion de correspondencia
oficial correspondiente a la Subsecretaria
Técnica.

Se apoyo en la redaccion de oficios de respuesta
a la correspondencia recibida externamente.
Se apoyé en el seguimiento de la
correspondencia emitida por la Subsecretaria
Técnica y del Despacho Superior delegada a la
Subsecretaria.

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

Se apoyd en la formacién del expediente y
archivo fisico de la Subsecretaria Técnica
correspondiente al periodo 2017, de toda la
correspondencia enviada y recibida.

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

Se apoyé en la logistica de reuniones de la
Estrategia Nacional para la Reduccién de la
Desnutricién Cronica y sus Comisiones,
reuniones Interinstitucionales relacionadas con
el tema de SAN del Estado y de Cooperacion, a
requerimiento y encargadas al Subsecretario
Técnico.

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

Se registrd, actualizo y dio seguimiento de la
agenda de la Subsecretaria y sus Direcciones
Técnicas.

Se llevé agenda de reuniones en paralelo con el
Despacho Superior.

Llevar las agendas de cumplimiento de las
distintas comisiones, mesas técnicas,
grupos de trabajo y representaciones
especiales por delegacion de despacho
superior.

Se apoyé en llevar las agendas de cumplimiento
de las diferentes comisiones creadas para dar
seguimiento a temas de SAN.

Se dio seguimiento a las delegaciones especiales
por parte del Despacho Superior a la
Subsecretaria Técnica.

10

Participar en reuniones a requerimiento
del Subsecretario Técnico, elaborando

memoria.

informes de las mismas, actas o ayudas de

Se participd en reuniones a requerimiento del
Subsecretario Técnico, elaborando ayudas de
memoria, traslado de listados de asistencia,
envios de material compartido en reuniones.

11

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

Se atendié el correo institucional para dar
seguimiento a los temas laborales internos y
externos de la SESAN en materia de Seguridad
Alimentaria.

12

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

Se apoyd en mantener los suministros,
papeleria y utiles necesarios para que la

INFORME DE ACTIVIDADES




Subsecretaria Técnica cumpliera con sus

' actividades.
| v Se solicitd el equipo y mobiliario necesario para
i la realizacion de las actividades de la
| | Subsecretaria Técnica.

| 43 | v Se atendid a personal de otras Institucionesy a
Atencion de las visitas de la Subsecretaria : personas con solicitudes de asistencia
Técnica. ‘ alimentaria.

14 v Se apoyd en la atencion de llamadas y de
: personas a requerimiento del Despacho

Otras que sean requeridas por el Superior.
Despacho Superior. | v" Seapoyd en la elaboracion de nombramientos y
5 solicitudes de vehiculos para comisiones

1 I oficiales.

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

Atentamente,

Alacy
Subs
Secratarfa de

o
I

Saydy Julieta Flores

INFORME DE ACTIVIDADES



Informe de Actividades Diciembre 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Infophe de Aclividades realizadas
tercerafdel CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNIC

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

1. Contrato No. DSESAN-54-2017-029/
2. Nombre: Gloria Cristina Mejia Aguirre

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Guatemala 29 de diciembre de 2017 /

en el mes de DlCIEMBRE(;i%UW./

 que a

ACTIVIDADES REALIZADAS /

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

-« Se apoyd la recepcidn y seguimiento de los expedientes
ingresados de las distintas unidades de SESAN a la oficina del
cuerpo Asesor, hasta su evacuacion.

2 Apoyar la redaccién y elaboracion de
presentaciones, gestion de expedientes,

« Se apoyd la revision y redaccion de borradores de oficios

realizando aportes y brindando opiniones técnicas
en materia juridico administrativa  debiendo
elaborar los informes que de dicha participacion

o : y documentos para firma del Despacho, dictamenes vy
elaboracion de informes, memorandos, — oL . sy ¥
; ; . . . opiniones juridicas, informes institucionales, para Ia
dictamenes, oficios, providencias, resoluciones y g :
. evacuacion de expedientes del Cuerpo Asesor.
otros documentos del area legal,
3 Participar en las reuniones por designacion,

+ Se acompafid las actividades, segun designacion. Se
brindé el apoyo necesario para realizar las actividades a cargo
del cuerpo asesor.

nacionales e internacionales sobre el tema de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como
apoyar la resolucion de consultas para interpretar
textos legales;

se deriven;
4 Apoyar en la investigacion de aspectos legales i g g " ; g
Ray : $ 9 P 9 .y Se realizo investigacion de informacion a fin de poder
normativa relacionados al desarrollo y tendencias - o v . b 7
emitir dictamenes juridico-legales, investigacion de articulos

relacionados a
actualizar los
tendencias SAN

la Seguridad Alimentaria y Nutricional para
marcos de referencia que orientan las

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

+  Se brind6 el apoyo al Secretario de CONASAN.




6 Otras que sean asignadas por el Secretario de +  Se atendi6 directrices del Despacho
Seguridad Alimentaria y Nutricional. /\ /\
A

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en| los| afchivos [de
Superior de SESAN.

la direcciéon de Despacho

Atentamente,

gy A UMINISTRY !
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Informe Final de Actividades de octubre a diciembre de 2017

Contrato Numero DSESAN-54-2017-029

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 29 de diciembre de 2017 /

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar}l/(nforme de Actividades realizadas

durante el periodo de
clausula décima primer

Contrato Numero DSESAN-54-2017-029
Nombre: Gloria Cristina Mejia Aguirre
Direccion: DESPACHO SUPERIOR

Rl

c:(:?bre a diciembre de 20177 con el fin de dar
el Contrato que a continuacion se describe:

mplimiento de la

Se realizaron las actividades que se describen a continuacion:

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN EL CONTRATO

Actividades Realizadas

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

Se apoyd larecepcién y seguimiento de los expedientes
ingresados de las distintas unidades de SESAN a la oficina
del cuerpo Asesor, hasta su evacuacion.

