Sefior

Informe de Actividades Enero 2018

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de enero de 2018

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el pericdo del 05 al 31 de

enero 2018,
TECNICO,

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

con el fin de dar cumplimiento a
que a continuacion se describe:

DSESAN-11-2018-029
Saydy Julieta Flores Leal
Subsecretaria Técnica

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

la clausula

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyo en la recepcion, registro, control y archivo i :
: i + Se apoyo en la recepcién de la correspondencia externa,
eficiente de correspondencia interna y externa. : e =
se genero la apertura del archivo digital y fisico para dar
control a la correspondencia interna y externa.
2 Apoye: S Ia' eFaboraC[oq, ; mvision: y andlisls: de Se apoyo en la elaboracion y revision de oficios emitidos y
documentos técnicos, de Dictamenes y otros. _ M
recibidos en la Subsecretaria Técnica.
‘ Apeya 4 1. Tecapeion. gestld)q y entrle’ga op(?m:ma + Se dio apoyo en recepcion, gestion y resolucidon oportuna
de las demandas de informacion publica, o i o e
- I e de las solicitudes de informacién publicas que entraron
evacuacién de audiencias de instituciones del .
- durante el mes de enero, asimismo se apoyo en la
estado tales como Congreso de la Republica, .. ; -
. o . preparacion de expedientes solicitados por el Congreso de Ila
Contraloria  General de  Cuentas, Ministerio s
o . . Republica.
Publico y otras relacionados, manteniendo el
registro oportuno y custodia de expedientes,
presentacion de informes y dictamenes
requeridos.
4 Elaborar y presentar al Subdespacho Técnico s ; ;
; . « Se actualizé el registro semanal de la correspondencia
semanalmente un informe de la correspondencia racibléa
recibida, evacuada y en proceso, asi como los '
alertivos correspondientes.
5 Apoyo en la redacciéon de correspondencia 5 - ; i 5
g . - Se apoyo en la redaccion de correspondencia solicitada
emanada del Subdespacho Técnico, asi como en ; i ] i
. por el Subsecretaric Técnico dandole el seguimiento
el seguimiento adecuado que corresponda. : :
correspondiente a la misma.
6 Apoyar en la reproduccion de documentos como . -
i R + Se apoyé en la apertura de los archivos fisicos para
medio respaldo de la Subsecretaria Técnica. . .
resguardar los documentos oficiales reproducidos como
medio de respaldo de la Subsecretaria Técnica.
7 Apoyar en la logistica de reuniones organizadas 5 i : ;
: i b « Se apoyd en la logistica de reuniones organizadas por la
por el Subsecretario Técnico y elaboracién de S g
; Subsecretaria Técnica.
Actas, Minutas y otros documentos de soporte.
4 Registro:. acludlizadon y lseg'wm.lento Rgemng; e | Se dio seguimiento y actualizacion diaria de la agenda de
la agenda de la Subsecretaria Técnica. e e
la Subsecretaria Técnica.




d  |Llevar las agendas e informes de cumplimiento de ; . .
e i P « Se recibe semanalmente las informes de comisiones
las distintas comisiones, mesas técnicas, grupos | . ; : P -
: : ; internas de las Direcciones Técnicas para conocimiento del
de ftrabajo y representaciones especiales por ;i
” ; Subsecretario Técnico.
delegacion de Despacho Superior.
10 Participar en reuniones a requerimiento del . - . .
. - . *» Se apoyd en seguimiento de las reuniones organizadas
Subsecretario Técnico, elaborando informes de . i
; : : por la Subsecretaria Técnica y a las delegadas al
las mismas, actas o ayudas de memoria segun el SN ;
ks Subsecretario Técnico por el Despacho Superior.
1 Asistir en llamadas telefonicas y por medio de . "
L . + Se atendieron las llamadas entrantes a la subsecretaria
correo institucional como parte del seguimiento _— . oo .
1Benicn Técnicas dandoles el seguimiento oportuno y correspondiente
) de igual forma a los correos institucionales.
12 Solicitar suministros y equipo para la realizacion ‘ " ;
. + Se requiric al almacén los insumos necesarios para el
de las actividades del personal de Ia _ i i s
o . cumplimiento de las actividades de la Subsecretaria Técnica.
Subsecretaria Tecnica.
13 Atencién  eficiente de las visitas de la e o -
g g « Se brindé atencidon y seguimiento a las personas que
Subsecretaria Técnica. - g v
visitaron la Subsecretaria Técnica.
14 Otras que sean requeridas por el Despacho + Se brindé apoyo al despacho superior en la previa
Superior. revision de los oficios emitidos.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Subsecretaria Técnica de SESAN.

