Licenciada

Informe de Actividades Marzo 2024

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Guatemala 27 de marzo de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2024, con
el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO; que a continuacién
se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-74-2024-029
Saul Eduardo Urrutia Ramirez
Fortalecimiento Institucional

No.

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
3) Br:ndgra apo_yg en asistencia admmmm“m Y1. se apoy6 al Coordinador en la asistencia administrativa en
secretarial eficiente al Coordinador de : o ;
T el mes de marzo, atendiendo los requerimientos ingresados a
P ' la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria, con la finalidad
de agilizar los procesos.
> ; .
b} 'A;.)oyar B ‘el Yeghin ¥ mendn e afger}f:las Y1+ se apoyd en la gestion de agendas, registro y logistica de
logistica de los eventos de capacitacion y . e . .
\ . . ) reuniones que planific6 el Coordinador, con la finalidad de
reuniones de trabajo que planifique el Coordinador convocar y agendar a las personas que participaron
de Disponibilidad Alimentaria, con el personal ’
interinstitucional.
3 =
©) Apoya!'- o8 procesos. e gesnon“de compra Y.  Se realizd la gestion para la compra de un sello
reproduccibn de materiales a utilizarse en la s : i i
., , ) . automatico, mismo que es de utilidad para la recepcidon de
Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria. : o
documentos que lleven la firma del Coordinador. Siguiendo los
procesos definidos por la unidad de compras.
4 . .
d) Apoyar .en e.l reglstro_ _d6| arcave  de | Se apoyd en archivar de toda la documentacion que ingresd
correspondencia enviada y recibida, con base al ) . G e
; i en el mes de marzo directamente o con copia a la Coordinacién
reglamento interno establecido, la cual se debe 2 : ; e
: ; 55 g . i de Disponibilidad Alimentaria. Se generaron las carpetas fisicas
clasificar, registrar, distribuir y dar seguimiento. - ;
y electronicas para el resguardo de la correspondencia.
5 e) Mantener un directorio impreso y electronico ; S ; ; i
; / + Se apoydé en la actualizacion del directorio telefénico e
actualizado de todos los contactos relacionados | . .. . G ;
ot " o . . institucional de wuso en la Coordinacion de Disponibilidad
con la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria ; . . % " SHe
. - . - Alimentaria, de la Direccion de Fortalecimiento Institucional,
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional. . b .
con la finalidad de poner a la vista del Coordinador los enlaces
necesarios.
6 -
0 Apo.yar o, -GIEHOEF 165 lmlnutas _0 dylidas: deif Con el apoyo del Coordinador de Disponibilidad Alimentaria,
memoria de talleres y reuniones realizadas por el p ; ;
i ; i . . X se elaboré ayuda de memoria de las reuniones o falleres, con
Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el envio . ' 3 :
. e ;g la finalidad de cumplir con los puntos establecidos en dichas
correspondiente a las instituciones participantes. N ——




)

g) Apoyar en monitorear, dar seguimiento Yy
trasladar a donde corresponde, los informes,
planificaciones, calendarizaciones, a solicitud del
Coordinador de Disponibilidad Alimentaria.

« Se trasladé y monitored lo correspondiente a informes,
planificaciones, calendarizaciones que corresponden a la
Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria, con la finalidad de
darle visibilidad a las solicitudes recibidas de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional, sirviendo de apoyo a la misma.

8 h) Apoyar en el seguimiento y coordinacién de los ; i .
L : + Se dio seguimiento constante para entregar los informes de
Informes de Metas Fisicas de la Delegaciones i ;
M.F. con apoyo de los Facilitadores de Procesos Regionales,
Departamentales de acuerdo con las fechas | . . ; i g ;
. - siguiendo las lineas de comunicacion eficientes y entregar los
programadas y los informes de cumplimiento de la . 5
: . . % productos en el tiempo establecido.
Direccién de Fortalecimiento Institucional.
9 i) Otras actividades que le sean asignadas por el +  Se apoyo en actividades extraordinarias asignadas por el

Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el
Director de Fortalecimiento Institucional.

Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el Director de
Fortalecimiento Institucional, especialmente en el tramite de
solicitudes de informacion dirigidas a los facilitadores de
procesos regionales.

5. Los documentos que respaldan el

producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

DP| 3603 68816 0101

i =7 Tl
Infesiers Jorge Stuardo Hernties Yoide:
Director de Fortalecimlento lM
Secretara de Sequridad Aimentaria ¥ Nutriciond}
SESAN.

la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en

Diraccidn de Fortalegimiento Institucional P
SESAN- -




