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Informe de Actividades Octubre 2025 7

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

-

Huehuetenango 31 de octubre de 2025

'

Respetucsamente me dirffo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Octubre de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a centinuacian
se describe;

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

/

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

/

Fortalecimiento Institucional / Hushuetenango

4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:

LlNo. . ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO. v

i

ACTIVIDADES REALIZADAS.....

1

a) Pariicipar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabaje convocadas y conducidas por la
Delegacidn Cepartamental.

*+ Apoyo a la Delegacién Departamental de Huehuetenango
en la logistica de la reunidn ordinaria de la Comisién
Departamental de  Seguridad Alimentaria y  Nutricioha!
-CODESAN- correspondiente al mes de octubre, con el objetivo
de poder coordinar acciones y actividades que promuevan [a
Seguridad Alimentaria y Nutricional —SAN- en e! ambito étnico,
linglistico, cultural y social, a través de fa identificacion de
municiplos, comunidades y grupos de poblacion mas
vulnerables en ¢l departamento de Huehustenango.

b} Apoyar e! proceso de consolidacion y traslado a
oficinas centrales de los informes del personal 029
de la Delegacién Departamental.

»  Se brindd asistencia a la Delegaciton Departamental de
Huehuetenango en la consolidacion de los informes de pago
corvespondientes al mes de oclubre, asi como también
informes finales del personal gontratado bajo el renglén 029, de
igual manera, se realizé la respectiva revisibn de las facturas
emitidas, coordinande y gestionando su envio a las oficinas
centrales, con el fin de asegurar el cumplimiento opcrtuno de
ks procedimientos establecidos por ta Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

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

= Con el propbsitoc de mantener vigente y funcional Ja red de
contactos y favorecer una ejecucidn mas efectiva de los
procesos técnicos vy administrativos, se llevd a cabo Ia
actualizacion de la herramienta de caracterizacién de la
Delegacion Departamental de Huehuetenango, esta accion
busca fortalecer los canales de comunicacién entre la sede
cenfral de SESAN y e! equipo departamenta!, incorporando
informacién clave, como ndmeros telefonicos institucionales y
colirens electrdnicos.

d) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes
ordinarios y  extraordinarios,  planificacicnes,
calendarizacién y ofros documentos que le sean
requeridos.

+ Con e! objetivo de dar seguimiento y cumplir con los plazas
establecidos para la entrega de metas fisicas, se brind6 apoyo
a la Delegacion Departamental de Huehuetenango en los




procesos de consolidacidén y revision de informacién referente a

consultas  comunitarias, expedientes de Comisiones
Municipales de Seguridad Alimentaria y  Nutricional
-COMUSAN-, informes sobre instituciones capacitadas en

temas vinculados a la Seguridad Alimentaria y Nutricional,
anteproyectos y POA COMUSAN, informes de nifios fallecidos,
e informes de monitorec de entrega de asistencia alimentaria.

+ Con la finalidad de asegurar que la informacidn de cada
gestién realizada cuente con un respalde y posibilite disponer
de un soporte administrativo confiable y favorecer los diversos
procesos que se ejecutan en la Delegacion Departamental de
Huehuetenango, se apoya en la elaboracién de actas, posterior
a ello se procede a la certificacion y envio de las mismas hacia
las oficinas de SESAN Central.

e} Colaborar en la clasificacion, registra y
seguimiento a la comespondencia oficial que
ingresa a la Delegacibn y brindar ef apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.

» Con el propésito de asegurar un seguimiento sistematico y
eficiente del envic de documentacibn hacia las oficinas
centrales de la Secretaria de Seguridad Alimentaria v
Nutricional —SESAN-, garantizandc el cumplimiente oportuno v
adecuado de los procedimientos institucionales establecidos |
se brindé apoyo a la Delegacion Departamental de
Huehuetenango en la elaboracidn, registro y control de las
guias de correspondencia oficial.

*+ Se apoyé en la generacion y gestién de decumentos
administrativos indispensables para el funcionamiento eficiente
de la Delegacién Departamental de Huehuetenango, tales como
actas, oficios, cfrculares, minutas, convocatorias y notas de
traslade, pemitiendo mejorar los flujes de comunicacién interna
y externa, promoviendo una coordinacién mas efectiva entre la
Delegacion y la sede central de SESAN.

f) Confribuir en los procesos administratives que
respaldan las operaciones de la Delegacién,
incluyendo la revisién de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos y  servicios
necesarios para llevar a cabo las actividades de [a
Delegacion Departamental.