Apoyar la redaccidon y elaboracion de presentaciones,
gestion de expedientes, elaboracion de informes,
memorandos, dictamenes, oficios, providencias,
resoluciones y otros documentos del drea legal;

Se apoyd la revision y redaccion de borradores de oficios y
documentos para firma del Despacho, dictdmenesy
opiniones juridicas, informes institucionales, parala
evacuacion de expedientes del Cuerpo Asesor.

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;

W

Se acompafié |as actividades, segun designacién. Se brindé
el apoyo necesario para realizar |as actividades a cargo del
Cuerpo asesor.

Apoyar en la investigacidn 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 resoluciéon de consultas para
interpretar textos legales;

Se realizé investigacion de informacion a fin de poder
emitir dictdmenes juridico-legales, investigacién de
articulos relacionados a la Seguridad Alimentariay
Nutricional para actualizar los marcos de referencia que
orientan las tendencias SAN.

Apovyar al Secretario de CONASAN para cumplir con sus
funciones;

Se brindé el apoyo al Secretario de CONASAN.

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

Se atendi6 directrices del Despacho




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

Atentamente,
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Informe de Actividades Diciembre 2017/

Guatemala 29 de diciembre de 2017 /

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Infor?( de Actividades realizadas en el mes de DICIEMBRE de 2017,
con el fin de dar cumplighiento a la clausula tercera/del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL
INDIVIDUAL EN GENERAL/que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-55-2017-029 /

2. Nombre: Paula Beatriz Caballeros Gonzalez
3. Unidad Administrativa: Despacho Superior
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

[ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 Andlisis de la documentacién que ingresa Yy
emana a la SESAN relacionada con temas

- Se apoyé al Despacho Superior en analizar desde el

. . L . ambito juridico que las . respuestas a
administrativos, juridicos u ofra. indole en los que -
. . s : requerimientos
le sea requerido su analisis .
. ‘ ) realizados '
por MSPAS, Gobernaciones Departamentales, Congreso

de la Republica de Guatemala,
SEGEPLAN, MIDES, MINFIN, seguimiento a Convenio a
suscribirse
con MIDES vy SESAN, ONSEC, PMA, Comisionado
Presidencial para la
Competitividad y la Inversion, CGC, MP, SGPR, MINEDUC,
Congreso de Ila Republica de Guatemala, SEPREM,
Comision
de Descentralizacion y Desarrollo, AACID, AECID, INFOM,
CGC, Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan
y su
Entorno

Gobierno Abierto para Guatemals, MAGA, PDH,
SOSEP, Unidad de Informacién
Pablica, se encontraran enmarcados en las normas
vigentes, especialmente  con la ley que regula a
la
Secretaria de  Seguridad  Alimentaria  y Nutricional de
la
Presidencia de la Republica.

2 Apoyo en la revision vy andlisis de la
documentaciéon legal que deba emitirse en
expedientes que sean conformados por las
distintas Direcciones de la Secretaria.

+ Se apoy6 al Despacho Superior en analizar desde el
ambito juridico que las resoluciones de aprobacion a ser
suscritas por el Secretario de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica de compra

directa y eventos de cotizacién de los eventos  elevados

al portal de
Guatecompras por
la Encargada de Compras se encontraran

enmarcados en




la

Ley de Contratacicnes del Estado y su
Reglamento. Se

apoy6

al Despacho Superior en analizar desde el
ambito

juridico que

los Acuerdos Internos a ser suscritos por el
Secretario

de

Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de

la

Republica para designacién de funciones con caracter

temporal se encontraran enmarcados en leyes
aplicables.

Se apoyé al Despacho Superior en analizar desde
el ambito juridico

que
las resoluciones de aprobacién de modificacion
tipo INTRA 2 y presupuestarias, elaboradas por Ia

Direccién Financiera a ser

suscritas por el Secretaric de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica se
encontraran

enmarcadas en la Ley Organica 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 apoyé a la Direccion Administrativa
y de

Recursos Humanos para la emision de minuta de contrato
administrativos derivado del evento de cotizacion en el que
se adjudicd el servicio de telefonia moévil para delegacidén de
firma. Se apoyé a la Direccidn Administrativa y de

Recursos Humanos en la revision de aspectos juridicos
del :

Contrato Administrativo a suscribir para personal 029 para
2018 de acuerdo a proyecto propuesto por SGPR

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

+ Se apoyé al personal de la SESAN
solventando via

correo

electrénico, telefénico y de forma
personal

consuitas sobre

temas juridicos en el qué hacer de la institucién; analisis
juridico de Convenios interinstitucionales (MIDES,
seguimiento a observaciones realizadas por dicha
institucién y carta de entendimiento CEDESAN, MINEDUC)

por parte de  SESAN sobre el alcance juridico de
los

compromisos adquiridos por la institucion; aporte
de

andlisis 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.

Comparecer ante cualquier entidad puoblica o
privada para gestionar y procurar actuaciones
relacionadas con lo juridico y legal institucional.

