Sefior

Informe de Actividades Febrero 2018

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

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

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera“del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO

continuacién se describe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-11-2018-029
V4

Saydy Julieta Flores Lea
Subsecretaria Técnica

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 28 de febrero de 2018 /

Febrero de 018,'/
que a

ACTIVIDADES REALIZADAS /

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO
! Apgyo en la recepcion, .re.gustro, control y archivo | | Durante el mes de febrero se apoyo en la recepcién de la
eficiente de correspondencia interna y externa. . . . L
correspondencia que ingreso de las diferentes direccion y
delegaciones de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, asi como de los Ministerios, Secretarias,
Dependencias del Sector Publico y Privado llevandose un
registro, control y archivo de todos los documentos.
2 Apoyo en la e!aboracnoq, revision y andlisis de | | Se apoyo en la elaboracién de oficios e informes de la
documentos técnicos, de Dictamenes y otros. . . . .
Subsecretaria Técnica, se analizo la correspondencia entrante
y saliente y se apoyd en la solicitud de opiniones juridicas y
dictamenes de acuerdo a los procedimientos establecidos.
3 Apoyo a la_recepcion, gest:on_ y entrg ga oanyna + Se recibieron solicitudes de Informacién Publica,
de las demandas de informacion puablica, | ... ce .
- L s citaciones del Congreso de la Republica y Contraloria General
evacuacion de audiencias de instituciones del )
L de Cuentas, canalizandolas a donde corresponde dandoles el
estado tales como Congreso de la Republica, seguimiento oportuno para cumplir con lo requerido
Contraloria General de Cuentas, Ministerio )
Publico y otras relacionados, manteniendo el
registro oportuno y custodia de expedientes,
presentaciéon de informes y dictamenes
requeridos.
4 Elaborar y preser?tar al - Subdespacho Tecnlgo + Se apoyo en mantener actualizado el informe digital de
semanalmente un informe de la correspondencia R - ,
I . toda la correspondencia, recibida, evacuada y en proceso, asi
recibida, evacuada y en proceso, asi como los ) . . . .
. . mismo se apoyo a las Direcciones Técnicas enviando los
alertivos correspondientes. . . .
alertivos correspondientes para cumplir con los plazos de la
correspondencia.
5 Apoyo en la redaccion de correspondencia . . .
. i + Se apoyé en la redaccion de la correspondencia del
emanada del Subdespacho Técnico, asi como en . - .
el seguimiento adecuado que corresponda Sudespacho Técnico a requerimiento del Subsecretario o del
) Despacho Superior, dandoles el seguimiento necesario para
su fisnalizacion.
6 Apoyar en la reproduccion de' dt‘)cu'mentos como 1., Se apoyé en la reproduccion de los documentos
medio respaldo de la Subsecretaria Técnica. .
trasladados por el Despacho Superior.




ber Apoyar en la logistica de reuniones organizadas
por el Subsecretario Técnico y elaboracién de
Actas, Minutas y otros documentos de soporte.

+ Se apoyd en la logista de las reuniones organizadas por el
Subsecretario Técnico.

8 Registro, actualizacion y seguimiento oportuno de

la agenda de la Subsecretaria Técnica. - Se apoyo en el seguimiento diario de la Agenda de la

Subsecretaria Técnica.

9 Llevar las agendas e informes de cumplimiento de
las distintas comisiones, mesas técnicas, grupos
de trabajo y representaciones especiales por
delegacion de Despacho Superior.

+ Se apoyd en el seguimiento de los nombramientos a las
diferentes mesas técnicas y representaciones especiales a
requerimiento del Despacho Superior.

10 Participar en reuniones a requerimiento del
Subsecretario  Técnico, elaborando informes de
las mismas, actas o ayudas de memoria segun el
caso.

«+ Se apoyé en la revision de ayudas de memoria, actas e
informes a requerimiento del Subsecretario Técnico.