« Con el cbjetivo de garantizar un manejo eficiente y
transparente de los recursos, faciltando su  distribucién
oportuna ¥ uso adecuado en funcién de [as necesidades
cperativas de la delegacién, se proporcicné apoyo a la
Delegacidén Departamental de Huehuetenango en los pracesos
de solicitud, recepcién, resguardo y registro adecuado de los
insumos  entregados por la  Direccidn Administrativa y de
Recursos Humanos -RRHH-,

*+ Con el fin de contribuir a una gestidn responsable del
equipo ¥y a la implementacion de medidas de mantenimiento
preventivo que favorezcan su durabilidad y eficiencia operativa,
se brindd asistencia a2 (a Delegacién Departamental de
Huehuetenango en la revisién y reporte de los datos del
contader de la impresora, con el cbjetivo de asegurar un control
preciso sebre su funcionamiento y nivel de utilizacion.

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

* Con el propésito garantizar un seguimiento preciso y
ordenado de los desplazamientos realizados por fos vehiculos
de dos y cuatro ruedas, asequrando el cumplimiente de los
lineamientos administrativos establecidos para el uso adecuado
de la flotilla institucional, se brindé apoyo a la Delegacitn
Departamental de Huehustenango en el control, registrc y
sistematizacion de la informacién contenida en los cuadernos
de control de kilometraje de la flotilla vehicular asignada.

hy Colaborar en la presentacién de informes
bimensuales y peritdicos, asi como en la gestién
de los registros y la utilizacién de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a2 Ila
Delegacion Departamental.

* Se brindé apoyo a moniter con funciones de control y
manejo de cupones de combustble departamental, en el
control y seguimientc de los procesos, mediante la adecuada
gestibn de la documentacion y solicitudes respectivas, con fa
finalidad asegurar una asignacién y distribucién eficiente,




transparente y conforme a los recursos disponibles.

i) Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Direccion de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

= Con el objetivo de dar el seguimiento respecto a los
procesos administrativos de ésta Delegacion, se brinda apoyo en
la actualizacion de la informacién respecto a Viaticos y
Reconocimiento de Gastos, realizando el envio del control de los
libros asi como los formularios anulados, a la Bireccion
Financiera de SESAN Central.

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

Atentamente,

Ingeffiero Jorge Stuardo Hernanoer vatde; L
irector de Fortalecimiento Institucional

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutriclonal

SESAN-
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Informe Final de Actividades

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

e
e

Huehuetenango 31 de octubre de 2025

e

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Energ al 31
de Octubre de 2025, con el fin de dar base a la cldusula décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

TECNICO, que a continuacion se describe: /

1. Contrato No. DSESAN-170-2025-029
2. Nombre: Maria de! Carmen Pérez Garcia
3. Unidad Administrativa:

e

Foralecimiento Institucional / Huehuetenango /

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

L NO i ACTIVIDADES CONTENIDAS.EN.CONTRATO.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en e! apoyo logistico de !as reuniones
de ftrabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

» Apoyc en la logistica de diez reuniones ordinarias de la
Comisién Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutiicional
-CODESAN- con el fin de poder coordnar acciones vy
actividades que promuevan la Seguridad Alimentara vy
Nufricional —SAN- en e! ambito étnico, linguistico, cultural y
soccial, a través de la identificacién de municipios, comunidades
¥y grupos de pablacién mas vulnerables en el departamento de
Huehuetenango, comprendidas de enero a octubre del presente
ano.

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

» Se brindd apoyc a la Delegacién Departamental de
Huehuetenango en diez ocasiones, respectc a la consolidacion
de los informes de pago del personal contratado bajo el renglén
029, asi como la revision de las facturas emitidas, coordinando
y gestionando su traslado a l!as oficinas centrales para
garantizar el cumplimientc de los procedimientos sclicitados
par la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

3 c) Brindar atencién y apoye a las personas que lo

requieren por medio telefonico, electrdnico v
personalmente, incluyendo la actualizacion del
directorio impreso y electrénico de todos los

contactos de la Delegacién, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma,

» Con el objetivo de optimizar la comunicacién interma de la
Delegacidn y fortalecer los vinculos con las oficinas centrales
de SESAN, asi como de mejorar la coordinacién operativa entre
los integrantes del equipe y garantizar un seguimiento eficaz de
las acciones programadas; se apoya en diez ocasiones
respecto a la actualizacion de la base de datos de contactos
institucionales, este proceso incluye la  incorporacidén vy
verificacibn de infarmacion correspondiente a  los  diversos
medios oficiales de comunicacidn, lo cual permite una
circulacion mas fluida y oportuna de datos relevantes que
apoyen e! cumplimientc de los procedimientos administrativos
establecidos.




d} Apoyar en la elghoracién y traslado de informes
ordinarios y  extrgordinarios, planificacicnes,
calendarizacién y otros documentos que le sean
requeridos.