Atentamente,
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Sefior

Informe de Actividades Enero 2018

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 05 al 31
enero 2018,

con el fin de dar cumplimiento a

la clausula

Guatemala 31 de enero de 2018

de

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

PROFESIONAL INDIVIDUAL EN GENERAL, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-12-2018-029
Moisés Faradn Chen Cruz
Subsecretaria Técnica

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Momt-o'rear e Igicagares o5 primer .mvel AR Monitorear los indicadores de cierre del afo 2017 del
atencién en Salud en la Estrategia Nacional de . ; s » ;
iy o S - primer nivel de atencion en Salud en la Estrategia Nacional de
Prevencién de la Desnutricibn cronica, en nifios g ;i i
~ ; Prevencion de la Desnutricidbn crénica, en nifios menores de 2
menores de 2 afios y mujeres embarazadas, en - .
afios y mujeres embarazadas, en los Municipios de los
los  Municipios de los Departamentos de ot &
e Departamentos de Huehuetenango, Quiché, Alta Verapaz,
Huehuetenango, Quiche, Alta Verapaz, i
e A i ; Chiquimula.
Chiquimula, San Marcaos, Totonicapan y Solola.
2 Andlisis e interpretacion de los indicadores del . . - .
: ; 15 ; «  Andlisis e interpretacion de los indicadores de cierre de
Primer Nivel de Atencion en salud en la Estrategia 2 ; i -
; 2 afio 2,017 del Primer Nivel de Atencion en salud en la
Nacional de Prevencion de la  Desnutricion . i .. .
5 o . Estrategia Nacional de Prevencién de la Desnutricion Cronica,
Crénica, en nifios menores de 2 afios de o = o
; en nifios menores de 2 afos de Huehuetenango, Quiché, Alta
Huehuetenango, Quiche, Alta Verapaz, Verapaz, Chilquimuls
Chiquimula, San Marcos, Totonicapan y Solola. ! 9
g Sistemaiizar. J0s Pr odu.c’ztos denvades: e Igs »  Sistematizacion de los productos derivados de los talleres
talleres de socializacién de la Estrategia e . . 2
. L o de socializacion de la Estrategia Nacional de Prevencién de la
Nacional de Prevencion de la  Desnutricion -
s Desnutricion  Crénica (ENPDC) de nuevos Departamentos
Cronica (ENPDC) de nuevos Departamentos S i p :
o ; . , priorizados San  Marcos, Totonicapan y Solola, en
priorizados San Marcos, Totonicapan y Solola, en L . - o o
L . . .y coordinacion con la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
coordinacion con la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.
Participar en reunion trabaj s : ;
. artppa =, Iedpioties de 'a'bajo con Ia Com!sf?n «  Participacién en las reuniones de frabajo con la Comision
Presidencial para la Reduccién de la Desnutricion : ; o
it L S Presidencial cuando se programen para la Reduccion de la
Crénica para el seguimiento de los indicadores G o S S
: ; oy Desnutricion Cronica para el seguimiento de los indicadores
del primer nivel de atencion en salud. . ; i
del primer nivel de atencidn en salud.
5 Participar en la identificacién de nifios menores de N ; i -
" " »  Participacion en la identificacion de nifios menores de 2
2 afos con retardo de crecimiento moderado vy s - .
; ; afios con retardo de crecimiento moderado y severo y mujeres
severo y mujeres embarazadas en las Areas de : .
C . embarazadas en las Areas de salud en forma progresiva
salud de Huehuetenango, Quiché, Ixil, Ixcan, Alta| . .. R
. ) . iniciando con el Area de Salud de Alta Verapaz.
Verapaz, Chiquimula, San Marcos, Totonicapan vy
Solola.




