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Informe de Actividades Septiembre 2025

Guatemala 30 de septiembre de 2025

Licanciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretzania de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

v
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo de! 8 al 30 de Sepﬁembre
de 2025 con el fin de dar cumplimients a la clausula cuarta del ACTA ADMINISTRATIVA DE SERVICIO TECNICOS, COMO
ADMINISTRATIVO Y TECNICO que a continuacién se describe:

1. Contrato No.  ACTAADMINISTRATIVA NQ. 34-2025 /

2. Nombre: Vivian Karina Gonzatez Yoc

3. Unidad Administrativa: Fortaiecimiento Institucional / Guatemala
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

y

R o ACTIVIDADES CONTENIDAS EN'.CONTRATC L ACTIVIDABEES REALIZABAS SRy
1 a) Bnngar apoylc_: on ge_stlones adrpmlstrz.atwas Y| se apoyé en ia gestion de documentos para la incorporacién de
secretariales, haciendo e’iTC{ente el funcionamiento gEI perscnal al Proyecto de Fortalecimiente de Competencias

proyecto de Fortalecimientc de competencias Instituci o e .
A nstitucionales, agilizando la preparacion de expedientes para ser
institucionales. presentados a las diferentes dependencias de SESAN, con Ja
finalidad de facilitar la incorporacién de nueve persenal que
desamollara las actividades en temtorio. De igual manera se
elaberaron los oficics correspondientes para su presentacion formal a
la Coordinacidn de Recursos Humanos. Se apoyé en la atencion de
Ilamadas telefénica y su seguimiento para dar respuesta a quienes se

comunicaron,

2 b) Apoyar en la planificacion y desamoflo de |Se apoyé en [a planificacién y preparacion de reuniones de trabajo con

S Proyecto a nivel de los dos departamentos priorizadoes, con la finalida
cargo _d"? fa Coordlnac:on. de! Pro)_recto de de contar con los recursos necesarios y realizando las gestione
Fortalecimiento de competencias institucionales © |comespondientes. Asimismo se apoy6 en la logistica para el desamolio)
la Direccion de fortalecimiento institucional. de los eventos.

reuniones de trabajo o eventos de capacitacion a persanal que tiene a su cargo la realizacidn de las actividades dEl‘

3 ¢) Apoyar en &l archive fisico y digital de correspondencia
enviada y recibida, la cual se debe clasificar, registrar,
distibuir y dar seguimiento, con base al reglamento
interme establecido.

Se apoyad en la recepcicn de correspondencia relacionada al Proyecto
y a la Direccidon de Fortalecimiento Institucienal, misma que fue
archivada de forma fisica, y se prepararon las carpetas digitales para
contar con ellas de forma inmediata, ello permitira mantener en orden
!a documentacién recibida y enviada. Se apoyd en el seguimiento a la
cormespondencia que fue tframilada desde la Coordinacion del
Proyecta, :




dy Apoyar en dar respuesta a requerimientos de la

Unidad de Informacion Piblica y otms
dependencias de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutrcional, velando porque se

atiendan de manera oportuna y efectiva.

Se apoyo en el seguimiento a requerimientos que fueron recibidos en
la Cocrdinacian del proyecto, para responder a oficios y solicitudes de
olras dependencias de SESAN, cumpliendo con los tiempos v la
calidad de la informacidn, de tal manera que se cumpliera
oporfunamente.

¢} Apoyar en la recepcion, consolidacion y
seguimiento de la informacién solicitada y generada
en los fterritorios, en el marco del proyecto de
fortalecimiento de competencias institucionales.

Se apoyd en requerr informacion a los Gestores del Proyecto,
relacicnada con las actividades que realizan pericdicamente en
cumplimiento a las planificaciones gquincenales, con el objetivo de
sistematizar la informacién que se genera en los temitorios. Asimismo
se cuenta con las planificaciones quincenales de forma particutar,

f) Apoyar en la revisién de Informes remitidos por los
gestores  del proyecte de fortalecimiento de
competencias institucionales yporlas delegaciones
departamentales involucradas.

Se apoyo en la recepcidn de los informes elaborados por los Gestores
de! proyecto, los cuales son generados a requerimienio de |a
coordinacién y por iniciativa de los gestores para mantener informadas
a las autoridades de la institucion. Se revisé la informacidn contenida
para ir creando los archivos sequn la tematica abordada.

Q) Apoyar en la elaboracion de bases de datos
con la informacién generada por los gestores del
proyecto con [as actividades desarrolladas.

Se apoyo en la elaboracién de bases de datos con la informacién
generada en los diferentes municipios priorizados y con datos de las
personas Involucradas en la realizacion de las actividades, con. la
finalidad de disponer de registros y sean utilizados cportunamente. _

h) Apoyar en el disefic grafico de materiales y
documentos que se requieran para la implementacion
de las actividades desarolladas dentre de la
planificacién del proyectc de fortalecimiento de
competencias institucionales.

Se apoyo en la rotulacion de los archivos fisicos y digitales, para
identificar de forma adecuada la doecumentacidn y hacer uso adecuado
de ella, asimismo, se apoyo en la preparacion de infografia de! proyecto
de Apoyo al fortalecimiento de competencias institucicnales ejecutado
en San Marcos y Chiquimula. z




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

Se apoyo en las gestiones administrativas provenientes de laj
Delegaciones Departamentales para agilizar temas relacionados
arrendamientos, asistencia del personal, habilitacién de hojas para el
libro de asistencia y actas, recepcién de hojas autorizadas por
Contraloria General de Cuentas. Se apoy¢é a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional, en la elaboracion de nombramientos|
requerimientos y su seguimiento.

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

Atentamente,

)

eniers Jorge Stuardo Hernim
Director de Fortalecimiento Institucional
Setretaria de Seguridad A ia y Nutricional

SESAN-

trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

Ing. Radl Enrique Orozco Veldsquez
4 Coordinadof e Dispontbilidad Alimentaria
Direccién de Fortalecimiento Insitucional
-SESAN-