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

+ Se apoyo en la atencion de las extensiones de la
Subsecretaria Técnica y el correo institucional asignado dando
seguimiento a los temas relacionados.

12 Solicitar suministros y equipo para la realizacion
de las actividades del personal de |la
Subsecretaria Técnica.

+ Se apoyo en mantener dotada de insumos a la
Subsecretaria Técnica para realizar las actividades asignadas.

13 Atencion  eficiente de las visitas de la

T + Se atendido a personas que visitan Ila Subsecretaria
Subsecretaria Técnica.

Técnica con temas relacionados a la Seguridad Alimentaria.

14 Otras que sean requeridas por el Despacho + Se apoyd en la revision de oficio, traslados de
Superior. documentos, impresiones de carpetas.

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

Atentamente,

f) = |
DPI 17é1183150101

a Y
Presldenigla de la Repdblica




Informe de Actividades Febrero 2018 /

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de febrero de 2018/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2018./

con el fin de dar cumpjimiento a la clausula
INDIVIDUAL EN GENERALY que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-12-2018-029 ‘//
2. Nombre: Moisés Faradn Chen Cruz

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

“INo. . ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO:

tercera del

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO PROFESIONAL

SRR R ‘?:ACﬂWDADE'SREAU;iADAﬁ/' L

1 Monitorear los indicadores del primer nivel de
atencion en Salud en la Estrategia Nacional de
Prevencién de la Desnutricién crénica, en nifios
menores de 2 afios y mujeres embarazadas, en
los Municipios de los Departamentos de
Huehuetenango, Quiché, Alta  Verapaz,
Chiquimula, San Marcos, Totonicapan y Solola.

= Monitoreo de los indicadores correspondiente del mes de
enero 2018, del primer nivel de atencidn en Salud en la
Estrategia Nacional de Prevencién de la Desnutricion crénica,
en nifios menores de 2 afos y mujeres embarazadas, en los
Departamentos de Huehuetenango, Quiché, Alta Verapaz,
Chiquimula.

2 Andlisis e interpretacion de los indicadores del
Primer Nivel de Atencién en salud en la Estrategia

Nacional de Prevencion de Ila Desnutricion
Cronica, en nitos menores de 2 anos de
Huehuetenango, Quiche, Alta Verapaz,

Chiquimula, San Marcos, Totonicapan y Solola.

+ Se realizé Analisis e interpretacion de los indicadores del
mes de enero 2,018, del Primer Nivel de Atencién en salud en
la Estrategia Nacional de Prevencion de la Desnutricion
Cronica, en nifios menores de 2 afios de Huehuetenango,
Quiche, Alta Verapaz, Chiquimula.

3 Sistematizar los productos derivados de los
talieres de socializacion de la Estrategia
Nacional de Prevencion de la Desnutricion
Cronica (ENPDC) de nuevos Departamentos

priorizados San Marcos, Totonicapan y Solola, en
coordinacion con la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

» Sistematizaciéon los productos derivados de los talleres de
socializacién de la Estrategia Nacional de Prevencion de la
Desnutriciéon Crénica (ENPDC) cuando se programen en los
nuevos Departamentos priorizados San Marcos, Totonicapan
y Solola, en coordinacion con la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

4 Participar en reuniones de trabajo con la Comision
Presidencial para la Reduccién de la Desnutricion

+ Participaciébn cuando se programen reuniones de trabajo

2 afos con retardo de crecimiento moderado y
severo y mujeres embarazadas en las Areas de
salud de Huehuetenango, Quiché, Ixil, Ixcan, Alta
Verapaz, Chiquimula, San Marcos, Totonicapan y
Solola.

Crénica para el sequimiento de los indicadores con Ja Comisién Presidencial para la Reducciébn de la
del n'mefnivel de atSncién en salud Desnutricién Crénica para el seguimiento de los indicadores
P ! del primer nivel de atencion en salud.
5 Participar en la identificacion de nifios menores de

+ Participacion en la identificacion de nifos menores de 2
anos con retardo de crecimiento moderado y severo y mujeres
embarazadas en el Area de salud Alta Verapaz, iniciando en el
Municipio de Tucuri como plan piloto.




