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Guatemala 31 de marzo de 2025

MSc.

Martha Eugenia Salazar Rodriguez

Encargada temporal del Despacho Superior /" il
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 SERVICIOS PROFESIONALES

INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe: )
¢

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

2. Nombre: Ana Lucia Valenzuela Rosales ,
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional <
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. . ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Brindar apoyo en gestiones administrativas y
secretariales, haciendo eficiente el funcionamiento
del proyecto de Fortalecimiento de competencias
institucionales.

+ Durante el mes de marzo, se apoyd realizando gestiones
administrativas como la recepcion, seleccidon, seguimiento vy
entrega de documentos importantes a las  personas
correspondientes  en cada direccion de la institucion.
Elaboracién 'y revision de documentos, se proporciond
asistencia al personal del proyecto, al responder y gestionar
llamadas telefénicas y correos electronicos, se dio seguimiento
a la solicitud de los gafetes institucionales a la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos y de las computadoras
adquiridas para el proyecto, con el area de inventarios.

2 b) Apoyar la en la planificacion y desarrollo de
reuniones de trabajo o eventos de capacitacion a
cargo de la Coordinaciéon del proyecto de
Fortalecimiento de competencias institucionales o
la Direccion de fortalecimiento institucional.

+ Durante el mes de marzo, se apoyd en la realizacion del
cronograma de actividades planificadas para el progreso del
proyecto, se tuvo reunién de trabajo con el Area de Inventarios
y con la Coordinacion de Aprovechamiento Bioldgico brindando
apoyo al desarrollo del taller de formaciéon de agentes de
cambio.

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 marzo, se brindé apoyo en el resguardo
del archivo fisico y digital de documentos y correspondencia del
proyecto; los cuales fueron enviados, recibidos; organizados,
registrados, y a los cuales se les dio seguimiento.

4 d) Apoyar en dar respuesta a requerimientos de la
Unidad de Informacién  Publica 'y otras
dependencias de SESAN, velando porque se
atiendan de manera oportuna y efectiva.

+  Durante el mes de marzo, se dio respuesta a la solicitud de
informacién del proyecto de AACID, por parte de las distintas
direcciones de la institucion como la Coordinacion de
Aprovechamiento Bioldgico, y area de inventarios. Se brind6
apoyo en la elaboracion del informe de avance fisico y
financiero bimestral del proyecto, solicitado por la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.




e) Apoyar en la recepcidn, consolidacion vy
seguimiento de la informacion solicitada vy
generada en los territorios, en el marco del
proyecto de fortalecimiento de competencias
institucionales.

» Durante el mes de marzo, se dio apoyo en el recibimiento,
integracién, y seguimiento de la informacién solicitada y
generada en los departamentos de San Marcos y Chiquimula.
Se mantuvo comunicaciéon constante con los gestores del
proyecto a través de distintos medios de comunicacién y se dio
respuesta a solicitud de apoyo.

f) Apoyar en la revision de informes remitidos por
los gestores del proyecto de fortalecimiento de
competencias institucionales y por las
delegaciones departamentales involucradas.

* Durante el mes de marzo, se dio apoyo en el recordatorio,
seguimiento, recepcion y entrega de informes de actividades y
facturas mensuales elaborados por los gestores del proyecto
de AACID en los departamentos, y se gestionaron las firmas
correspondientes. Se gestionéd el apoyo técnico en la
resolucion de problemas con la plataforma de Intranet.

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

* Durante el mes de marzo, se apoyd en la actualizacion
constante de la informacién del formato disefiado para la base
de datos de oficios del proyecto de AACID y notas de traslado.

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

» Durante el mes de marzo, se apoyd disefiando piezas
graficas como infografias, etiquetas, presentaciones, alineados
con la identidad visual de la institucidn, entre otros.

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

«  Durante el mes de marzo, se brindd apoyo en la elaboracion
de un formato en Excel para la elaboracién de informes de
avances mensuales y bimestrales de los Gestores del proyecto
de AACID. Este formato permite registrar las acciones,
productos y metas anuales del proyecto segun la planificacién
operativa.

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

f)

Ing. Ratil Enrig

Coordinador de Dispdnibilidad Alimentaria

Direccidn de Fortajecimiento Institucional
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Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
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