+ Se apoyé con aporte juridico en reunibn de
mesa
técnica




de Gobierno Abierto convocada por Punto de Contacto,

Guatemala; Se apoyd con aporte juridico en reuniones
convocadas por la SST en temas relacionados
con

convenio a suscribirse con MIDES y MAGA relacionado a
carta de entendimiento para la creacion de la mesa de
DESARROLLO RURAL CON ENFOQUE DE GENERO Y
PUEBLQOS; Se

apoyé con aporte juridico para seguimiento a
notificaciones judiciales; Se apoyd con aporte juridico a
convocatoria realizada por la SCEP para la emisién de nuevo
dictamen y modificacién al proyecto de acuerdo gubernativo
de creacion del gabinete especifico.

5 Otras que sean asignadas por la maxima . Participacion en reunién con PDH para presentacion de
autoridad. Informe; Apoyo en actividades del Cuerpo Asesor para
memoria de labores 2017; Apoyo en analisis sobre
requerimiento de COPREDEH relacionado a desplazados de
Laguna Larga; Apoyo juridico a panelista convocade por
INCOPAS relacionadgra modificaciones a ley de SINASAN.

!

5. Los documentos que respaldan _et—preducto del trabajo realizado se encuentra &
Superior de SESAN. p
Atentamente, \
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Octubre a Diciembre 2017
Contrato Numero DSESAN-55-2017-029

Lugar y Fecha: Ciudad de Guatemala, 29 de diciembre 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 Actjvilades realizadas durante el
periodo comprendido del 2 de octufgte al 31 de diciembre de 2017, con el fin de dar cumplimiento
a la Cldusula Décima Pri era(ZeZI{ CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL
INDIVIDUAL EN GENERAI,Ke a continuacién7escribe:

Contrato Nimero DSESAN-55-2017-029

Nombre: Paula Beatriz Caballeros Gonzéle/

Direccién: Despacho Superior

Se realizaron las actividades que se describen a continuacidn:

W

PRODUCTOS PARCIALES Y FINALES OBTENIDOS
DE OCTUBRE A DICIEMBRE

Se apoy0 al Despacho Superior en analizar desde
el dmbito juridico que las respuestas a
requerimientos realizados por  COPREDEH,
Congreso de la Republica de Guatemala,
Gobernacién Departamental de Chiquimula,
UNICEF, ONU, SEPREM, seguimiento a Convenio
interinstitucional con RENAP; MIDES, MSPAS,
INFOM, SEGEPLAN, MINFIN, MICIVI, PGN, OPS,
CARITAS, OACNUDH, SCEP, Convenio
Andlisis de la documentacidn que ingresa | interinstitucional FODES, MINEX, Gobierno
y emana a la SESAN relacionada con|Abierto para Guatemala, Unidad de Informacion
1 |temas administrativos, juridicos u otra|Publica, seguimiento a Convenio a suscribirse

indole en los que le sea requerido sujcon INAP y SESAN; ONSEC, Oficina del Alto
analisis Comisionado de Derechos Humanos, CGC, MP,
HEP+, INCAP, SGPR, SEPREM, Comision de
Descentralizacion y  Desarrollo, MINTRAB,
Autoridad para el Manejo Sustentable de Ia
Cuenca del Llago de Atitldan y su Entorno,
Gobernaciones Departamentales, seguimiento a
Convenio a suscribirse con MIDES; PMA,
Comisionado Presidencial para la Competitividad y
la Inversion, MINEDUC, AACID, AECID, INFOM,
PDH, SOSEP se encontraran enmarcados en

No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS TDR




las normas vigentes, especialmente con
la ley que regula a la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Apoyo en la revision y analisis de la
documentacion legal que deba emitirse
en expedientes que sean conformados por
las distintas Direcciones de la Secretaria.

Se apoyé al Despacho Superior en analizar desde
el ambito juridico que las resoluciones de
aprobacidn a ser suscritas por el Secretario de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de |Ia
Presidencia de la Republica de compra Directay
cotizacion 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
apoy6 al Despacho Superior en analizar desde el
ambito juridico que los Acuerdos Internos
elaborados por el Encargado de Recursos
Humanos de la Direccién Administrativa y de

Recursos Humanos a ser suscritos por el
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
de la Presidencia de la Republica de personal
permanente y servicios técnicos y profesionales
en los distintos renglones presupuestarios se
encontraran enmarcados en la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento y otras aplicables a cada
caso analizado; Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento. Se apoyd al Despacho Superior
en analizar desde el ambito juridico que las
resoluciones de aprobacién de modificaciones de
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria,
modificacidn tipo INTRA 1, 2, 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 Organica 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 y Procedimientos de la
Secretaria. Se apoydal Despacho Superior en
analizar desde el ambito juridico que los
Acuerdos Internos a ser suscritos por el
Secretario de Seguridad Alimentaria Y
Nutricional de la Presidencia de la Republica
para designacion de funciones con carécter
temporal se encontraran enmarcados en leyes
aplicables. Se apoyé a la  Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos para la
emision del proyecto de contratos




administrativos para los eventos de cotizacion
C-04-2017 y 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 Direccion de Cooperacion Externa. Se apoyd a
la  Direccion  Administrativa y de Recursos
Humanos para la emision de minuta de contrato
administrativos derivado del evento de
cotizacion en el que se adjudico el servicio de
telefonia movil para delegacion de firma. Se
apoyé a la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos en la revision de
aspectos juridicos del Contrato Administrativo
a suscribir para personal 029 para2018de
acuerdo a proyecto propuesto por SGPR.

