Informe de Actividades Octubre 2024 &

Guatemata 31 de octubre de 2024

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 al 15 de Octubre de 2024,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion se
describe: S

4

1. Contrato No. DSESAN-53-2024-029

2. Nombre; Marta Raquel Elias Carpio
3. Unidad Administrativa: Cooperacién Externa
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

1 a) Apoyar en la recepcién, clasificacién, registro,
resguardo, distribucion 'y seguimiento de la
correspondencia desde y hacia las distintas
Direcciones de la institucion de acuerdo al
procedimiento establecido; asi como la
actualizacion  continua del Directorio de
cooperantes que contenga informacién acordada
con el titular de Cooperacion Externa.

2 b) Apoyar en la elaboracion de documentos e
informes.

* Durante el periodo del 1 al 15 de octubre se apoyé en la
recepcion, clasificacion, registro, resguardo, distribucién 'y
seguimiento de la correspondencia desde y hacia las distintas
Direcciones de la institucion de acuerdo al procedimiento
establecido; asi como la actualizacion continua del Directorio
de cooperantes que contenga informacion acordada con el
titular de Cooperacioén Externa.

* Durante el periode del 1 al 15 de octubre se apoyé en la
elaboracién de documentos e informes. Asi como oficios para
la entrega del informe mensual de convenios para la Unidad de
Informacién publica, apoyo en la entrega de oficio de solicitud
de dictdmenes técnicos y juridicos, del convenio del ACF.

3 c)Apoyar en el proceso de la planificacién anual de
la Direccion de Cooperacion Externa -DCE- vy
apoyo en el seguimiento de las acciones
comprometidas.

* Durante el periodo del 1 al 15 de octubre se apoyo en el
proceso de la planificacion anual de la Direccion de
Cooperacién Externa -DCE- y apoyo en el seguimiento de las
acciones comprometidas. Asi como la coordinacion de la
agenda de las diferentes reuniones de la Directora de
Cooperacion.

4 d) Apoyar en la recepcibn de llamadas,

. . * Durante el periodo del 1 al 15 de octubre se apoy6 en la
documentos y atencién a los visitantes; ° P @ Ray

recepcion de llamadas, documentos y atencion a los visitantes;
dandole el debido seguimiento para una pronta respuesta y
agilizaciéon de los procesos. Se apoyo en la revision del informe
mensual de los convenios.

5 e)Apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas de
sensibilizacion;

* Durante el periodo del 1 al 15 de octubre se apoyé en la
logistica para el desarrollo de reuniones bilaterales,
multilaterales, mesas de sensibilizacién; asi como el apoy6 en
reservar salon para las diferentes reuniones y la solicitud de
Link para reuniones virtuales, solicitud de refaccion para la
Reunién de la Hoja de Ruta de los sistemas Alimentarios.




6 f) Apoyo en la elaboracion de agenda de trabajo de
las diferentes reuniones de la Direccion de
Cooperacion Externa -DCE- para la revision y
actualizacién de los procesos requeridos;

* Durante el periodo del 1 al 15 de octubre se apoy6 en la
elaboracién de agenda de trabajo de las diferentes reuniones de
la Direccion de Cooperacion Externa -DCE- para la revision y
actualizacién de los procesos requeridos; asi como el apoyo en
la Reunién Taller de Analisis y toma de Decisiones sobre ACF y
a la Reunién de Coordinacién para la actualizacion de la Hoja
de Ruta para los Sistemas Alimentarios Sostenibles.

7 g)Otras actividades que sean asignadas por el
titular de la Direccién de Cooperacion Externa
-DCE- de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica —
SESAN-.

*  Durante el periodo del 1 al 15 de octubres se apoyo en otras
actividades que fueron asignadas por el titular de la Direccion de
Cooperacién Externa -DCE- de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica —
SESAN-, en la solicitud de vehiculo para la Directora de
Cooperacion y para los compafieros de la DCE, para diferentes
reuniones fuera de SESAN.

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

Externa de SESAN.

Atentamente,
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Dy( 1614 07889 0101
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Informe Final de Actividades

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemata 31 de octubre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Enero al 15

de Octubre de 2024, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-53-2024-029

2. Nombre: Marta Raquel Elias Carpio

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

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

i

1 a) Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro,
resguardo, distribucion 'y seguimiento de la
correspondencia desde y hacia las distintas
Direcciones de la institucion de acuerdo al
procedimiento  establecido; asi como la
actualizacion  continua del Directorio de

cooperantes que contenga informacién acordada
con el titular de Cooperacion Externa.