+ Con e] objetivo de dar cumplimientc a las Metas Fisicas
establecidas por la Direccidon de Fortalecimiente Institucional se
apoya diez veces la recopilacion, organizacion y verificacion de
la correcta estructuracion de documentos e informes clave, que
respalden las gestiones realizadas por el personal a nivel
municipal, entre los archivoes consolidados se incluyeron
reportes de consultas comunitarias, expedientes de reuniones
ordinarias y extracrdinarias de Jla Comisién Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nufricional -COMUSAN-, asl como
registros de capacitaciones sobre Seguridad Alimentara vy
Nutricional -SAN-, ademas, se consolidaron informes sobre el
monitoreo de la entrega de asistencia alimentaria a familias con
nifios en Desnutricion Aguda, asf como la constante verificacion
del cumplimiento en tiempo y forma de !z Caracterizacién de
las Condiciones Determinantes de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional a nivel Municipa}, garantizando un control eficiente
de la informacién requerida directamente por 1a Direccién de
Fortalecimiento [nstitucional, en los meses de enero a octubre.

= Con el objetive de plasmar el buen desempefic de la
Delegacién  Departamental, asi como de evidenciar la
transparencia manegjada, se apoya diez veces en el
seguimiento correspondiente al cumplimiento de las diversas
actividades y  comisicnes realizadas por el personal
supernumeratio contratado bajo los renglones 021 y 022, se
supervisa la comecta utilizacion del libro de asistencia con
nimere de registro L 72,901, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas -CGC-, finaimente se realiza ¢l procesc de
certificacion para dar validez a dicho libro, asi como el envio de
los documentas respectivos a oficinas

cenfrales de SESAN, durante los meses comprendidos de
enerc a octubre.

*+ Con la finalidad de (evar un registro minucioso de Ias
actividades desarrolladas a nivel institucional e
interinstitucional, se apoya en diez ocasiches en la elaboracién
y posterior a ello, en la cetfificacion de las actas
correspondientes al  libro  debidamente  autorizado  por
Contraloria General de Cuentas, con el nimerc de registro
77076, asegurando que este procedimients pemmite dejar
constancia formal de cada accién realizada, asegurande un
control riguros¢ y contribuyendc a fa  eficacia en Ja
administracién de los distintos procesos operatives llevados a
cabo de enere a octubre.

+ Con el fin de dar cumplimiento a lo solicitado en el OFICIO
SESAN-DF-T-18-2024, se dic seguimiento en dos ocasiones a
la revisién y remisidn de la informacion correspondiente al
calendario trimesfral de corte de formularios de vidticos y
reconocimiento de gastos, esta accidn tuvo como propésito
garantizar un contro! riguroso y ordenado de las comisiones
designadas a! perscnal, solicitadas tanto de la Delegacidn
Departamental coma de la sede central de SESAN.

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

+ Se apoya a la Delegacion Departamental de
Huehuetenango en diez ocasiones, respecto al control de guias
de correspondencia, con el propésite de asegurar un monitoreo
preciso del envio de documentacidn cficial desde esta
Delegacién hacia las oficinas centrales de SESAN, se participa
activamente en la elaboracion y gestion de los registros de
correspendencia, lo cual permite fortalecer los mecanismos de
control administrativo, garantizar que la informacién requerida




por el nivel central sea entregada de manera oportuna vy
correcta, y &l mismo tiempo, reducir el riesgo de extravie de
documentes, contribuyendo asl 2 una gestidn documental mas
eficiente y segura.

« Con la intencibn de f{ortalecer y asegurar la comrecta
aplicacién de l!os lineamientos definidos tanto por la Direccion
de Fortalecimiento Institucional como por esta Delegacion, se
colabora en diez occasiones en la elaboracion de distintos
documentos oficiales, entre ellos minutas, actas, circulares,
convocatorias, notas de traslado, oficios y cualquier ofro que
sea requerido, procurando que la infermacién llegue de manera
efectiva a donde correspende y que tanto los compromisos
asumidos, asi como los acuerdos definidos, sean debidamente
atendidos y ejecutados conforme a !o establecide en cada
caso, durante los meses comprendidos de enero a octubre del
ano en curso.

f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos, suministros, equipas vy  servicios

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

= Con el proposito de garantizar un uso adecuado y eficiente
de los insumos proporcionados por la Direccién Administrativa y
de Recursos Humanes, se colabora en diez ocasiones
respecto al almacenamiento, distribucion y supervision y
registro de los mismos, esto incluye la verificacion del estade
de los materiales disponibles y su correcta utilizacion dentro de
la Delegacion, asi como verificar el mantenimiento adecuade de
las instalaciones, premoviendo un entorno laboral ordenado,
higiénico y funcional para e! desamollo de las actividades
diarias, realizadas de enero a octubre.

- Apoyo a la Delegacion Departamental de Huehustenange
en diez ocasiones, para la elaboracibn y gestion de los
documentos necesarios para la facturacidn y realizacion de
carta de satisfaccion contractual del arrendamiento de
instalaciones, asegurando el cumplimiento de los requisitos
estipulados por el nivel central de la Secrefaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional -SESAN-.