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

Se apoy6 al personal de la SESAN solventando
via correo electronico, telefénico y de forma
personal consultas sobre temas juridicos en el
qué hacer de la institucién; analisis juridico de
Convenios interinstitucionales (RENAP, MIDES,
FODES, INAP, CEDESAN, MAGA seguimiento a las
observaciones realizadas por dichas Instituciones
y propuesta trasladada para ser suscrita por la
Maxima Autoridad) por parte de SESAN sobre
el alcance juridico de los compromisos adquiridos
por la institucién; aporte de analisis juridico en
consultas relacionadas con documentos legales a
conformar en expedientes administrativos y de
personal; aporte juridico en mesa de discusion
con INFOM; aporte de analisis juridico en temas
abordados en reuniones de Directores; Se
apoyé con aportes juridicos en reuniones de
preparacién de CONASAN. Se apoyd con aporte
juridico sobre elaboracién de Reglamento al Dto.
16-2017.

Comparecer ante cualquier entidad
publica o privada para gestionar vy
procurar actuaciones relacionadas con lo
juridico y legal institucional.

Se apoyd con aporte juridico en reuniones de
mesa técnica de Gobierno Abierto convocada por
Punto de Contacto, Guatemala; Se apoydé con
aporte juridico en reuniones convocadas por la
SST en temas relacionados con INFOM, MP,
MIDES, MAGA, INAP; se apoyo con aporte juridico
para seguimiento a notificaciones judiciales; Se
apoyé con aporte juridico a convocatoria
realizada por la SCEP para la emisidn de nuevo
dictamen y modificacién al proyecto de acuerdo
gubernativo de creacién del gabinete especifico.




Otras que sean asignadas por la maxima
autoridad.

Se apoyd en la conformacion de expedientes
con informacidn requerida por CGC, MP y CSJ. Se
atendid requerimiento del Despacho Superior
para emitir dictamen sobre aspectos juridicos en
los eventos de cotizacion C-04-2017 y C-05-2017.
Participaciéon en reunidon con PDH para
presentacién de Informe; Apoyo en actividades
del Cuerpo Asesor para memoria de labores
2017; Apoyo en andlisis sobre requerimiento de
COPREDEH relacionado a desplazados de Laguna
Larga; Apoyo juridico a panelista convocado por
INCOPAS relacionado a modificaciones a ley de
SINASAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajq realizado se encuentran en los archivos

del Despacho Superior de la SESAN.
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Informe de Actividades Diciembre 2017 /

Guatemala 29 de diciembre de 2017 /

Ingeniero

German Rafael Gonzélez 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 DICIEMBRE de 017,/
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercerg’ del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-56-2017-029 4

2. Nombre: José Hermelindo B3 Bol

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

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO.. ~ ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 a) Apoyo en el mantenimiento a las instalaciones
de SESAN.

+ Limpieza y mantenimiento a los  jardines de
las Instalaciones de SESAN; limpieza a fuentes de
agua de lascasas 1 y 3; limpieza de cisternas de agua
de las casas 1 y 3; limpieza para los bafios de
caballeros, para mantener ambiente agradable para el
personal de SESAN; limpieza de alfombras y al espacio Amigo
de la Lactancia Materna .

2 b) Apoyo en trabajos de reparaciéon y

. . . +  Trabajos de electricidad: casa 1, casa 2,
mantenimiento a las instalaciones de SESAN. . . .

casa 3 instalaciones de toma corrientes,

mantenimientos de sanitarios casa 1, reparacion de las

lamparas eléctricas de la casa 3, mantenimientos de
canaletas en las casas 1,2, y 3; mantenimientos de terrazas
enlascasa1,2,y3.

3 c) Apoyo a la distribucion de insumos de servicios

generales . Se solicitaron insumos basicos que
’ permitieron la realizacién de las actividades
encomendadas y apoyo a la distribucidn de insumos de
acuerdo a las necesidades que se presentaron.
4 d) Fotocopiado de documentos internos. . Apoyo en el fotocopiado de documentos
et ~ internos solicitados por la Direccién Administrativa y de

. — Recursos Humanos.

5 e) ‘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,

6 . |f) Apoyo en el servicio de conserjeria de los
servicios de uso comin, 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.

.7 . |g) Realizar otras actividades instruidas en |la

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos. * Apoyo en el servicio de conserierla en las

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




8 h) Otras actividades que sean requeridas por las
autoridades superiores de la SESAN.,

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

5. Los documentos que respaldan el producto del
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

trabajo

Presidencic de |« Replblice

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

f)

= 7%
Licenciada Celegte glauadalupe Martinez Flores

Directora Admfistrativa y de Recursos Humanos




Ingeniero

INFORME FINAL +~

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

Guatemala, 29 de diciembre de 2017 I/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de/Actividades realizadas del mes de octubre a diciembre de 2017,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula décima primera/del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,
que a continuacion se describe:

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

2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

José Hermelindo Ba Bol

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos /

ACTIVIDADES REALIZADAS / .

