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Licenciada

Informe de Activ dades Febrero 2025 y

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Guatemala 28 de febrero de 2025

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 SERVICIO TECNICO, que a continuacién
se describe:

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

y

DSESAN-73-2025-029

Zaira Fernanda Guadalupe Mejia Rodriguez //

Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i -
|a) Hpayar @l personalu de” s delegacwr?('es + Se apoyo a la revision y agilizacion en la presentacion de
departamentales en la agilizacion de presentacion | . . . s .
; ; . informes y documentacion requerida en las distintas areas,
de informes y documentacién que les requieran en . § - i :
: B ’ : administrativas y técnicas, en sus visitas a oficinas centrales,
las unidades administrativas cuando Vvisitan las G ; . . o
3 facilitindoles fotocopias, impresiones y revision de documentos
oficinas centrales. s
digitales.
b) Apoyo en la revisiéon de viaticos y requerlmlfantos . Se apoyé al personal de e Delegaciones
de gastos del personal de las delegaciones :
deparaTEntales.  anevands &h &l hienite: d Departamentales, tanto a Delegados como monitores Yy
P . x Epey el seguimiento €€ | o ilitadores de Procesos Regionales a la revision y
los mismos. i ; ; ; #kh
presentacion en el area financiera de sus formularios de viaticos
! y requerimientos de gastos. Se les explicé la forma correcta de
como llenarlos, como contar los dias que viajan y los montos
permitidos y como pueden gastarlos. Se le dio seguimiento a
cada expediente para su proceso correspondiente.
. 3 . -
©) l.3r|ndar apaye pam [ .Iog!gtlca - e.vent.o’s, « Se apoyé en la presentacion de los documentos
reuniones y talleres de capacitacion de la Direccion ; o
dé Foridlenimisnts nsfiicbnal correspondientes para la logistica del evento llevado a cabo el
H ’ dia 03 de febrero de 2025, en el Hotel Clarion Suites,
Presentacion de Mapas de Nutricion, explicando a las areas
invelucradas el proceso correcto para la liquidacion del
expediente del evento. Se le dio seguimiento al expediente para
su correcto proceso en el area administrativa.
4 d) Recepcién de la correspondencia proveniente de g o o s
) . . + Se apoyd con la recepciéon de la documentacién dirigida a
las delegaciones departamentales hacia el Director : i = T ’
. . la Direccibn de Fortalecimiento Institucional, haciendo Ila
de Fortalecimiento Institucional. : S =
revision correspondiente y dando seguimiento a las distintas
gestiones y solicitudes por parte de las Delegaciones
Departamentales
5 s ’
8) Apoyo o0, &l Eeguimienlo ¥ -redisiy d? I3 Se apoyd con un consolidado de las distintas necesidades
servicios generales de las delegaciones : .
; . requeridas por los Delegados Departamentales para sus areas
departamentales.  (Arrendamientos, y  servicios g . . L .
basicos) de trabajo, tales como reparaciones, instalacién de servicios,

mantenimiento, etc. También se le dio seguimiento al tema de
la instalacion de las cdmaras de las Delegaciones




Departamentales que no estaban funcionando en optimas
cortdiciones.

6 f) Seguimiento y revision de los libros de la . - :
; e L L + Se apoyd con la recepcién y revisién de los libros de actas
Direccion de Fortalecimiento Institucional para . . : .
. . L, . . y asistencia provenientes de las Delegaciones:
realizar la verificacién correspondiente y realizar las 5 : .
—— Departamentales. También se apoyé a las Delegaciones
habilitaciones de manera oportuna. . e
Departamentales a guiarlos en el proceso para solicitud de
hojas méviles y libros de actas y combustible, dandoles los
formatcs y codigos correspondientes para los pedidos.
7 Realizar un registro y seguimiento del mobiliario .
9) . ; 9 ¥ Se9 . + Se apoyé a las Delegacionas Departamentales y a la
y equipo asignados al personal de las delegaciones . . - L
; . Direccion de Fortalecimiento Instirucional con el proceso de
departamentales y de la Direccion de . 2
o = o descargo y traslado de bienes, asi como en el proceso de
Fortalecimiento Institucional. e - . i :
recepcion de mobiliario y equipo de computo destinado a las
Coordiraciones de la Direccion y a las Delegaciones
Departamentales, asegurando asi que todos cuenten con lo
necesa-io para el desempeno adecuado de sus funciones.
8 h) Elaboracién y seguimiento al calendario de . s : -
e ; + Se apoyo con la actualizacién del calendario de visitas a
visitas de las delegaciones departamentales y : . .
) L oficinas centrales del personal proveniente de las Delegaciones
presentarlos semanalmente a la Direccion de o
. o Departamentales y, se agregaron las actividades y eventos
Fortalecimiento Institucional. .
planificados para el mes.
9 i) Apoyo en el traslado de documentos realizado
) Apay . o - s . S . se apoy6 con el traslado a las distintas areas de SESAN,
por la Direccién de Fortalecimiento Institucional o s . . :
s tanto administrativas como técnicas, de documentacion
para dar cumplimiento oportuno de acuerdo a las . . . .. o
: realizada por la Direccion de Fortalecimiento Institucional, con
fechas establecidas. . .
el fin de cumplir con los procesos solicitados en las fechas
establecidas.
10 j) Apoyar en la impresion de las solicitudes de . . - -
L : : s + Se apoyé con la impresion, seguimiento y entrega de
‘requerimiento de materiales y suministros de forma | . : : . .
. . insumos e indumentaria, destinados a las Delegaciones
mensual o cuando sea requerido. Registro de los . o ;
. ) Departamentales. Se apoy6é también con el registro de los
insumos que se entregan a las delegaciones ; :
rismos para un mejor control.
departamentales.
11 k) Apoyo a las delegaciones departamentales en

temas de vehiculos entre el area Administrativa y la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoy6 con la elaboracién de un cuadro consolidado del
consumo de cupones de combustible por mes, por delegacién
del afio 2024, proyectando con esta informaciéon, una
estimacion de consumo de combustible para el afio 2025.




12 I) Otras actividades que le sean requeridas por la +  Se apoy6 con la entrega de chumpas, uniformes, capas e
Direccion de Fortalecimiento Institucional y el impermeables, destinados al personal de las Delegaciones
Despacho Superior. Departamentales, para que cuenten con la indumentaria

adecuada y sean identificados como parte de SESAN.

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

Atentamente,

f)

/
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f) f)