6 Establecer el abastecimiento de micronutrientes
para nifios menores de dos afos y mujeres
embarazadas para la intervencién de la Ventana
de los Mi Dias de las Areas de Salud de
Huehuetenango, Quiché, Ixil, Ixcan, Alta Verapaz,
Chiquimula, San Marcos, Totonicapan y Solola.

+  Monitorear el abastecimiento de micronutrientes de cierre
del afio 2,017 para nifios menores de dos afos y mujeres
embarazadas para la intervencion de la Ventana de los Mil
Dias de las Areas de Salud de Huehuetenango, Quiché, Ixil,
Ixcan, Alta Verapaz, Chiquimula.

7 Fortalecer la coordinacion con los Directores de
las Areas y Distritos de Salud de Huehuetenango,
Quiché, Ixil, Ixcan, Alta Verapaz, Chiquimula, San
Marcos, Totonicapan y Solala

+  Fortalecimiento de la coordinacion con los Directores de
las Areas y Distritos de Salud de Huehuetenango, Quiche, Ixil,
Ixcan, Alta Verapaz, Chiquimula.

8 Participar en el seguimiento de casos de nifios

o «  Participar en el seguimiento de casos de nifios con
con retardo de crecimiento moderado y severo . : ;
; ; retardo de crecimiento moderado y severo identificados por
identificados por las Areas de salud de T
. : las Areas de salud en forma progresiva iniciando con el Area
Huehuetenango, Quiche, Ixil, Alta Verapaz, A5 Salidds Al Verapaz
Chiguimula, San Marcos, Totonicapan y Solola, P
9 Elaborar bitdcora semanal de las acciones vy . . .
L : +  Elaboraciéon de bitdcora semanal de las acciones Yy
actividades realizadas. - .
actividades realizadas.
10 Otras actividades a criterio de la Subsecretaria - T
técnica de SESAN . Desarrollo de otras actividades a criterio de la
' Subsecretaria técnica de SESAN.
«  Participacion en los talleres programadas de
Coordinacion Interinstitucional con el Ministerio de Salud

Publica y Asistencia Social, orientada a la Disminucion de la
Desnutricion Crénica y Aguda

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Subsecretaria Técnica de SESAN.

Atentamente,
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Informe de Actividades Enero 2018

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 05 al 31
la clausula

enero 2018, con el fin de dar cumplimiento a
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-13-2018-029

2. Nombre: Evelin Arelis Pacay Lima

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Guatemala 31 de enero de 2018

de

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

« Se apoyo en el control y registro de -correspondencia
recibida y enviada a través del Subdespacho Administrativo,
para conocimiento y continuidad de gestiones segln
corresponda, asi como contar con archivos fisicos y digitales
debidamente actualizados.

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

+ Se apoyo en la revision de documentos
administrativos, correspondencia y otros; recibidos en la
Subsecretaria Administrativa, para efectc de conocimiento,
seguimiento y/o canalizacion a la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos, Direccion Financiera, Subsecretaria

Técnica o Despacho Superior, segun corresponda.

y analisis

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

Se apoydo en la
correspondencia  interna
Subdespacho Administrativo.

elaboracion de  proyectos de
y/o externa emanada por el

4 Registro, actualizacién y seguimiento a la agenda
de actividades del Subsecretario Administrativo.

Se apoyd en el control, actualizacion y comunicacion de la
agenda del Subsecretario Administrativo.

