Informe de Actividades Julio 2025 -

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

>4

Guatemala 31 de julio de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Julio de 2025, con el

fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, g

describe:

1. Contrato No. DSESAN-66-2025-029

2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacion detalle las actividades realizadas:

a continuacion se

1 a) Apoyar en registrar y actualizar al calendario de S . . N .
S : 2 . e apoyd en realizar actualizaciones al calendario de la
actividades del Titular de la Direccion de Direccion.
Foriainciianko: inetiucional. Se apoyd en el seguimiento a los acuerdos de la Direccién.
Se apoyd en realizar convocatorias al personal de la Direccién.
Se apoyd en realizar links para distintas reuniones.
Se apoyd en logisticas de la reuniones de la Direccion.
Se apoyd en el taller de la CIF con todos los Delegados
Departamentales.
Se apoyé en logistica del taller del CIF.
. P) Apoyar- trasia_do e forrplflarlcs, axpediontes & | Se apoyo en las liquidaciones de viaticos del Director.
ln.form.e’s de traba}q _y comls,on(‘es sl Tibdiar: do Se apoyé en realizar los informes de comision para los
Direccion de Fortalecimiento Institucional. forriiularics d8 VIABCEE.
Se apoyd en guiar a personas para el llenado de formularios.
Se apoyé en liquidar expedientes de viaticos, requerimientos de
traslado.
3 c) Apoyar a la recepcion, clasificacion, registro,

distribucion y seguimiento a la correspondencia de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en la clasificacion de
ingresan a la Direccion.

Se apoyd en la distribucion de correspondencia.

Se apoyé en el envio de documentacién a las Delegaciones
Departamentales.

Se apoyo en la redaccion de oficios para las instituciones.

Se apoyd en realizar nombramientos a Delegados, Monitores vy
Coordinadores.

Se apoyo en realizar reconocimiento de gastos para los 029.

los documentos que

» Se apoyé en la clasificacion de los documentos que
ingresan a la Direccion.

Se apoyé en la distribucién de correspondencia.

Se apoyé en el envio de documentacion a las Delegaciones
Departamentales.

Se apoyo en la redaccion de oficios para las instituciones.

Se apoy6 en realizar nombramientos a Delegados, Monitores y




Coordinadores.
Se apoyo en realizar reconocimiento de gastos para los 029.

d) Apoyar en la respuesta a las distintas
solicitudes de informacidon del Congreso de la
Republica, Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Procuraduria General de la Nacién (PGN),
Procuraduria de Derechos Humanos (PDH), entre
otras de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

* Se apoyo en el seguimiento a las respuestas de los
requerimientos de las distintas instituciones que lo solicitan.

Se apoyé en el traslado de repuestas de las solicitudes de
Contraloria General de Cuentas a las Delegaciones
Departamentales.

Se apoy6 en responder las solicitudes de informacion publica.

e) Apoyar a la redacciéon y seguimiento de oficios y

documentos  vinculados a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracién de

comision del
Fortalecimiento

nombramientos y
Titular de la
Institucional.

liguidacion de
Direccion de

»+ Se apoy6 en realizar oficios para las coordinaciones de la
Direccion,
Se apoyo en realizar traslados de documentos.

Se apoyd en la liquidacion de viaticos del Director de
Fortalecimiento Institucional.
Se apoyd en realizar nombramientos para el Director de

Fortalecimiento Institucional.

f) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos para el
titular de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional. g) Apoyar en la solicitud de
suministros, papeleria, utiles y equipo para la
realizacion de actividades de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en realizar solicitudes de vehiculos para el
Director de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd en realizar la solicitud de toner de para la impresora
de la Direccion.

Se apoyd en el seguimiento entregas de
portatiles a los Facilitadores de Procesos Regionales

computadoras

h) Apoyar a la revision, seguimiento y traslado de
informes y facturas del personal contratado en el
renglon 029 de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

« Se apoyo en la revision y posterior recepcion de informes y
facturas de los comparfieros de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional para firma del Director, para posteriormente
trasladarlos a Recursos Humanos los del mes de Julio de 2025.

i) Apoyar en realizar el listado de expedientes
devueltos a las Delegaciones Departamentales
sobre las gestiones de asistencia alimentaria.

+ Se apoyd en realizar la entrega de expedientes rechazos
por la Coordinacion de Gestion de Riesgo.

Se apoy06 en entregar expedientes a Gestion de Riesgo.

Se apoyd en el registro de los expedientes rechazados.

i) Apoyar a la gestion de las solicitudes de
vacaciones, permisos, suspensiones del |IGSS,
asignacion de funciones del personal de la

Direccién de  Fortalecimiento Institucional vy

Delegaciones Departamentales.

+ Se apoy6é en las boletas de vacaciones del Delegado de
Sacatepéquez, lzabal y Quiché asi como la del Director de
Fortalecimiento Institucional.

Se apoyé en gestionar los oficios de designacién de funciones
para los departamentos anteriormente mencionados.

Se apoyo en el seguimiento a los permisos.




10 k) Otras actividades que le sean requeridas por la
Direccién y el Despacho Superior.

= Se apoyo en recepcionar los cargo expreso de las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyo en atender la Delegaciones Departamentales que
visitan las oficinas centrales de SESAN.

Se apoyo en trasladar correspondencia a las coordinaciones.
Se apoyo en distribuir las instrucciones del Director de
Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd con el inventario de la Direccion.

Se apoyo en trasladar las solicitudes de la Coordinacion de
Gestion de Riesgo.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)
DPI 2361 59992 0101
/

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

#

eniero Jorge Stuardo Heméndez Valdez
Director de Fortalecimiento Institucional
Secretarfa de Seguridad Alimentarfa y Nutriciona
SESAN-




