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Guatemala 28 de febrero de 2025
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 mes de Febrero de 2025, con /
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacién se describe:

/

/

1. Contrato No. DSESAN-63-2025-029

2. Nombre: Ana Lucia Valenzuela Rosales /
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional /
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

" No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS ENCONTRATO

 ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Brindar apoyo en gestiones administrativas y ey .
. ) . ) : «  Durante el mes de febrero, se brindé apoyo en la recepcion,
isecretariales, haciendo eficiente el funcionamiento

! o . clasificacién,  seguimiento y traslado ~de documentacion

del proyecto de Fortalecimiento de competencias | . - . . by

ey B importante a las distintas direcciones de Sesan, revision y

institucionales. i s : :
redaccién de documentos, se proporciond asistencia al

personal del proyecto, al responder y gestionar llamadas

telefénicas y correos electronicos.

2 b) Apoyar la en la planificacién y desarrollo de
reuniones de trabajo o eventos de capacitacion a ,
l cargo de la Coordinacién del proyecto de
Fortalecimiento de competencias institucionales o
I la Direccién de fortalecimiento institucional.

Durante el mes de febrero, se brindé apoyo en la
calendarizacion de actividades programadas para el desarrollo
del proyecto, reunién de trabajo con el area de compras 'y
registro de actividades realizadas en un archivo digital.

‘ 3 ;c) Apoyar en el archivo fisico y digital de

correspondencia enviada y recibida, la cual se debe
clasificar, registrar, distribuir y dar seguimiento,
con base al reglamento interno establecido.

Durante el mes de febrero, se brindd apoyo en la copia y
clasificacion, registro, distribucion y  seguimiento de la
correspondencia y documentos, para su facil acceso 'y
resguardo del archivo fisico y digital del proyecto ‘
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dj .Apoyar e jda respue§’ta a regugrlmlentos de la \ . Durante el mes de febrero, se brindd apoyo dando

Unidad de Informacion  Publica 'y otras

. seguimiento a la solicitud de informacién del personal del
.dependencias de SESAN, velando porque se .
: . proyecto de AACID, por parte de las autoridades de Sesan, la,
atiendan de manera oportuna y efectiva. : ., . ;
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos vy el
Despacho Superior, se actualizé la carpeta digital con
informacién disponible para dichas consultas.

5 e) Apoyar en la recepcidon, consolidacidon vy
seguimiento de la informacién  solicitada y
generada en los territorios, en el marco del
proyecto de fortalecimiento de competencias
institucionales.

«  Durante el mes de febrero, se brindé apoyé en la
actualizacién de un archivo para registro, consolidacién vy
seguimiento de la informacion solicitada y generada en los
municipios  priorizados  por el proyecto. Se mantuvo:
comunicacion constante con los gestores del proyecto

ubicados en los departamentos de San Marcos y Chiquimula, a
\ través de distintos medios de comunicacion.
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f) Apoyar en la revisién de informes remitidos por
los gestores del proyecto de fortalecimiento de
competencias institucionales 'y por las
delegaciones departamentales involucradas.

. Durante el mes de febrero, se apoyd en la elaboracion,
recepcién y seguimiento de informes y facturas del mes,
remitidos por los gestores del proyecto de AACID en los
departamentos de San Marcos y Chiguimula.

g) Apoyar en la elaboraciéon de bases de datos con
la informacion generada por los gestores del
proyecto con las actividades desarrolladas.

« Durante el mes de febrero, se brindé apoyo en la creacion
de base de datos de oficios del proyecto de AACID.

h) Apoyar en el disefio grafico de materiales y
documentos que se requieran para la
implementacién de las actividades desarrolladas
dentro de la planificacion del proyecto de
fortalecimiento de competencias institucionales.

« Durante el mes de febrero, se brindé apoyo en la creacién
de material de disefio grafico como etiquetas para rotulacion,
infografias y presentaciones.

L
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i) Otras actividades que le sean asignadas por el
Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el
Director de Fortalecimiento Institucional.

«  Durante el mes de febrero, se coordind y particip6 en
reuniones de trabajo con la Direccién de Planificacion, Monitoreo
y Evaluacién, y con la Direccion de Comunicacién e Informacion,
para atender solicitud de apoyo por parte de la Subsecretaria

Técnica en relacion al Plan de Accion Nacional , por lo que se

1

recopil6 y diagramé informacién para presentar en la pagina web
institucional.

Atentamente,

f)
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5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los arghivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.