5 Apoyo en la reproduccion de documentos, como
medios de soporte de las acciones realizadas por
la Subsecretaria Administrativa.

+ Se apoyé en la reproducciéon de documentos, para
registro, canalizacion, seguimiento y soporte de las gestiones
realizadas por la Subsecretaria Administrativa.




6 Otras actividades que sean requeridas « Se apoy en acompafamiento induccién  para
Subsecretario Administrativo o Despacho realizaciéon est Cly RV.
Superior.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra & os archivos de la direccion de
Subsecretaria Administrativa de SESAN
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Atentamente,




Informe de Actividades Enero 2018

Guatemala 31 de enero de 2018

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 05 al 31 de
enero 2018,  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-14-2018-029

2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

2 Apoyo en la elaboracion de la proyeccién mensual
de contrataciones de personal SESAN de todos
los renglones presupuestarios

+  Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
presupuestarios.

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

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

4 Apoyc en la elaboracién de proyectos de
Acuerdos Internos de rescision de contratos vy
nombramientos  administrativos de  personal
contratado

5 Apoyo en la elaboracién de proyectos Acuerdos
de Nombramiento, actas de toma de posesion y
entrega de cargos

+ Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos
Internos de Rescision de contratos y  nombramientos
administrativos de personal.

- Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de
cargos.

6 Apoyar en la revision y analisis de documentos
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la
atencion de los mismos en la  Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos,
correspondiente  a los renglones presupuestarios
011,021y 022

T Apoyo en la revision de documentos de soporte
del personal contratado bajo el renglon
presupuestario 081

+  Apoyo en la revision y analisis de documentos técnicos,
correspondencia y ofros para priorizar su atencion, en la
Direccién  Administrativa 'y de  Recursos  Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y
022.

- Apoyo en la revision de documentos de soporte del
personal contratado bajo el renglén presupuestario 081.




8 Apoyo en el seguimiento a los diferentes
requerimientos de personal

+ + Apoyo en la programacion de cuota mensual vy
cuatrimestral para pago de personal.

+ Apoyo en la verificacion de las nominas de pago de
personal contratado en los renglones 011, 021, 022, 029.

+  Apoyo en la revision de movimientos de personal.

« Apoyo en la conformacion de expedientes de archivo de
personal SESAN.-

+  Apoyo en escaner documentos administrativos.

+  Apoyo en la recoleccion de informacién solicitada

+  Apoyo en elaboracién de gafetes de identificacion

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

Atentamente,
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Senor

Informe de Actividades Enero 2018

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de enero de 2018

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 05 al 31 de

enero 2018,
TECNICO,

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

con el fin de dar cumplimiento a
que a continuacién se describe:

DSESAN-15-2018-029
ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA

la clausula

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Brindar apoyo en la revisién de los documentos de . .
soporte para la conformacién de expedientes . ‘/.\'poyo técnico en eI”area de recursos humanos, fan la
les de contratacion de personal por revision de documentac;lorj de soporte”de e:xpgdlentes
gersgn_a Tecni Profesional Individual ingresados para contrataciones de servicios técnicos Y
Gzr:gcj egglr?os gargrc? esu;na efosn IVIreunagT(S)ngr; profesionales individuales en general, renglon 029,
presupuestarios  “029", “081 'y Subgrupo 18
atendiendo a los requisitos minimos exigidos por
SESAN
é gzzy;;iéin lse elact:)(c))r:tcrlz?osde A[jer:r)]?:iira?i?rbc:z . Brinfjar apoyo en la elatl)oracilén de reportgs_ ante la
correspondientes a los renglones presupuestarios Secretarlg Genera} .de .Ia Pre&'derjma de la Republica sobre
029 y 081 "Otras remuneraciones de personal contrataciones administrativas rescindidas.
temporal” y “Personal administrativo, técnico,
profesional y operativo” y Subgrupo 18 “Servicios
técnicos y profesionales” ante la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica
& Hpeyar on el. N de_ i.nformacién ge losi , Apoyar en la elaboracion de informacion para la
Zzséﬁfselsu;z:g;oylgscgfsf:;;i:?; :In rtleasposnEsj:Ir: generacion de Reportes a la Contraloria General de Cuentas,
de registro digital del area de Recursos Humanos (nidaq e D.lg‘ltallzlacnon Y Resguandd .de ;Omrato‘o’) e Be
_SESAN- , en los plazos legales, a la Unidad de contratos gdmlnlstratlvos aprobados ylo rescmdldo§ de mutuo
Dig&talizacilc‘m y Resguarde de 'Contratos a5 [d acuerdo/unilateralmente por.el Despacho Superior SESAN,
Barimaloria Senerdl do CLantas renglones 029/081, correspondientes al afio 2018.
B spoyo on ls caboracn te povecos e | oo spoyo en ls oborcen do 18 Contis
. Administrativos, por Servicios Técnicos y Profesionales
contratacion de personal Individuales en General, con cargo a los renglones
presupuestarios 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal” y 081 “Personal administrativo, técnico, profesional
y operativo”, periodos: 5/01/2018 al 30/4/2018 y 5/1/2018 al
31/10/2018, respectivamente.




Participar en la elaboracion de documentos
relacionados con Solicitudes de Delegacién de
Firmas y/o Aprobacién de  Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

+  Elaboracién de 40 solicitudes de Aprobacion de Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, por Servicios Técnicos y Profesionales
Individuales en General, con cargo a los renglones
presupuestarios 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal” y 081 “Personal administrativo, técnico, profesional
y operativo”, periodos; 5/01/2018 al 30/4/2018 y 5/1/2018 al
31/10/2018, respectivamente.

Apoyo en la elaboracion de solicitud de delegacion de firma
ante la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
para la contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales
Individuales en General, con cargo al renglén presupuestario
029 “Otras remuneraciones de personal temporal’, con
vigencia en el mes de febrero de 2018.

Verificacion de la entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contrataciéon de personal por
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en
General

«  Apoyo en la revision de 186 Fianzas de Cumplimiento y
Certificacibnes de  Autenticidad de las  contrataciones
administrativas para los periodos comprendidos del 5 de
enero al 30 de abril de 2018 y 5 de enero al 31 de octubre de
2018, del personal contratado en los renglones 029 y 081.

Apoyar en la revision de documentos de soporte
(Informes Mensuales de Actividades vy facturas)
para el pago de honorarios correspondiente al
personal contratado con cargo a los renglones de
gasto presupuestario “029", "081" y Subgrupo 18,
conforme calendarizacion establecida

+  Apoyo en la revision de 179 facturas e Informes de
Actividades correspondientes al mes de enero de 2018 del
personal contratado con carge al rengléon presupuestario 029,
vigentes.

Apoyo en la revision de 7 facturas/cartas de
satisfaccion/Informes de Actividades correspondientes al mes
de enero de 2018 del personal contratado con cargo al
renglén presupuestario 081, vigentes.

orden
Direccion

Brindar apoyo en  actividades de
administrativo y logistico en la
Administrativa y de Recursos Humanos

sobre el
renglones

informacion
los

+ Atender los requerimientos de
personal contratado con cargo a
presupuestarios 029/081 vigentes en el afio 2018.

Participar en reuniones internas sobre acciones en materia de
recursos humanos en general.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
SESAN, para la rescision de contratos administrativos renglon
029 instruidos por el Despacho Superior SESAN y/o de mutuo
acuerdo.

Apoyar en la elaboracion de informacion del area de Recursos
Humanos, solicitada por la Contraloria General de Cuentas.

Brindar apoyo en la elaboracion de constancias de honorarios,

solicitados por el personal administrativo, técnico, profesional
y operativo, en SESAN, enviados por medio electrénico e
impreso a los interesados, sede central y sedes

departamentales.