. No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO -
! :L ggg}’\?\l en el mantenimiento a las instalaciones | | Limpieza y mantenimiento a los jardines de las|
’ Instalaciones de SESAN; limpieza a fuentes de agua de la
casas 1 y 3; limpieza de cisternas de agua de las casas 1y 3;
limpieza para los bafos de caballeros, para mantene
ambiente agradable para el personal de SESAN; limpieza de
alfombras y al espacio Amigo de la Lactancia Materna.
2 b) APOYO en .trabajo.s de reparacion |, Trabajos de electricidad: casa 1, casa 2, casa 3
mantenimiento a las instalaciones de SESAN. . . . L
instalaciones de toma corrientes, mantenimientos de
sanitarios casa 1, reparacion de las lamparas eléctricas de |
casa 3, mantenimientos de canaletas en las casas 12, y 3;
mantenimientos de terrazas en las casa 1, 2, y 3.
3 © n/;rr);yo a la distribucion de insumos de servicios | | Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
ge es. 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 Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos.
S :)e t';%oa)fg dl:gslztlschen la realizacion de reuniones | , Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de trabajo
) ' realizadas en los Salones 1y 3 de SESAN.
6 gerv'?::)i?s’o d:n se; sem'c;:o c:}e Icon;e?elrlai de Igs + Apoyo en el servicio de conserjeria de los servicios de uso
. uso comun, en 1as Instalaciones de comun, en las instalaciones de las oficinas de SESAN Central.
las oficinas de SESAN Central.
7 g) Realizar otras actividades instruidas en la

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.

+ Apoyo en el
reuniones, en las
Central.

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

-



8 h) Otras 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.

5. Los documentos que respaldan el producto del
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

trabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

= g
Licenciada Celes?/Guadalufpe Martinez Flores
Directora Adminigtrativa y de Recursos Humanos

az Ramfrez
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Informe de Actividades Diciembre 2017 /

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presenjar el Info
con el fin de dar cumplimiento a la clausula
continuacion se describe:

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

e de Actividades realizadas
tercera “del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO?

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacioén detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Guatemala 29 de diciembre de 2017 /

en el mes de DICIEMBRE d%l?,/

que a

ACTIVIDADES REALIZADAS/

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

Se apoyo la elaboracién 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 reparacion de
los vehiculos de cada Delegacion Departamental

. S SESAN, que son utilizadas en las Delegaciones
flota vehicular de la institucion. z
Departamentales y oficinas centrales durante el mes de
diciembre.
2 b) Apoyar en la revisién, elaboracion e integracion . - I
* Se apoyé en la conformacion y revision de los

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

de vehiculos, combustible, etc.

y Oficinas Centrales (pedido, certificacion de
inventario, ingreso a taller, carta de satisfaccion
de servicio, factura).
< ©) Aplgyar »en a gcu:zlllzacut)n d;a cc:mroles, teles | Se apoydé en la actualizacion del inventario de existencia
G IICETNES, Bamnueile BnimgRaey I de llantas y tubos para motocicletas y llantas para vehiculos,
conforme a las solicitudes recibidas en el mes de diciembre,
de las Delegaciones Departamentales.
4 d) Apoyar en las diferentes solicitudes de reportes

» Se apoyd en la elaboracion del reporte de monitoreo de
multas de transito correspondiente al mes de noviembre, de
los vehiculos propiedad de SESAN, ubicados a nivel central y
delegaciones departamentales.

5 e) Otras que sean requeridas por la Direccion

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 .
Superiores.

por la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.

Se dio apoyo en ofras actividades que fueron requeridas

trabajo

5. Los documentos que respaldan el producto del
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN.

f) @

DPI 1655 547620102

Atentamente,

7

sderatdrfa 46 Sugs

realizado se encuentra en

prasicencia de &

la direccion de

los archivos de

Rirectora Adm| sstranva y de Recursos Humanos

!
uadalu I\Alartinez Flores




INFORME FINAL/

Ciudad de Guatemala, 29 de Diciembre de 2017 /

Y,

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe Final de Ac%&s realizadas
durante el periodo del 02 de octubte al 31 %ﬂiciembre del afio 2017,7con el fin de dar
cump!inc]i?ﬁo a la cldusula DECIMA PRIMERA“del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICQ/que a continuacion se describe:

1. Contrato No. : DSESAN-57-2017-029 .

2. Nombre: Gabriela Herrera Monterroso /

3. Direccidn: Direccién Administrativa y de Recursos Humanos /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS RESULTADOS
TDR £ FINALES OBTENIDOS

/Se/apoyé la elaboracién 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
durante los meses de octubre a diciembre de 2017,
en base a la recepcion de las solicitudes de
servicios para las motocicletas y vehiculos.

a) Apoyar en la implementacion de /
mecanismos que viahilicen las
operaciones para el mantenimiento
preventivo y de reparacidn de la flota
vehicular de la institucion.

b) Apoyar en la revision, elaboracién | Se apoyd en la conformacién y revision de los
e integracion de documentos de expedientes para pago de los servicios de

soporte para el pago de facturas a mantenimiento y reparacion realizados en los
proveedores de los diferentes talleres
2 | por servicio de mantenimiento y/o
reparacion de los vehiculos de cada
Delegacion Departamental y Oficinas
Centrales (pedido, certificacién de oficinas centrales.
inventario, ingreso a taller, carta de
satisfaccién de servicio, factura).

meses de octubre a diciembre de 2017 de las
motocicletas y vehiculos que se encuentran
ubicados en las Delegaciones Departamentales y




No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN LOS RESULTADOS
TDR FINALES OBTENIDOS
Se apoyo en la actualizacién del inventario de
c) Apoyar en la actualizacién de existencia de llantas y tubos para motocicletas y
3 | controles, tales como licencias, llantas para vehiculos, conforme a las solicitudes
combustible entregado, etc. recibidas en los meses de octubre a diciembre de
2017, de las Delegaciones Departamentales.
e Se apoyo en la elaboracién del reporte de
4 | d) Apoyar en las diferentes monitoreo de multas de transito correspondiente
solicitudes de reportes de vehiculos, al mes de septiembre a noviembre de 2017, de los
combustible, etc. vehiculos propiedad de SESAN, ubicados a nivel
central y delegaciones departamentales.
Se dio apoyo en otras actividades que fueron
e) Otras que sean requeridas por la requeridas por la Direccion Administrativa y de
5 | Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.
Recursos Humanos
Se dio apoyo en otras actividades que fueron
requeridas por la Direccion Administrativa y de
g | f) Otras que sean requeridas por las Recursos Humanos.