6 Establecer el abastecimiento de micronutrientes | o aRblEElE Bl FRE b  ABASSENIER: dB WA
g::t?aran;gg:s mz?:re;: ig?ervzﬁsciénanzz Ii @ﬂgﬁ: nutrientes del mes de enero 2,018, para nifics menores de
de los Mil [gl'as de las Arsxe de Salgd o8 dos afios y mujeres embarazadas para la intervencion de la
Huehuetenando. Quiché. Ixil Ixcan. Alta Verapaz Ventana de los Mil Dias de las Areas de Salud de

e 2P : 4 g ’ paz, Huehuetenango, Quiché, Ixil, Ixcan, Alta Verapaz, Chiquimula.
Chiguimula, San Marcos, Totonicapan y Solola.
4 :;c;n?;f::sr - D?;g:g;na;:nsai?; dlstL?eIz;euc;?erﬁzn doe - Se fortalecid la coordinacion con los Directores de las
YERe Sy 99| Areas y Distritos de Salud de Huehuetenango, Quiché, Ixil,
Quiché, Ixil, Ixcan, Alta Verapaz, Chiguimula, San -
: ’ : Ixcan, Alta Verapaz, Chiquimula.
Marcos, Totonicapan y Solola

@ cP::ICIrZ?;r din di,l i?é’;ﬂ::tf rdn?) decfa?: de sg:’r;?: + Participacién en el seguimiento de casos de nifios con

Geritificadas se laE Arsas  da sglu d s retardo de crecimientoc moderado y severo identificados en el
= ; A Municipio de Tucurl del Area de Salud de Alta Verapaz.

Huehuetenango, Quiche, Ixil, Alta Verapaz,

Chiguimula, San Marcos, Totonicapan y Solola,

9 Stl:etl‘b%r:;esb::cl:g:dassemanal de les aeclobes Y Elaboracion  bitacora semanal de las acciones vy

= ) actividades realizadas durante el mes de febrero.

10 Otras actividades a criterio de la Subsecretaria « Otras actividades a criterio de la Subsecretaria técnica de
técnica de SESAN. SESAN.

Elaboracion del Plan de blsqueda activa de casos de
Desnutricion Aguda.
Participacion en Reuniones con el Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social.

dipégcion de

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra irjplostfar Hivos  dg

Subsecretaria Técnica de SESAN. //" ‘ \
—
e | / &”
}/ f) ‘ e N

[Jc. Rafael Sallnas GAllardg
ubsecretarlo Técnfco

cretarfa de Sequridad Allmentarip y Nutridefial
Preside de la Rep(fplica

Atentamente,

DPI 260 -4958\5\

f) f) l!u-;Ll aldil e
—SUBSECRETARIO ADMINISTRAXTVO
Secrotarfs de Jegurldad Allmentarls y Nutrclonal

Presidencla de la Rep(bilca




Informe de Actividades Febrero 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 mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,”que a

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

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

2. Nombre: Evelin Arelis Pacay Lima
3. Unidad Administrativa: Subsecretaria Administrativa

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

y

Guatemala 28 de febrero de 2018 /

018,/

Febrero de

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! Apoyo en la recepcion, r eg|§tro, clasificacion y | | Se apoyé en el control y registro de correspondencia
archivo de correspondencia interna y externa,

recibida y enviada a través de la Subsecretaria
Administrativa.

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 apoydo en la revision y andlisis de documentos
administrativos, correspondencia y otros; recibidos en la
Subsecretaria Administrativa, para efecto de conocimiento,
seguimiento y/o canalizacién a la Direccion Administrativa y de
Recursos  Humanos, Direccién Financiera,  Subsecretaria
Técnica o Despacho Superior, segun corresponda.