Atender
procedimientos de
mensuales.

internas y externas en materia de
y/o pagos de honorarios

las consultas
contratacion

de Circulares Internas para la
facturas e informes de

Elaboracion de proyectos
calendarizacion de entrega de
actividades del personal contratado.




Brindar apoyo en el escaneo de 186 documentos que
contienen las facturas e informes de actividades del personal
contratado, correspondiente al mes de enero de 2018.

9 Otras actividades que sean instruidas por las
autoridades superiores SESAN

+  Participar en reuniones internas relacionadas con los
requerimientos  institucionales para contrataciones de
personal autorizadas por el Despacho Superior SESAN, para
el ejercicio fiscal 2018.

Atender requerimientos de informacién de la  Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, sobre procesos de
gestion en materia de contrataciones administrativas para el
ejercicio fiscal 2018 en SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del
Administrativa y de Recur%os Humanos{de SESAN.

Atentamente,
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realizado se encuentra en los archivos de la direccién de
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Sefior

Informe de Actividades Enero 2018

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 05 al 31
enero 2018,
TECNICO,

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

con el fin de dar cumplimiento a
que a continuacion se describe:

No. DSESAN-16-2018-029

Marta Raquel Elias Carpio

la clausula

Administrativa y de Recursos Humanos

4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

Guatemala 31 de enero de 2018

de

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

- No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO .~ ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apqu iy I.a recepaidn de: pedidos: 'y remesas: de | | Se apoyo en la recepcion de pedidos y remesas de
servicios varios . .
servicios varios
2 Apoyo en la recepcibn de solicitudes de 2z " iz
_— . . . « Se apoyo en la recepcion de solicitudes de requerimientos
requerimientos varios de todas las direccion que : : 2
varios de todas las direccion que conforman la SESAN
conforman la SESAN
3 Apoyo en la revision de documentacién de las 13
i ; : «+ Se apoyo en la revisibn de documentacion de las
solicitudes y pedidos y remesas de las diferentes : : : : ;
. . solicitudes y pedidos y remesas de las diferentes direcciones
direcciones de SESAN
de SESAN
4 Apoyar en la revision y analisis de documentos
P : . + Se apoyar en la revision y andlisis de documentos
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la | ,. . . iy -
- : . . técnicos, correspondencia y otros para priorizar la atencion de
atencion de los mismos en la Direccion . . . - -
;o ) los mismos en la Direccién Administrativa y de Recursos
Administrativa y de Recursos Humanos, . .
. , Humanos, correspondiente a las compras realizadas
correspondiente a las compras realizadas
5 Apoyo en el scaner de expedientes de pago de las

diferentes compras

< Se apoyo en el escaneo de expedientes de pago de las
diferentes compras




6 T | Otras actividades que sean necesarias en el area + Se Apoyo otras actividades que sean necesarias en el
de Compras y Direccién Administrativa y de area de Compras y Direccion Administrativa y de Recursos
Recursos Humanas Humanas

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, 7

Directora Administrativa y de Re u;s\os Humanos
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Informe de Actividades Enero 2018

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de enero de 2018

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 05 al 31 de

enero 2018, 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-17-2018-029

2. Nombre: Ancelma Donado Quifionez

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.. - ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyar en la recepcion de los bienes, utiles y | | . S . - i

sUmilees:  AUONdsS BoF B SESAN e Se ayudd a recibir bienes, Utiles y suministros adquiridos

consumo de la institucion

por la SESAN para consumo de la institucion.

2 Apoyo en la actualizacion permanente de los
inventarios fisicos de existencias de materiales vy
suministros en bodega

+ Se actualizd de manera permanente los inventarios fisicos
de existencias de materiales y suministros en bodega al
momento de ser solicitados se tenga previsto la cantidad
contenida en el inventario.