Autoridades Superiores.

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

Direccion Administrativa y de Recursos Humanos de la SESAN.

Atentamente,

o s

Gabriela Herrera Monterroso
Pl 1655 54762 010

N ol 1 / rJn !

[l Celee Guadelpe et
WSTRATAVA Y OF RECURSOS HUMANOS

DIRECTORA ADMINISTRA AY O RECURS0S HUk G
Secrelaria de Saglfrf‘saxgsﬁ\‘\iﬁen1ana y Nutriciena

/

/




Informe de Actividades Diciembre 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Inf;r?{

con el fin de dar cumyl'rﬁiemo a la clausula tercera

continuacién se describe:
DSESAN-58-2017-029 /

1. Contrato No. /
Maria Elena Perez Alvarez

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

'ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO:

Guatemala 29 de diciembre de 2017/

de Actividades realizadas en el mes de DICIEMBRE de 017;/
el CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNIC

que a

. ACTIVIDADES REALIZADAS;/

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

+ Se apoyo con la asignacién de equipos de comunicacién
celular solicitados.

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

+ Se apoyo con dar seguimiento a los equipos blogueados,
robados y extraviados

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

+ Se apoyo en la revision de las facturas de telefonia movil
con el fin de detectar los excedentes facturados

+ Se apoyé con el
telefonia moévil

borrador para notificar excedentes de

4 d) Apoyar en conformar los

servicios basicos.

expedientes de

+ Se apoyd en la
eléctrica, agua potable,
basura para los pagos.

revision de expedientes de energia
felefonia fija, pbx, extraccion de

5 e) Apoyar en solicitar firmas para
mensuales de servicios generales y basicos.

los pagos

+ Se apoyd en la solicitud de firmas de la Encargada de
Compras y Directora Administrativa y de Recursos Humanos
para los expedientes de pagos de servicios generales y
basicos

6 fy Brindar apoyo en ingresar las facturas a los
cuadros de controles internos.

« Se apoy6é con el ingreso de facturas a los cuadros de
control correspondiente a los meses de noviembre vy
diciembre, para llevar un mejor control

7 g) Brindar apoyo en actividades relacionadas con

*+ Se apoyd con la elaboracién de las hojas de ruta critica

la elaboracién, revision y distribuciéon de -
para la entrega de los expedientes completos para pago.

documentos para los procesos de pago

mensuales de los servicios basicos y generales. *» Se apoyd con la revision de expedientes de servicios de
control de olores, seguridad, monitoreo correspondiente a los
meses de noviembre y diciembre

8 .h) Apoyar olrag .actlv.ndades asignadas por el f Se apoyo en la revisién de la primera fase de documentos
Director (a) Administrativo (a) y de Recursos . .
HuManos de los arrendamientos de las Delegaciones Departamentales

» Se apoyé con la elaboracion y revision de cuadros
comparativos para las Delegaciones Departamentales

«  Se apoy6 con el borrador de oficio para solicitar la




segunda papeleria de arrendamientos de

Departamentales

Delegaciones

9 i) Apoyar en otras actividades requeridas por las
autoridades del Despacho Superior.

+ Se apoyé con la elaboracién del borrador para solicitar

certificacion de  inventario para el arrendamientos de
inmuebles para Oficinas centrales
+ Se apoyd con la elaboracion del pedido para
arrendamiento de inmueble de Oficinas Centrales

Se apoyé con la elaboracion del pedido para

arrendamiento de inmueble de Oficinas Centrales

5. Los documentos que
Administrativa y de Recursos H

respaldan el producto del
nos de SESAN.

trabajo

Atentamente,

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Ingeniero

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

y
Guatemala, 29 de diciembre de 2017. /

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

durante el periodo de Octubre a Diciembre de 20177 con el fin de dar cumplimiento a

la cldusula décima prij?(

dei CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIO TECNICO.Aue a continuacién se describe:

Contrato No: DSESAN-58-2017-029 / /

1.
2. Nombre: MARIA ELENA PEREZ ALVAREZ
3. Direccién : ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS /
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN ACTIVIDADES REALIZADAS

CONTRATO

Apoyar en la asignacion de equipos
de comunicacion celular.,

Se apoyé en la asignacién de equipos de
comunicacion celular durante el mes de
octubre, noviembre.

o1
Se apoydé al seguimiento de recepcion de
denuncia por robo y/o extravio de equipo
celulares.
Apoyar en el seguimiento de Se gpoyé en la solicitud de reposicién de los
denuncias de robo o extravio de | SAUiPOs Selulares robados y/o extravlf:x’dos.
. . Se apoyd en la solicitud de facturacion para la
equipos de comunicacion celular para L . .
02 | la reposicién de los mismos reposicién de equipos extraviados.

Se apoydé en la asignacion de los equipos
extraviados y robados.

Se apoyd con dar seguimiento a los equipos
bloqueados.