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

+ Se apoyé en la
correspondencia  interna
Subdespacho Administrativo.

elaboracion de proyectos de
y/lo externa emanada por el

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

+ Se apoy6 en el control, actualizacién 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 reproduccion de documentos, para
registro, canalizacién, seguimiento y soporte de las gestiones
realizadas por la Subsecretaria Administrativa.




6 Olras aclividades yue sean requeridas + S dpuyo en  dcompanamieno e induccion  para
Subsecretario Administrativo o Despacho realizacion de test Cly RV.
Superior.

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

Subsecretaria Administrativa de SESAN.

Atentamente,
DP| 2690600%01 SLALEgY Saguiad Af!mantarhyﬂutrfclonal

Prosidencit dp |g Replblica




Informe de Actividades Febrero 2018

Guatemala 28 de febrero 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 mes de Febrero de 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 y de Recursos Humanos
4. A continuacién 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 elaboracién 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 Delegacién de Firmas y/o
Aprobacién de Contratos Administrativos ante Ia
Secretaria General de Ila Presidencia de la
Republica

4 Apoyo en la elaboracion de proyectos de
Acuerdos Internos de rescisién de contratos y
nombramientos  administrativos de  personal
contratado

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

= Apoyo en la revision de documentacion para las
solicitudes de Aprobacién de Contratos de Servicios
Temporales ante la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica

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

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

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

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

* Apoyo en la revision y analisis de documentos técnicos,
correspondencia y otros 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 renglon presupuestario 081.




8 Apoyo en el seguimiento a los diferentes
requerimientos de personal

.

de personal.

en la programacion de cuota mensual para pago

Apoyo en a verificacion de las nominas de pago de personal
contratado en los renglones 011, 021, 022, 029.
Apoyo en la revision de movimientos de personal.
la conformacién 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

Apoyo en

5. Los documentos que respaldan el producto del

Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN,

Atentamente,

f)_—

“DPI 233444324 1301

trabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccion

crtmn TEEARRTR T oE
icanGiad ﬁe@é@&(ﬁ“

chmfl do Sogurk ld Nlmuwl y Nutrlclonal
Prasldencid de la RepGbiica
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Sefior

Informe de Actividades Febrero 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 mes de

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-15-2018-029

ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA

Administrativa y de Recursos Humanos

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 28 de febrero de 2018

Febrero de 2018,

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Brindar apoyo en la revision de los documentos de . .
sopoits para la conformacion de expedisntes + Apoyo técnico en el area de recursos humanos, en la
personalss d ‘coftratagion de. personal por revision de documentacion de soporte de expedientes
Servicios TEGHEEE ¢ Profesionalss IRdvisuales o ingresados para contrataciones de servicios técnicos y
el cofi  Gargo & - - profesionales individuales en general, renglén 029.
presupuestarios  “029", “081 'y Subgrupo 18
atendiendo a los requisitos minimos exigidos por
SESAN

2 :F;Osy;;ioin Ir?e EIangﬁ_lg?osde Azjen?m?r:tizstrafi?/borz + Brindar apoyo en la elaboracion de reportes ante la
correspondientes a los renalones  oresupuestarios Secretaria General de la Presidencia de la Republica sobre
029 5 081 “Otras remunegracionesp deppersonal 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

8 cpoyar en el tesladg de Informedidn de s Apoyar en la elaboracidon de informacion ara |la
contratos suscritos y/o rescindidos en la SESAN p.y ] .
diifants & Slersise Tasal \igeta @ vessohsakms | IEPERON de Reportes a la Contraloria General de Cuentas,
. d? itall — dg T I-Tumanos (Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos) de los
SESSN ngl | P— la Unidad de contratos administrativos aprobados y/o rescindidos de mutuo
Di italizaci!o'ne OSRepsaZZidoegd:S!Cintratos d& I acuerdo/unilateralmente por el Despacho Superior SESAN,
Cogntraloria Genhf(aral de%Juentas renglones 029/081, correspondientes al afio 2018.