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

+ Se brindd apoyo en la recepcion de Solicitudes de
Requerimiento de Materiales y Suministros de las diferentes
direcciones de SESAN.

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

5 Apoyo en el archivo de documentos internos del
area del Almacén

« Se apoyd en el archivo de documentos internos del area
del Almacen.




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

- Se apoyd en las diferentes actividades requeridas por el
area de almacén y Direccion Administrativa y de Recursos

Humanos.

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

Atentamente,

ng. =N\ ADMINISTRATIVE
SUBSE GRE 4 Mimontarle ¥ il
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Informe de Actividades Enero 2018

Guatemala 31 de enero de 2018

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 05 al 31 de
enero 2018, con el fin de dar cumplimiento a la cladusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacidn se describe;

1. Contrato No. DSESAN-18-2018-029

2. Nombre: José Hermelindo Ba Bol
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 AS‘\;;%\(:Nen el mantenimiento a las instalaciones de | | Limpieza y mantenimiento a los jardines de las
instalaciones de SESAN; limpieza a fuentes de agua de las
casas 1y 3; limpieza de cisternas de agua de las casas 1y 3;
limpieza para los banos de caballeros
) Apsgola la: distribugicn on nsumas, e SERICION | | Se solicitaron insumos bdsicos que permitieron la
generales realizaciéon de las actividades encomendadas y apoyo a la
distribucion de insumos de acuerdo a las necesidades que se
presentaron.
3 Fatoeopiade dedaoumentos intames + Apoyo en el fotocopiadc de documentos internos
solicitados por la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos.
4 Apoyo logistico al personal técnico y/o profesional

+ Apoyo logistico al personal técnico y/o profesional en el
montaje de los salones de sesiones de Oficinas Centrales
para reuniones de trabajo programadas en SESAN.

en montaje de los salones de sesiones de
Oficinas Centrales para reuniones de trabajo
programadas en la SESAN

5 Apoyo en el servicio logistico de los servicios de

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

»  Apoyo en la limpieza de dispensadores de agua pura.
Apoyo en el servicio de conserjeria de los servicios de uso
comun, en las instalaciones de las oficinas de SESAN Central.

6 Realizar otras actividades instruidas en la

. o . ) - Apoyo en el Almacén en la distribucién de insumos para
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos pey P

Delegaciones Departamentales.




7 Otras actividades que sean requeridas por las
autoridades superiores de la SESAN

de SESAN a otras instituciones.

« Apoyo en servicio de mensajeria, entrega de documentos

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

Atentamente,

trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion

Ing. Marvin E!
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Senor

Informe de Actividades Enero 2018

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 05 al 31
enero 2018,

TECNICO,

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

con el fin de dar cumplimiento a
que a continuacion se describe:

No. DSESAN-19-2018-029

Gabriela Herrera Monterroso

la clausula

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 31 de enero de 2018

de

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apo i ile i i i ;
.p y?r en la 1mp|em.enta::|on de mecamsmgs.que + Se dio apoyo en otras actividades que fueron requeridas
viabilicen las operaciones para el mantenimiento : o e :
: 4 : por la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.
preventivo y de reparacion de la flota vehicular de
la institucion
z Apoyar en |a revisidn, claboration: @ integracicn ds + Se dio apoyo en otras actividades que fueron requeridas
documentos de soporte para el pago de facturas a . . L .
. . por la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.
proveedores de los diferentes talleres por servicio
de mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos
de cada Delegacion Departamental y Oficinas
Centrales (pedido, certificacion de inventario,
ingreso a taller, carta de satisfaccion de servicio,
factura)
3 Apoyar en la actualizacion de controles, tales . . . . . .
. ) : - Se apoyd en la actualizacion del inventario de existencia
como licencias, combustible entregado, etc : ,
de llantas y tubos para motocicletas y llantas para vehiculos,
conforme a las solicitudes recibidas en el mes de enero, de
las Delegaciones Departamentales.
) Apo'yar - dlfgrentes SBlEjibkEs: Ge Tapoues def Se apoyd en la elaboracion del reporte de monitoreo de
vehiculos, combustible, etc ey ; viin
multas de transito correspondiente al mes de diciembre de
2017, de los vehiculos propiedad de SESAN, ubicados a nivel
central y delegaciones departamentales.
5 Otras que sean requeridas por la Direccién

