Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2024

Huehuetenango 30 de diciembre de 2024 .

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

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-396-2024-029
Maria del Carmen Pérez Garcia

Fortalecimiento Institucional / Huehuetenango

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! :L Pé;rr:lz';;r egg:\loizg;z loalStfgn:fciLa:s ret;z;oneiz +  Apoyo e_n"la logistica y realizacion de !a reunifin ordiparia
Delegacisn Departamental, de la Comisidn Departamental de Seguridad Alimentaria vy

Nutricional -CODESAN- con el fin de poder coordinar acciones
y actividades que promuevan la Seguridad Alimentaria vy
Nutricional —SAN- en el ambito étnico, linglistico, cultural y
social, a través de la identificacion de municipios, comunidades
y grupos de poblacién mas vulnerables en el departamento de
Huehuetenango.

2 quiz:::r E:thpmomneZioapotﬁef?snliiz P e;’zzt? 2nii:e 13 . ActLlnaIizaci(')n de la herramienta de caracterizacion Qe la
personalments, incluyendo  Ia .e!aboraci by Delegacion Departamental de Huehuelengngo, con .fgl fin de
adtulizaciéh del directoo imprest -y elecrdniics mantener ‘Ia red de confactos actua!izada, facﬂltan'do la
de todos los contactos de la Delegacion, para dar comunicaciqn entre  SESAN gentral. ast corgo e .del

e | ividades estableci d'as or Ia equipo a nivel departamental, incluyendo los diferentes medios,
Se,gmmlemo a fas ac P tales como teléfono institucional y correo  electronico,
R mejorando la eficiencia en la comunicacién para asegurar que

todos los procesos sean efectivos.

2 % {\poyar o elaboracp : y rasledo de lnflormes *+ Apoyo en la consolidacion de informes, correspondiente al
Ordmangs ‘_y extraordinarios, planificaciones, mes de Diciembre, entre estos se incluyen informes de
calend_a Hagoidn. ¥ alos: documentos que Ja: Sean capacitaciones en temas de -SAN-, informes de asistencia
requenidos. alimentaria a familias en estado de inseguridad alimentaria vy

nutricional InSAN, asi mismo informes de asistencia alimentaria
a familias con nifios en D.A.

4 d C c?laborar e b crasiﬂcacic'?n, registro i Apoyo en la redaccion de documentos necesarios para el
§eQUImlento 8 C orrespondenlt:!e? ofcisl qtfe buen funcionamiento de la Delegacion Departamental, como
ingresa a la Delegacion y e,' seguimiento. necesario redaccion de actas, oficios, circulares, minutas, convocatorias,
paTa A respuRste &l anscuends. notas de traslado y cualquier otro documento que sea

solicitado por el Delegado, a manera de generar fortalecimiento
en las acciones de comunicacion tanto a nivel interinstitucional
como entre la Delegacion y la sede central de la Secretaria de
Sequridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-.




5 e) Contribuir en' los procesos administrativos que
respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requisitos de insumos,
suministros, equipos y servicios necesarios para
llevar a cabo las actividades de la Delegacion.

*  Apoyo en la elaboracion y gestion de la documentacion
correspondiente para la facturacion y elaboracion de carta de
satisfaccion referente al arrendamiento de las instalaciones de
la Delegacion Departamental, asegurando el cumplimiento de
los requisitos estipulados por el nivel central de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional ~-SESAN-.

6 f) Asistir en el seguimiento, registro, uso y retirada
de los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy
bienes asignados a la delegacién departamental.

« Apoyo en la correcta y cuidadosa documentacion del uso y
kilometraje de la flotilla vehicular asignada, con el objeto de
poder mantener un control preciso de los desplazamientos de
vehiculos de dos y cuatro ruedas, asegurando que los vehiculos
se utilicen conforme a los reglamentos y lineamientos
administrativos  previamente  establecidos, manteniendo un
registro transparente de su uso.

7 g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion
de informes bimensuales y periddicos, asi como en
la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustible de los vehiculos
asignados a la delegacion departamental.

* Apoyo a la delegacion departamental de Huehuetenango en
el proceso de control de entrega de oficios correspondientes a
la solicitud de cupones de combustible, con el fin de realizar la
documentacién del procedimiento de asignacion y distribucion
respectiva del combustible.