4 Brindar apoyo en la elaboracién de proyectos de ; -
contratosp 5/0 i administrativag ypara ol " Brindar apoyo en la elaboracion de 3 Contratos

tratacion d sonal Administrativos, por Servicios Profesionales Individuales en
contratacion de persona General, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal’, periodos: 15/02/2018

al 30/4/2018 .

’ falm(i:l?"lard . ria Selliailzo(;acmnd deD Idoc:L:mnentgs + Elaboracién de solicitud de Aprobacion de Contratos
;i?ncjzsa s I,OCO i ?o(t;a:ciec‘;sn ede ee%icno“ami Administrativos ante la Secretaria General de la Presidencia
ik t‘yos s pl s TG de la Republica, por Servicios Profesionales Individuales en

s L P e SEEERRd General, con cargo al renglén presupuestario 029 “Ofras

Presidencia de la Republica

remuneraciones de personal, periodos: 15/02/2018 al




30/4/2018.

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

+ Apoyo en la revision de 3 Fianzas de Cumplimiento vy
Certificaciones de  Autenticidad de las contrataciones
administrativas para el periodo comprendido del 15 de febrero

al 30 de abril de 2018, del personal contratado en renglén 029
“Otras remuneraciones de personal temporal”.
Apoyar en la revision de documentos de soporte | Apoyo en la revision de 179 facturas e Informes de

(Informes Mensuales de Aclividades y 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

Actividades correspondientes al mes de febrero de 2018 del
personal contratado con cargo al renglon presupuestario 029,
vigentes.

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

orden
Direccién

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

sobre el
renglones

informacién
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 elaboracién de informacién 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 electronico e
impreso a los interesados, sede central y sedes
departamentales.

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

las consultas
contratacion

Atender
procedimientos de
mensuales.

Internas para la
informes de

de Circulares
facturas e

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 febrero de 2018.




9 | Oftras actividades que sean instruidas por las «  Participar en reuniones internas relacionadas con los
autoridades superiores SESAN requerimientos  institucionales para  contrataciones de
personal autorizadas por el Despacho Superior SESAN, para
el ejercicio fiscal 2018.

Atender requerimientos de informacion 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 trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Administrativa y de Recursos Humanps de SESAN.

Atentamente,

. _ /
y s\‘eT 2, 1"tl Flores
; (STRATY s Hutricion?
Dip8EHgH “&‘g@ "de Recursos Rymanos
Secrelart SES

J
{

SUESEC RETARIO ADM RA
Socretarfa de Seguridad Allmentarte ¥ Nutriclonal
Presidencla de la Repdbilca



Informe de Actividades Febrero 2018 /

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de febrero de 2018 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero dg 2018,/

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

1. Contrato No. DSESAN-16-2018-029 /

2. Nombre: Marta Raquel Elias Carpio
3. Unidad Administrativa:
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Administrativa y de Recursos Humanos

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOf que a

/

ACTIVIDADES REALIZADAS /

1 Apoyo en la recepcion de pedidos y remesas de
servicios varios

» Se apoyo en la recepcion de pedidos y remesas de

servicios varios

2 Apoyo en la recepcion de solicitudes de
requerimientos varios de todas las direccion que
conforman la SESAN

+ Se apoyo en la recepcion de solicitudes de
requerimientos varios de todas las direcciones que conforman
la SESAN

3 Apoyo en la revision de documentacion de las
solicitudes y pedidos y remesas de las diferentes
direcciones de SESAN

+ Se apoyo en la revision de documentacién de las
solicitudes y pedidos y remesas de las diferentes direcciones
de SESAN

4 Apoyar en la revision y andlisis de documentos
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la
atencién de los mismos en la Direccion
Administrativa y de  Recursos  Humanos,
correspondiente a las compras realizadas

« Se apoyar en la revision y andlisis de documentos
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la atencion de
los mismos en la Direccién Administrativa y de Recursos
Humanos, correspondiente a las compras realizadas