Administrativa y de Recursos Humanos

+ Se apoyd en el archivo y la actualizaciéon de los ultimos
servicios realizados a las motocicletas durante el afno 2017, en
el sistema del Area de Vehiculos durante el mes de enero.




6 Otras que sean requeridas por las Autoridades + Se apoyd en la elaboracion de un cuadro con la
Superiores integracion de gastos de los servicios de las motocicletas
realizados durante el ultimo cuatrimestre del afio 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,

655 54762 0102 Licenciad uadallp¢ Martinez Flores
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Informe de Actividades Enero 2018

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 05 al 31

Guatemala 31 de enero de 2018

de

enero 2018, 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-20-2018-029
2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez
3. Unidad Administrativa: Adminisirativa v de Recursos Humanos
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
" No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! Apoyar en la asigeauién de  wquipos de |, Se apoyo con la asignacibSn de dos egquipos de

comunicacion celular

comunicacion celular solicitados.

2 Apoyar en el seguimiento de denuncias de robo o
extravio de equipos de comunicacién celular para
la reposicion de los mismos

*+ Se apoyd en dar seguimiento a los equipos por robo y/o
extraviados.

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

+ Se apoydé en la revision de las facturas de telefonia para
detectar que los excedentes por consumo.

4 Apoyar en conformar los expedientes de servicios
basicos

Se apoyd en conformar los expedientes de servicios de
agua potable, energia eléctrica, telefonia fija, extraccion de
basura.

5 Apoyar en solicitar firmas para los
mensuales de servicios generales y basicos

pagos

+ Se apoyd en solicitar las firmas de los expedientes
conformados de servicios basicos como agua potable, energia
eléctrica, Telefonia, Impresion y reproduccion.

6 Brindar apoyo en ingresar las facturas a los

cuadros de controles internos

Se apoyd en el ingreso de las facturas a los cuadros de
control correspondiente a los pagos de servicios basicos

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

*» Se apoyo en la distribucion de documentos para firma del
Subsecretario Administrativo.

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

Se apoydé en la elaboracion de la Evaluacion del Plan

Anual de Compras del Tercer Cuatrimestre 2017

*» Se apoyd en la elaboracion del borrador del informe del
PAC respecto a la Evaluacion del Tercer Cuatrimestre

9 Apoyar en ofras actividades requeridas por las
autoridades del Despacho Superior

» Se apoyo en la elaboracion de los borradores para oficios
de entrega de papeleria de arrendamientos.




+ Se apoyé en la revision y de los expedientes para
arrendamientos de las Delegaciones

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,




	DSESAN-11-2018-029 SAYDY JULIETA FLORES LEAL.pdf
	DSESAN-12-2018-029 MOISES FARAON CHEN CRUZ.pdf
	DSESAN-13-2018-029 EVELIN ARELIS PACAY LIMA.pdf
	DSESAN-14-2018-029 YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZANO.pdf
	DSESAN-15-2018-029 ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA.pdf
	DSESAN-16-2018-029 MARTA RAQUEL ELIAS CARPIO DE LOPEZ.pdf
	DSESAN-17-2018-029 ANCELMA DONADO QUINONEZ.pdf
	DSESAN-18-2018-029 JOSE HERMELINDO BA BOL.pdf
	DSESAN-19-2018-029 GABRIELA HERRERA MONTERROSO  DE GARCIA.pdf
	DSESAN-20-2018-029 MARIA ELENA PEREZ ALVAREZ.pdf