* Durante los meses de 03 enero al 15 de octubre de 2024,
se apoyé en la recepcién, clasificacion, registro, resguardo,
distribuciéon y seguimiento de la correspondencia desde y hacia
las distintas Direcciones de la institucion de acuerdo al
procedimiento establecido; asi como la actualizacion continua
del Directorio de cooperantes que contenga informacion
acordada con el titular de Cooperacion Externa. También se
apoyé en la clasificacion de Leitz que ya no son tan recientes
para archivarlos

2 b) Apoyar en
informes.

la elaboracion de documentos e

* Durante los meses de 03 enero al 15 de octubre de 2024,
se apoyo en la elaboracion de documentos e informes, como
en la revision y entrega del informe mensual para la
actualizacion de Informacién Publica, convenios vigentes.
Apoyé en la entrega de oficio de solicitud de dictamenes
técnicos y juridicos, del convenio del ACF.

3 c)Apoyar en el proceso de la planificacion anual de
la Direccion de Cooperacion Externa -DCE- vy
apoyo en el seguimiento de las acciones
comprometidas.

* Durante los meses de 03 enero al 15 de octubre de 2024,
se apoyo en el proceso de la planificacion anual de la Direccién
de Cooperacion Externa -DCE- y apoyo en el seguimiento de
las acciones comprometidas, en el llenado de un Excel
solicitado por Direccion Administrativa y de RRHH, de las
necesidades que tenemos en la Direccion de Cooperacidon
Externa, en relacion a Insumos y Bienes. Asi como la
coordinaciéon de la agenda de las diferentes reuniones de la
Directora de Cooperacion.

4 d) Apoyar en la recepcién de
documentos y atencién a los visitantes;

llamadas,

* Durante los meses de 03 enero al 15 de octubre de 2024,
se apoy6 en la recepcion de llamadas, documentos y atencion
a los visitantes; dandole el debido seguimiento para una pronta
respuesta y agilizacion de los procesos. Se apoyo en la
revision del informe mensual de los convenios. Y en realizar
llamadas para confirmar la participacién de los invitados al




evento del 14 de mayo de la Doble carga de la Malnutricion en
Guatemala.

bilaterales,
sensibilizacion;

multilaterales, mesas

5 e)Apoyo logistico para el desarrollo de reuniones

¢ Durante los meses de 03 enero al 15 de octubre 2024, se
apoy6 en la logistica para el desarrollo de reuniones bilaterales,
multilaterales, mesas de sensibilizacién; y el apoyé en la
coordinacion con UNICEF y PMA, para el evento de doble
Carga de la Malnutricion en Guatemala. Asi como en la
coordinacion, de entrevistas para la persona en el area de
Genero de SESAN. diferentes reuniones con temas de
Donacién de Arroz, Breakthrough ACTION y Visién Mundial.

+ Durante los meses de 03 de enero al 15 de octubre de
2024 se apoy6 en la elaboracién de agenda de trabajo de las
diferentes reuniones de la Direccion de Cooperacién Externa
-DCE- para la revision y actualizacion de los procesos
requeridos; asi como la calendarizacion de las diferentes
reuniones de la Directora de Cooperacién Externa, virtuales y
presenciales. Asi como el apoyo en la Reuniéon Taller de
Andlisis y toma de Decisiones sobre ACF y a la Reunién de
Coordinacién para la actualizacion de la Hoja de Ruta para los
Sistemas Alimentarios Sostenibles.

| 6 f) Apoyo en la elaboracién de agenda de trabajo de
| las diferentes reuniones de la Direccién

Cooperacion Externa -DCE- para la revision y
| actualizacién de los procesos requeridos;
|
|
]

7 g)Otras actividades que sean asignadas por el

titular de la Direccion de Cooperacion Externa
-DCE- de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica —
SESAN-.

*  Durante los meses del 03 de enero al 15 de octubre de
2024, se apoyé en otras actividades que fueron asignadas por el
titular de la Direccion de Cooperacion Externa -DCE- de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica ~-SESAN-, en el evento Taller de
Capacitacion de Censo y Talla de nifios en primer grado primaria
el 5 de agosto de 2024. Las acciones que se llevaron a cabo
fueron: 1. Apoyo logistico para el evento. 2.Coordinacién de los
listados de los participantes. 3. Elaboracién de los 55 kits de
material de apoyo para los participantes. 4. Coordinacion de
actividades de la agenta del taller. Solicitudes de vehiculo para
la coordinacion en relacion al Acuerdo Especifico, tanto las
firmas como la entrega del documento debidamente firmado, y a
las diferentes reuniones fuera de SESAN para los comparieros
de la DCE- como para la Directora.

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

Externa de SESAN.

Atentamente,

C
Dy( 1614 07889 0101
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