INFORME DE ACTIVIDADES




03 Se apoyd en la revision de facturas de telefonia
_— mévil con el fin de detectar cobros adicionales a
Apoyar en la revision de facturas de
. DA N los contratados.
telefonia mévil a fin de que no existan ) .2
- . Se apoyd en la elaboracién de los borradores de
cobros por servicios adicionales a los L o !
oficios para notificar el uso de Roaming.
contratados. P .2 .
Se apoyd en la revisién de facturas de telefonia
moévil correspondiente al mes de octubre,
noviembre y diciembre.
Se apoyd en conformar los expedientes de
servicios bdsicos como energia eléctrica, agua
potable, telefonia.
04 Apoyar en conformar los expedientes | Se apoydé en la elaboracion de cartas de
de servicios bdsicos. satisfaccion, pedidos de servicios como energia
eléctrica, agua potable, extraccion de basura.
A licitar fi | Se apoyd en la solicitud de firmas para los
poyar en solic Iar "'2105 para 105 | nagos de servicios basicos y generales del mes de
os |P990s  mensuales €  Servidios | setubre, noviembre y diciembre.
generales y bdsicos.
Se apoyd con el ingreso de las facturas de todos
Brind ) las fact los servicios bésicos y generales en los cuadros de
06 "I'n ar ZPOVZ en mfrelsar. ?s ACtUras | controles de la Direccién Administrativa de los
@ los cuadros de controles internos. meses de octubre, noviembre y diciembre.
Se apoyd en la revisibn de expedientes de
. . servicios basicos y generales.
Brindar apoyo en actividades . y general
. " Se apoyd en la distribucion de documentos para
relacionadas con la  elaboracion, | .. . e .
L g s firma de la Directora Administrativa y de
revision y distribucion de documentos
o7 Recursos Humanos y Encargada de Compras.
para los procesos de pago mensuales . . .
d L. . . Se apoyd con la elaboracion de las hojas de ruta
e los servicios bdsicos y generales. . "
critica para la entrega de los expedientes de
completos de pago.
Se apoyé en la elaboracién de oficio para
solicitar documentacion de arrendamientos
para el ejercicio fiscal 2018.
Apoyar otras actividades asignadas | Se apoyd en el escaneo de los expedientes de
og | P°r el Director (a) Administrativo (a) | servicios basicos y generales.

y de Recursos Humanos.

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

Se apoyd con la elaboracion y revision de
cuadros comparativos para las Delegaciones
Departamentales.

INFORME DE ACTIVIDADES




Se apoyd con el borrador de oficio para solicitar
la segunda papeleria de arrendamientos de
Delegaciones Departamentales.

Se apoyd en la revision de expedientes del drea
de compras.

Se apoyd en el archivo de documentos del drea
de compras

Se apoyd en la elaboracion de pedidos del
servicio de control de olores, internet
corporativo, internet redundante, seguridad
Apoyar en otras actividades | para el ejercicio fiscal 2018.

09 | requeridas por las autoridades del | Se apoyd en el escaneo de expediente de
Despacho Superior. servicios basicos vy generales.

Se apoyd con la elaboracion del borrador para
solicitar certificacibn de inventario para el
arrendamiento de inmuebles para Oficinas
Centrales.

Se apoyd con la elaboracion del pedido para
arrendamiento  de inmueble de Oficinas
Centrales.

5. La documentacién que respalda los productos del trabajo realizado se encuentran en los
archivos de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria de

/_\Yt?guridad Alimentaria y Nutricional ~-SESAN-

Atentamente,

f)

DIRECTORA A.Eli! N!S RARIVY 'z’ ot R*CU%LS HUMANGS
Secrelaria dz Seguridad Afimentaria y Nulricional
-SESAR-

SNwriead Allmantarlp y Nul clonal
Presickéycia de lc R"pUbIJCn

INFORME DE ACTIVIDADES




Ingeniero

Informe de Actividades Diciembre 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
con el fin de dar cumplimiento a la clausula

continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre;

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-59-2017-029
Suleyda del Carmen ramirez

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

Guatemala 29 de diciembre de 2017

en el mes de DICIEMBRE de 2017,

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO .. ACTIVIDADES REALIZADAS.
1 a) Apoyo en el mantenimiento a las instalaciones _—_ . .
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. . -
realizacién 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) Ap OYO logistico en la realizacién de reuniones | Apoyo logistico en la realizaciéon de reuniones de trabajo
de trabajo de SESAN . . o
realizadas en SESAN por personal interno y visitantes.
5 e) Apoyo en el servicio de conserjeria de los - L -
- . . . + Apoyo en el servicio de conserjeria de los servicios
servicios de uso comun, en las instalaciones de , . ) .
las oficinas de SESAN Central de uso comun, en las instalaciones de las oficinas de
’ SESAN Central , Casa 3.
6 f) Realizar otras actividades instruidas en la - -
. . - . + Apoyo en el servicio de conserjeria en las
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos. . . . . .
diferentes reuniones, en las instalaciones de las oficinas

de SESAN 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 atencién a las visitas por reuniones

programadas con funcionarios de entidades publicas en
sala de reuniones,

reuniones programadas en ese despacho.

Brindar apoyo logistico en salén No. 3, para la atencion de

la

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

Atentamente,

DP 824 1211

/ L 4—t7
Licenciada Celeste Gyadaipd karinez Flores

Directﬁaﬁﬁr&ms % anﬁa & ‘humanos
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala 29 de diciembre de 2017

Ingeniero

German Rafael Gonzalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe Final de Actividades realizadas en el periodo del 02 de octubre al 31 de
diciembre de 2017, con el fin de dar cumplimiento a la clausula décima primera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacién se describe:

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

2. Nombre: Suleyda del Carmen ramirez
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. .ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO - ‘ ACTIVIDADES REALIZADAS
! :L gggf;\l en el mantenimiento a las instalaciones | 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 en los meses de octubre a diciembre;
2017.
2 b) Apoyo a la distribucién de insumos de servicios - . . -
+ Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
generales. o .
realizacion 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 3 en los meses de
octubre a diciembre 2017.
3 ¢) Fotocopiado de documentos internos.