5 Apoyo en el scaner de expedientes de pago de las
diferentes compras

- Se apoyo en el scaner de expedientes de pago de las
diferentes compras




de Compras y Direcciéon Administrativa y de
Recursos Humanas

h 6 Otras actividades que sean necesarias en el drea

Se apoyo en ofras actividades que fueron

necesarias en

el area de Compras y Direccion Administrativa y de Recursos

Humanas

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

Atentamente,

f)

D)Dw’ 1614 07889 0101

trabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccion
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Informe:de Actividadss Eebrero 2018 ¢

Guatemala 28 de febrero de 2018 /

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero dg’ 2018,/
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICA, que a
continuacién 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
suministros  adquiridos por la SESAN para
consumo de la institucién

+ Se apoyé en la recepcidon de los bienes \dtiles y
suministros adquiridos por la SESAN para consumo de la
institucion.

2 Apoyo en la actualizacion permanente de los A

. ) e ; ; ; « Se ayudd en la actualizacion permanente los
inventarios fisicos de existencias de materiales y | . ; e . ) ] -

P 2 inventarios fisicos de existencias de materiales y suministros
suministros en bodega

en bodega.

3 Apoyo en la recepcion de solicitudes de | e

e ; . 2 Se brindd apoyo en la recepcion
suministros de la diferente direccion de SESAN suministros de la diferente direccion de SESAN.,

solicitudes de

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 apoyod en el despacho de las cantidades de bienes,
utles y suministros que fueron solicitados por las distintas
direcciones de la SESAN, con la autarizacién respectiva.

5 Apoyo en el archivo de documentos internos del : ; ;
. . + Se archivaron los documentos internos del area del
area del Almacén

Almacén en el orden correspondiente.




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,

DPI\ 2169 86125 1801

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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Informe de Actividades Febrero 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 mes de
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO

con el fin de dar cumplimiento a la clausula
continuacién 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 continuacidn detallo las actividades realizadas:

Guatemala 28 de febrero de 2018/

Febrero de 018/
que a

el

No. " ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ' . ' .. ‘ ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Apoyo en el mantenimiento a las instalaciones de _ -
+ Limpieza y mantenimiento a los frentes y
SESAN - . .
jardines de las tres casas que ocupan las instalaciones
de SESAN.
Limpieza a fuentes de agua vy delos cisternas de agua

de las casas 1 y 3.
Limpieza para los banos de caballeros.

t 2 Apoyo a la distribucion de insumos de servicios

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

enerales + Se solicitaron insumos basicos que
9 permitieron la realizacién de las actividades
encomendadas y apoyo a la distribucién de insumos de
acuerdo a las necesidades que se presentaron en el mes de
febrero de 2018
3 Fotocopiado de documentos internos . Apoyo en ol fotocopiado de documentos
internos solicitados por la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos.
4 Apoyo logistico al personal técnico yfo profesional | Apoyo logistico al personal técnico y lo profesional

en el montaje de los salones de sesiones de
Oficinas Centrales para reuniones de trabajo programadas
en 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
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos

+  Montaje de mesas y sillas en area habilitada para
Comedor en la Casa No. 2

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

« Limpieza general de los varandales de las Casas No. 1y
No. 3




Apoyo en el Almacén en la distribucion de insumos para

Delegaciones Departamentales

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
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Senor

Informe de Actividades Febrero 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 mes de

con el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-19-2018-029
Gabriela Herrera Monterroso

