Informe de Actividades Marzo 2025 -

Guatemala 31 de marzo de 2025

MSc. ¢
Martha Eugenia Salazar Rodriguez

Encargada temporal del Despacho Superior

Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién
se describe:

y.

s
1. Contrato No. DSESAN-055-2025-029
2. Nombre: Marta Raquel Elias Carpio
3. Unidad Administrativa: Cooperacion Externa ¢
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en la recepcién, clasificacidn, registro,
resguardo, distribucibn 'y seguimiento de la
correspondencia desde y hacia las distintas
Direcciones de la institucion de acuerdo al
procedimiento establecido.

* Durante el mes de marzo ser apoyd en la recepcion,
clasificacién, registro, resguardo, distribucion y seguimiento de
la correspondencia desde y hacia las distintas Direcciones de
la institucién de acuerdo al procedimiento establecido.

2 b) As{ como la actualizacion continua del
Directorio de  Cooperantes que contenga
informacién acordada con el titular de Cooperacién
Externa. Apoyar en la elaboracion de documentos
e informes.

*» Se apoyo en la actualizacion continua del Directorio de
Cooperantes que contenga informacion acordada con el titular
de Cooperacion Externa. Apoyar en la elaboracién de
documentos e informes.

3 c) Apoyar en el proceso de la planificacién anual
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4 d) Apoyar en la recepciéon de llamadas,

. T + Durante el mes de marzo se apoyé en la recepcion de
documentos y atencion a los visitantes;

llamadas, documentos y atencion a los visitantes;

5 e) Apoyo logistico para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas técnicas de
sensibilizacion, talleres y eventos concernientes a
la direccion de Cooperacion.

*+ Se apoy6é en la logistica para el desarrollo de reuniones
bilaterales, multilaterales, mesas técnicas de sensibilizacion,
talleres y eventos concernientes a la direccién de Cooperacion.
tales como la Presentacion de la Misién en Guatemala
Proyecto CATIE-PINN UE C4N, tanto en las oficinas de SESAN
como en la coordinacién de las reuniones en MAGA, MSPAS Y
Secretaria Privada, Asi mismo se apoyo en la coorfinacion de
los talleres de Agendas Territoriales de SOLOLA y de JALAPA

6 f) Apoyo en la elaboracién de agenda de trabajo de
las diferentes reuniones de la Direccién de
Cooperacién Externa -DCE- para la revisién y
actualizacion de los procesos requeridos;

* se apoyé en la elaboracion de agenda de trabajo de las
diferentes reuniones de la Direccién de Cooperacion Externa
-DCE- para la revision y actualizacion de los procesos
requeridos; asi como la reservacién de salon para las diferentes
reuniones Yy solicitud de Link para reuniones virtuales.




7 g) Apoyo en la revisién y actualizaciéon de los
convenios, cruces de cartas y memorando, para la
entrega mensual a la unidad de Informacién
Publica.

* Se apoyd en la revision y actualizacion de los convenios,
cruces de cartas y memorando, para la entrega mensual a la
unidad de Informacion Publica. Asi como copia respectiva a
Subsecretaria Técnica y Despacho Superior.

8 h) Otras actividades que sean asignadas por el
titular de la Direccidon de Cooperacion Externa
-DCE- y demas autoridades de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica —SESAN-.

«  Se apoyé en Otras actividades que fueron asignadas por el
titular de la Direccién de Cooperacién Externa -DCE- y demas
autoridades de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica ~SESAN-.
Solicitudes de vehiculo para las diferentes comisiones fuera de la
SESAN. Asi mismo se apoyé en preparar material del Censo y
talla 300 kits.

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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