+ Apoyo en el fotocopiado de documentos internos
solicitados por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos en los meses de octubre a diciembre 2017.

4 d) Apoyo logistico en la realizacion de reuniones

de trabajo de SESAN + Apoyo logistico en la realizacion de reuniones de trabajo

realizadas en SESAN por personal interno y visitantes en los meses
de octubre a diciembre 2017.

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 usoj
comun, en las instalaciones de las oficinas de SESAN Central,
Casa 3 en los meses de octubre a diciembre 2017.

6 f) Realizar otras actividades instruidas en la

L o . + 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 en los meses de octubre a diciembre 2017.




7 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 atencién a las visitas por reuniones
programadas con funcionarios de entidades publicas en la sala
de reuniones en los meses de octubre a diciembre 2017.

Brindar apoyo logistico en salén No. 3, para la atencion de
reuniones programadas en ese despacho en los meses de
octubre a diciembre 2017.

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 24 1211
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Informe de Actividades Diciembre 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzéilez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Infyﬁe de Actividades realizadas
del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,”que a

con el fin de dar cury«ﬁiento a la clausula tercera
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-60-2017-029/
2. Nombre: Olga Marroquin Lopez /

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

Administrativa y de Recursos Humanos

Guatemala 29 de diciembre de 2017 /

en el mes de DICIEMBRE de//ow,/

-

ACTIVIDADES REALIZADA/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO
! a) Brindar  apoyo en el érea' de. Servicios | | Apoyo en mantener limpias las instalaciones de Ia
Generales en las diferentes Direcciones que . R
Casa 2 de SESAN para mantener un ambiente limpio
conforman la SESAN. L.
y agradable para el personal y los visitantes.
2 b) Brindar apoyo en la Unidad de Recepcién de

Documentos cuando sea necesario.

+ Apoyo en la documentos de la
Direccién

Administrativa y de Recursos Humanos.

recepcion  de

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

« Se solicitaron insumos basicos que
permitieron la realizacion de las actividades
encomendadas y apoyo a la distribucién de insumos de

acuerdo a las necesidades
instalaciones de la Casa 2.

que se presentaron en las

4 d) Fotocopiado de documentos internos.

fotocopiado de documentos
Direccién Administrativa y de

+  Apoyo en el
internos solicitados por la
Recursos Humanos.

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

reuniones de
interno vy

« Apoyo
trabajo realizadas en
visitantes, de la Casa 2.

logistico en la realizacion de
SESAN  por personal

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

conserjeria en  las
instalaciones de las

« Apoyo en el servicio de
diferentes reuniones, en las
oficinas de SESAN Central, Casa 2.




T 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.

" o/ eza 7 /Z/{%,'f f)

DPI 1743 64857 0101

Atentamente,

Lt
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elete/(;\ﬁad upe{/‘tan ez Flores

Ta do Sec\litad AUmenTaTE y M
Secratarfa de Seg\Iced Al ;
Bresivencia da lu Replblica



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES/

Guatemala 29 de diciembre de 2017/

Ingeniero

German Rafael Gonzéalez Diaz

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente m%o a usted, para presentar el Informe Final de Actividade%das en el periodo del 02 de octubre al 31 de
diciembre d 2017¢/con el fin de dar cumplimiento a la clausula décima primera<del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO,/ que a continuacién se describe:

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

2. Nombre: Olga Marroquin Lopez
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas: /
No. {ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Brindar apoyo en el area de

. Apoyo en mantener limpias las instalaciones de la Casa 2 de
SESAN para mantener un ambiente limpio y agradabie para
el personal y los visitantes en los meses de octubre a diciembre
2017.

Servicios Generales en las diferentes Direcciones
que conforman la SESAN.

2 b) Brindar apoyo en la Unidad de Recepcion de

. + Apoyo en la recepcién de documentos de la
Documentos cuando sea necesario.

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos en los meses de
octubre a diciembre 2017.

3 c) Apoyo a la distribucion de insumos de

o + Se solicitaron insumos basicos que permitieron la
servicios generales.

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 2, en los meses de
octubre a diciembre 2017.

4 d) Fotocopiado de documentos internos. +  Apoyo en el fotocopiado de documentos internos solicitados por

la Direcciébn Administrativa y de Recursos Humanos en los meses
de octubre a diciembre 2017.

5 e) Apoyo logistico en los salones autorizados

para la realizacion de reuniones de trabajo de SESAN. + Apoyo logistico en la realizacién de reuniones de trabajo

realizadas en SESAN por personal interno y visitantes, de la
Casa 2, en los meses de octubre a diciembre 2017.

6 f) Realizar otras actividades instruidas en la

. . - . + Apoyo en el servicio de conserjeria en las diferentes
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos. poy )

reuniones, en las instalaciones de las oficinas de SESAN
Central, Casa 2 en los meses de octubre a diciembre 2017.




‘ + Apoyo a las actividades realizadas por la Subsecretaria Técnica d

7 g) Otras actividades que sean requeridas por las SESAN, en atencién a las visitas por reuniones programadas con
autoridades superiores de la SESAN. funcionarios de entidades publicas en la sala de reuniones en los
meses de octubre a diciembre 2017.

Brindar apoyo logistico en Casa 2, para la atencion de reuniones
programadas del subdespacho en los meses de octubre a diciembre
2017,

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.
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