*+ Apoyo a la delegacion departamental de Huehuetenango en
el proceso de control de entrega de oficios correspondientes a
la solicitud de cupones de combustible, con el fin de realizar la
documentacion del procedimiento de asignacion y distribucion
respectiva del combustible.

8 h) Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Direccion de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

*  Apoyo en la consolidacién de documentos necesarios para
el correcto cumplimiento de las funciones de la Delegacion
Departamental, correspondiente al mes de Diciembre, entre
estos se incluyen expedientes de las reuniones ordinarias y
extraordinarias de la Comision Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional -COMUSAN-, asi como consSultas
comunitarias.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del trabajo

Atentamente,

Director de Fortalecimiento InstRuktena
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricioa®
SESAN-

Va
o

la direccion de

realizado se encuentra en lo




Licenciada

Informe Final de Actividades

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Huehuetenango 30 de diciembre de 2024

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Agosto al 31
de Diciembre de 2024, con el fin de dar base a la clausula décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-396-2024-029
Maria del Carmen Pérez Garcla

/

7

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Huehuetenango __;/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Participar en el apoyo logisti reuni ; ;
) p oG 1agisHca de.las s ilahne |, Se apoyé a la Delegacion  Departamental de
de trabajo convocadas y conducidas por la T .
Delegacién Departamental Huehuetenango en la realizacion de cuatro = reuniones
' ordinarias, de la Comision Departamental de Seguridad
Alimentaria y Nutricional — CODESAN-, correspondiente a los
meses de Agosto, Septiembre, Octubre, Noviembre vy
Diciembre, con el objetivo de coordinar las acciones 1%
actividades que promuevan la Seguridad Alimentaria y
Nutricional —~SAN- en el ambito étnico, lingtifstico, cuiltural vy
social, a través de la identificacion de municipios, comunidades
y grupos de poblacién mds vulnerables en el departamento de
Huehuetenango.
2 b) Bri atencic ’
)B.nndar S y. apoyo a' ilas FETSlis ‘que s Se apoyé a la Delegacion Departamental de
requieren por medio telefénico, electrénico y e g
' = Huehuetenango en cuatro actualizaciones y gestiones de
personalmente, incluyendo la  elaboracién y : . ; ;
i oy ) i - contactos, de los diferentes medios, incluyendo teléfono
actualizacion del directorio impreso y electrénico | . .. . - ’
H institucional 'y  correo  electrénico. A través  de una
de lodos los contactos de la Delegacion, para dar . -
saquilmiients @ Jas sotividad rablatsd Ia caracterizacion digital que abarca todos los contactos de la
jg miento *OUIRaNRD Snehianes: Dok Delegacion, para mejorar la eficiencia en la comunicacién vy
misma. asegurar una colaboracién efectiva entre el personal de la
institucion,  facilitando un flujo de trabajo ordenado y
sistematico que optimiza el seguimiento de las actividades
previamente programadas.
3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

ordinarios y  extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion, y otros documentos que le sean
requeridos.

* Con el objetivo de garantizar el buen funcionamiento de la
delegacion departamental de Huehuetenango se realizaron 4
consolidados de documentos importantes administrativos.

* Con el objetivo de apoyar la elaboracién y traslado de
informes  ordinarios se realizaron 3 certificaciones del libro de
asistencia del personal 021 y 022 de la | delegacion
departamental de Huehuetenango.

* Con el objetivo de apoyar en la elaboraciéon y traslado de
informes ordinarios se realizo 3 certificaciones del libro de




aclas varias de la delegacion departamental de Huehuetenango.

d) Colaborar en la clasificacion, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

+ Con el objetivo de colaborar en la clasificacion el registro y
seguimiento de la correspondencia se realizo el 4 controles de
manera mensual para llevar el registro de la documentacion
enviada y recibida de la delegacion departamental de
Huehuetenango y oficinas centrales de SESAN.

* Apoyo en la redaccion, seguimiento y control en 4
actualizaciones mensuales de documentos necesarios para el
buen funcionamiento de la Delegacion Departamental, como
redacciéon de actas, oficios, circulares, minutas, convocatorias,
notas de traslado y otros documentos que fueron solicitados
por el Delegado, con el objetivo de continuar con el
fortalecimiento en las acciones de comunicacion tanto a nivel
interinstitucional como entre la Delegacion y la sede central de
la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-.

e) Contribuir en los procesos administrativos que
respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requisitos de insumos,
suministros, equipos y servicios necesarios para
llevar a cabo las actividades de la Delegacion.