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 28 de febrero de 2018

Febrero de 2018,

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 o} i i6 i . -
A_p y_ar oh I |mplem’enta0|0n ds mecanlsmgsAque + Se apoyd la elaboracion de un cuadro de control de los
viabilicen las operaciones para el mantenimiento ik A i ;
: i : mantenimientos realizados a los vehiculos y motocicletas
preventivo y de reparacion de la flota vehicular de : - .
¢ propiedad de SESAN, que son utilizados en las Delegaciones
la institucion ;
Departamentales y oficinas centrales durante el mes de
febrero. Asi también se apoyd en la recepcion de las
solicitudes de nuevos servicios para las motocicletas vy
vehiculos.
2 Apoyar en la revisién, elaboracién e integracion de ; : Fig
+ Se apoyd en la conformacion y revision de los
documentos de soporte para el pago de facturas a . o -
; 5 expedientes para pago de los servicios de mantenimiento y
proveedores de los diferentes talleres por servicio i ; ;
. » . reparacion realizados en el mes de enero de las motocicletas
de mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos . ; -
o . y vehiculos que se encuentran ubicados en las Delegaciones
de cada Delegacion Departamental y Oficinas e o
: e : : Departamentales y oficinas centrales, desde la solicitud de
Centrales  (pedido, certificacion de inventario, C g e :
; ; i3 o CDP hasta su liquidacion correspondiente.
ingreso a taller, carta de satisfaccion de servicio,
factura)
3 Apoyar en la actualizaciéon de controles, tales , i : . : g
2 ’ ; + 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 febrero, de
las Delegaciones Departamentales.
# Apo'yar iy las dlflerentes saliciildee; der teportes de | Se apoyd en la elaboracion del reporte de monitoreo de
vehiculos, combustible, etc N :
multas de transito correspondiente al mes de enero, de los
vehiculos y motocicletas propiedad de SESAN, ubicados a
nivel central y delegaciones departamentales.
5 Otras que sean requeridas por la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanas

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




6 Otras que sean requeridas por las Autoridades + Se dio apoyo en otras actividades que fueron requeridas
Superiores por la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.

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

4
) [()

DPI 1655 54762 0102

Atentamente,




Informe de Actividades Febrero 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 mes de Febrero ;7{
tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNIC

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

1. Contrato No. DSESAN-20-2018-029 / /
2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez

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

""" No. = " " ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Administrativa y de Recursos Humanos

Guatemala 28 de febrero de 2018 /

018/

que a

ACTIVIDADES REALIZADAS / R

1 Apoyar en la asighacion de equipos de
comunicacién celular

+ Se apoyd en la asignaciéon de equipos moviles del
personal de oficinas centrales

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

+ Se apoyé dar seguimiento a los equipos extraviados en el
mes de febrero.

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

» Se apoyd en la revision de facturas de telefonia movil para
dectectar los excedentes.

4 Apoyar en conformar los expedientes de servicios
basicos

» Se apoy6é en conformar los expedientes de servicios de
energia eléctrica, agua potable, extraccion de basura,
telefonia fija

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

pagos

+ Se apoyé en solicitar firmas de
servicios de Energia eléctrica, agua potable, extraccion de
basura, telefonia fija y médvil, control de olores, seguridad,
impresion y reproduccion, internet corporativo y redundante

los expedientes de

6 Brindar apoyo en ingresar las facturas a los

cuadros de controles internos

« Se apoy6 en el ingreso de facturas de servicios basicos y
generales del mes de enero a los cuadros de control interno.

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

*» Se apoyd en la revision de expedientes conformados para
pago de servicios basicos y generales

» Se apoyd en la distribucion de documentos para firma de
la Encargada de Compras, Directora Administrativa y de
Recursos Humanos y Subsecretario Administrativo.

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

+ Se apoyd en la elaboracion de borradores de oficios para
trasidado de Folios de acta administrativa impresas de
arrendamiento de Delegaciones.

+ Se apoyd en la impresién de actas administrativa en hojas
moviles

+  Se apoyo en la revisién de los nuevos equipos moviles




=9 Apoyar en oftras actividades requeridas por las

autoridades del Despacho Superior

= Se apoyd en escanear los expedientes de servicios
basicos y generales

*  Se apoy6 en la elaboracion de NPG de servicios

+ Se apoyo6 en folear los expedientes de servicios basicos y
generales

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

Atentamente, /h;'/» %
9 | cm.-‘dUMk

DPI 214184634 2207

—

trabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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