Informe de Actividades Agosto 2025 -

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Huehuetenango 29 de agosto de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICO, que a continuacion

se describe:

DSESAN-170-2025-029
Maria del Carmen Pérez Garcia

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

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Huehuetenango

e S EN CONTRATO.
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la

Delegacion Departamental.

= Apoyo en la logistica de la reunién ordinaria de la Comision
Departamental de  Seguridad Alimentaria y  Nutricional
-CODESAN-, correspondiente al mes de agosto, con el fin de
poder coordinar acciones y actividades que promuevan la
Seguridad Alimentaria y Nutricional =SAN- en el ambito étnico,
linglistico, cultural y social, a traves de la identificacion de
municipios, comunidades y grupos de poblacion mas
vulnerables en el departamento de Huehuetenango.

2 b) Apoyar el proceso de consolidacion y traslado a
oficinas centrales de los informes del personal 029
de la Delegacién Departamental.

« Se brindé asistencia a la Delegacion Departamental de
Huehuetenango en la consolidacién de los informes de pago
correspondientes al mes de agosto, del personal contratado
bajo el renglén 029, asi como la respectiva revisiébn de las
facturas emitidas, coordinando y gestionando su envio a las
oficinas centrales, con el fin de asegurar el cumplimiento
oportuno de los procedimientos establecidos por la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

3 c) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefénico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la actualizacion del
directorio impreso y electrénico de todos los
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

« Con el propdsito de mantener vigente y funcional la red de
contactos y favorecer una ejecucion mas efectiva de los
procesos técnicos y administrativos, se llevd a cabo Ila
actualizacion de la herramienta de caracterizacién de la
Delegacion Departamental de Huehuetenango, esta accion
busca fortalecer los canales de comunicacién entre la sede
central de SESAN y el equipo departamental, incorporando
informaciéon clave, como numeros telefénicos institucionales y
correos electronicos.

4 d) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones,
calendarizaciéon y otros documentos que le sean
requeridos.

« Con el objetivo de dar seguimiento y cumplir con los plazos
establecidos para la entrega de metas fisicas, se brindé apoyo
a la Delegacion Departamental de Huehuetenango en los
procesos de consolidacion y revision de informacion referente a
consultas comunitarias, expedientes de Comisiones




Municipales de Seguridad Alimentaria y  Nutricional -
COMUSAN-, asi como de informes sobre instituciones
capacitadas en temas vinculados a la Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

*» Con el fin de dar cumplimiento a lo solicitado en el OFICIO
SESAN-DF-T-18-2024, con fecha 20 de noviembre de 2024, se
dio seguimiento a la revisiébn y remision de la informacion
correspondiente al calendario trimestral de corte de formularios
de viaticos y reconocimiento de gastos, esta accién tuvo como
proposito garantizar un control riguroso y ordenado de las
comisiones designadas al personal, solicitadas tanto de la
Delegacion Departamental como de la sede central de SESAN.

e) Colaborar en la clasificacién, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegaciéon y brindar el apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.

« Con el proposito de asegurar un seguimiento sistematico y
eficiente del envio de documentacion hacia las oficinas
centrales de Ila Secretaria de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional —SESAN-, garantizando el cumplimiento oportuno y
adecuado de los procedimientos institucionales establecidos,
se brindd apoyo a la Delegacién Departamental de
Huehuetenango en la elaboracion, registro y control de las
guias de correspondencia oficial.

« Se apoyd en la generacion y gestion de documentos
administrativos indispensables para el funcionamiento eficiente
de la Delegaciéon Departamental de Huehuetenango, tales como
actas, oficios, circulares, minutas, convocatorias y notas de
traslado, permitiendo mejorar los flujos de comunicacién interna
y externa, promoviendo una coordinaciéon mas efectiva entre la
Delegacion y la sede central de SESAN.

f)y Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos, suministros, equipos y  servicios

necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacién Departamental.

» Con el objetivo de garantizar un manejo eficiente vy
transparente de los recursos, facilitando su distribucion
oportuna y usc adecuado en funcion de las necesidades
operativas de la delegaciéon, se proporcioné apoyo a la
Delegacion Departamental de Huehuetenango en los procesos
de solicitud, recepcién, resguardo y registro adecuado de los
insumos entregados por la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos -RRHH-.

« Con el fin de contribuir a una gestién responsable del
equipo y a la implementacion de medidas de mantenimiento
preventivo que favorezcan su durabilidad y eficiencia operativa,
se brindé asistencia a la Delegacién Departamental de
Huehuetenango en la revisién y reporte de los datos del
contador de la impresora, con el objetivo de asegurar un control
preciso sobre su funcionamiento y nivel de utilizacion.

g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de
los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy
bienes asignados a la Delegacion Departamental.

« Con el proposito garantizar un seguimiento preciso y
ordenado de los desplazamientos realizados por los vehiculos
de dos y cuatro ruedas, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos administrativos establecidos para el uso adecuado
de la flotilla institucional, se brindd6 apoyo a la Delegacion
Departamental de Huehuetenango en el control, registro y
sistematizacion de la informaciéon contenida en los cuadernos
de control de kilometraje de la flotilla vehicular asignada.

h) Colaborar en la presentacion de informes
bimensuales y periédicos, asi como en la gestion
de los registros y la utilizacion de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

*» Se brindé apoyo a monitor con funciones de control y
manejo de cupones de combustible departamental, en el
control y seguimiento de los procesos, mediante la adecuada
gestion de la documentaciéon y solicitudes respectivas, con la
finalidad asegurar una asignacion y distribucion eficiente,
transparente y conforme a los recursos disponibles.




9 i) Otras actividades que le sean requeridas por el «  Se brinda apoyo al Delegado Departamental en la

Delegado Departamental, Direccion de actualizacion y llenado de la informacion respecto a la
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria herramienta de seguimiento y evaluaciéon mensual al personal de
Técnica y Despacho Superior. la Delegacién Departamental de Huehuetenango, con el fin de

facilitar la informacién respecto a los procesos administrativos

gue se llevan a cabo, segun los plazos establecidos por la
Direccion de Fortalecimiento Institucional. /Q

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

49731301V