* Apoyo a la delegacién departamental de Huehuetenango en
4 procesos de recepcion, almacenamiento y registro adecuado
de los insumos proporcionados por la Direccion Administrativa
y de Recursos Humanos —-RRHH-, con el fin de garantizar un
control apto de los mismos, facilitando su distribucion y uso
segun las necesidades presentadas en la delegacion.

*  Apoyo a la delegacion departamental de Huehuetenango en
4 revisiones y traslados de informacion del contador de la
impresora con el objetivo de continuar el control
correspondiente al estado y especificamente a la buena
utilizacién correspondiente al equipo.

+ Apoyo en la gestion de documentacidn correspondiente a 4
procesos de solicitud de factura y elaboracién de carta de
satisfaccion y correspondiente al arrendamiento de las
instalaciones para el funcionamiento de la Delegacion
Departamental, asegurando el cumplimiento de los requisitos
estipulados por el nivel central de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional -SESAN-.

f) Asistir en el seguimiento, registro, uso y retirada
de los activos fisicos, como vehiculos, equipos y
bienes asignados a la delegacion departamental.

+ Apoyo a la delegacion departamental de Huehuetenango en
4 procesos de control del registro de informacion en el
cuademno de registro de kilometraje de la flotilla vehicular

asignada a la delegacién departamental de Huehuetenango,
con el propésite de mantener informacién de los
desplazamientos de los vehiculos para garantizar el

cumplimiento adecuado de los procedimientos administrativos

correspondientes.

*+ Apoyo a la Delegacion Departamental de Huehuetenango
en 1 procedimiento para solventar el extravio y solicitud de
reposicion de placa de circulacion de los vehiculos de dos
ruedas, con el objetivo de agilizar los procesos de la
Delegacion, para el correcto desempefio y movilizacién del
personal.

g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion
de informes bimensuales y periédicos, asi como en
la gestion de los registros y la utilizacién de
cupones de combustible de los vehiculos
asignados a la delegacion departamental.

* Apoyo a la delegacion deparlamental de Huehuelenango en
5 procesos de control de entrega de oficios respecto a la
solicitud de cupones de combustible, garantizando una
comunicacion clara y documentada sobre el procedimiento de
asignacion y distribucion respectiva del recurso.

« Apoyo a la delegacion departamental de Huehuetenango en
1 proceso de consolidacion de informes sobre el estado vy
funcionamiento de los vehiculos de dos y cuatro ruedas con
que cuenta el equipo técnico que integra la delegacion




departamental de Huehuetenango.

Delegado  Departamental,
Fortalecimiento  Institucional,
Técnica y Despacho Superior.

8 h) Otras actividades que le sean requeridas por el

Direccién de
Subsecretaria

+  Apoyo a la delegacion departamental de Huehuetenango en
3 procesos de logistica para la realizacion de reuniones de
trabajo con el equipo técnico que integra esta delegacion a nivel
de las regiones Centro, Norte, Sur y Huista con el propdsito de
recibir lineamientos e instrucciones tanto del nivel central como
departamental para el correcto cumplimiento de las pricridades
de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

« Apoyo a la delegacion departamental en 3 procesos de
organizacion y logistica de reuniones de trabajo con las
personas representantes de las instituciones que conforman la
Mesa Técnica Departamental de Atencién a la Desnutricién
Aguda, con el fin de fijar diversas rutas de abordaje,
estipulacion de fechas y cronograma de actividades y acciones
a implementar.

»  Apoyo en 1 proceso de consolidacion de documentos
necesarios para el correcto cumplimiento de las funciones de la
Delegacion Departamental, correspondiente al mes de

Diciembre, entre estos se incluyen expedientes de las reuniones
ordinarias y extraordinarias de las Camisiones Municipales de
Seguridad Alimentaria y Nutricional -COMUSAN-, asi como//'
consultas comunitarias.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)

A\
DPI3342 54973 1301

g Tl e .lli i

lecimiento Insthuce

-SESAN-

retarts de Seguridad Alimentaria y Nutricond 14

realizado se encuentra en | los i #\ diréccion  de