« Para asegurar !a correcta ulilizacion de los  equipos
asignados a la Delegacién, se realiza un conirol detallado en
diez ocasiones sobre el uso de la impresora institucional, se
lleva un registro periddico de su empleo, documentando e}
nimero de impresiones y trasladando la  informacidn
correspondiente a las instancias pertinentes, este seguimiento
pemmite garantizar que los recurses  tecnolégicos  sean
utilizados de manera adecuada y racional dentro de Ilas
instalaciones, de enero a actubre del afic en curso.

g) Asislir en e) seguimiento, registro, uso y baja ds
los activos fisicos, como vehiculos, equipos y
bienes asignados a la Delegacion Departamental.

« Se apoya en diez actualizaciones del contrel de los
desplazamientos de wvehiculos, con e} objetivo de plasmar el
buen desempeiic de Ja Delegacidbn Departamental de
Huehuetenanga, asi como de evidenciar la {ransparencia
manejada y asegurar un contro! riguroso y preciso que facillte la
supervisién del uso de los recursos y el cumplimiento de los
lineamientos administrativos establecidos por SESAN central,
en funcion al registro del kilometraje de la flotiila vehicular que
fue asignada a ésta Delegacion, implicando la recopilacién vy
organizacidn de datos que respalden los desplazamientos de
los vehiculos de dos y cuatro ruedas, se verifica y traslada
dicho control plasmado en los cuadernos de recorrido.




hy Colaborar en la presentacidn de informes
bimensuales y periddicos, asi como en la gestion
de les registros y la ulilizacion de cupones de
combustible de los wvehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

* Se brindé apoye en diez ocasiohes a menitor con funciones
de conifrol y manejo de cupcones de combustible departamental,
en el control ¥y seguimienfo de los procesos, mediante la
adecuada gestibon de la documentacion y  solicitudes
respectivas, con la finalidad de asegurar una asignacidn vy
distribucién eficiente, transparente y conforme a los recursos
disponibles.

»  Apoyo a la Delegacion Departamental de Huehuetenango,

en 'a consolidacién de seis Informes Bimensuzles del Estado
de Vehicules de dos y cuatro ruedas, para cumplir con los
requerimientos solicitados por la Direccién de Fertalecimiento
Institucional.

iy Ofras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Direccidon de
Fortalecimiento  Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

*+ Apoyo a la Delegacién Departamental en la organizacion
logistica de diez reuniones de trabajo con e! equipo técnico de
la

Delegacidn Departamental de Huehustenange en sus distintas
regiones, con el ocbjetivo de optimizar la comunicacién de
lineamientos e instrucciones provenientes tante de! nivel central
como departamental, asegurando el cumplimiento de [as
prioridades establecidas con anterioridad por fz Direccién de
Fortalecimiente Institucional.

+ 8e brindd apoyo a la Delegacién Departamental de
Huehuetenange en la coordinacion logistica de diez reuniones
ordinarias  y una extracrdinaria ¢on  representantes
institucicnales de

{a Mesa Técnica Departamental de

Atencitn a la Desnutricidn Aguda, y nueve reuniones de Mesa
Técnica IMaM, con el propdsito de dar seguimiento a las
acciones e¢jecutadas y planificar de marera oportuna nuevas
intervenciones, asi como definir rutas de atencién para los
casos de desnutricion aguda en el departamento y establecer
las fechas comespondientes para la implementacién de dichas
acciones,

* 5Se brinda apoyo al Delegade Departamenta! en la
actualizacion y llenado de la informacidn tres veces respecto a
la herramienta de seguimiento y ewvaluacion mensual al personal
de la Delegacion Departamental de Huehuetenango, con el fin
de faciltar la informacion respecto a los procesecs
administrativos que se llevan a czbo, segun los plazos
establecidos por Iz Direccidn de Fortalecimiento Institucional.

*» Apoyo a la Delegacion Departamental de Huehuetenange,
en una ocasion, para la verificacién y control correspeondiente a
los bienes asignados a las tarjelas de responsabilidad de!
personal renglén presupuestario 021 y 022, con e! objetivo de
identificar que se encuentre la totalided de los mismos, asi
como el estado en el que se encuentran,




«  Con el objetivo de dar el seguimiento respecto a los
procesos administrativos de ésta Delegacion, se brinda apoyo en
un envio de los formularios de Viaticos y Reconocimiento de
Gastos anulados, a la Direccion

Financiera de SESAN Central.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

realizado se encuentra en ivogplde/ la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN. :

Atentamente,

—

<= DPI (3842 54973 1301

Director de Fortalecimiento Institucionat

Setretarfa de Seguridad Alimentaria v Rutriciona
SESAN-




