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Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

-

Solola 31 de octubre de 2025

‘_,w/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durantz el mes de Oclubre de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la cléusula tercera del CONTRATC ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que®a confinuacién

se describe;

1. Contrato No. DSESAN-303-2025-029

2. Nombre: Vilma Soledad Poncio Zerat de Girdn

3. Unidad Administrativa; Fortalecimiento Institucional / Solola
4. A continuacion detalio las actividades realizadas:

R TR

O ACTI WDADES,,,,COM TEMIDAS EN.CONTRATO .

ACTIVIDADES REAIZADAS i e

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabgjo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

+ Apoye a la Delegacion Departamental en suscribir las

actas de las reuniones prog’ramadas para este periodo

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

+ Apoyo a la Delegacion Departamental en la revision y envio
de los informes y facturas de los diferentes renglones de esta
delegacion.

3 ¢} Brindar atencion y apoyo a las perscnas que lo

requieren por medio telefénico, electronico  y
personalmente, inciuyendo la  actualizacidn  del
directorio impreso y electrénice de todos los

contactos de la Delegacidén, para dar seguimiento a
tas actividades establecidas por la misma.

los diferentes
la delegacidn,

actualizar
de

» Apoyo a la Delegacidn en
directorios tales como el del personal
CODESAN/CODESAL y dzl Ente Coordinador

4 d) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes

Delegacidn Departamental.

L L e * Apoyo a la Delegacion Departamental en consolidar y

ordinarios vy extracrdinarios, planificaciones, ; . . L :
. : trastadar los diferentes informes solicitados durante este
calendarizacion y otros documentos que le. sean perlodo
requeridos.
5 e} Colaborar en la clasificacion, regisiro "y | . . . .
) .. L g yr. . Apoyo a la Delegacitn en la clasificacién, registro y darle
sequimiento a la correspondencia  oficial que L L ) )
. R - . seguimiento a la correspondencia qie Ilo requiera y Ia
ingresa a {a Delegacion- y brindar el apoyo o
.- realizacidn de las gulas de Cargo
necesario para ‘dar respuesta a lo que sea ]
requerido. .
6 Contribuir en los procesos administratives que |-

n I 4 » Apoyo a la Delegacién en los diferentes procesos
respaldan las operaciones de la Delegacion, L . . . . _ X
. . administrativos  solicitando los insumos, suministros, equipo
incluyendo la revisidn de los requerimientos -de - o R . .
. o . . servicios que sean necesarips para esta delegacién
insumeos,  suministros, equipos y  servicios .

necesarios para llevar & cabo las actividades de la |.

7 g} Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de
los actives fisicos, como vehfculos, eguipos y
bienes asignados a ia Delegacion Departamental. .

* Apovo a la Delegacidén en darle seguimiento a los bienes

muebles que necesitan, de haja y la, devolucion de los Insumos
de indumentaria a RRHH '




8 h) Colaborar en Ila presentacion de informes
bimensuales y periddicos, asl como en la gestidn
de los registros y la utilizacion de cupones de

combustible de los vehiculos asignados
Delegacién Departamental.

* Apoyo a la Delegacién Departamental en llevar el control de
kilometraje de la flota de vehiculos, a actualizar el Excel de los
servicios de los vehiculos y motocicleta y darle seguimiento a
los tramites administrativos de la motocicleta por extravid la
placa

9 i) Otras actividades gue le sean requeridas por el

Delegado Departamental, Direccidon de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

* Apoyo a la Delegacién Delegacién en la revisién de los
formularios viaticos y liquidacién de gastos, en la realizacién de
nombramiento de comision en responder los diferentes
requerimientos solicitados por mis superiores.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)

DPI 18?#4@37’0?01

rdo Hernandez Valdez

Sorretaris de Seonridad Al
SeCretaria oe yegpungad

mentaria y Nutriciona

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de

f)




Licenciada

Informe Final de Actividades

v

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

-

Solola 31 de octubre de 2025

-

Respetuosamente me dirflo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el pericdo del 2 de Enero al 31
de Octubre de 2025, con el fin de dar base a la clusula
TECNICO, que a continuacién se describe;

1. Gontrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

i
/

/
{

DSESAN-303-2025-029
Vilma Soledad Poncio Zerat de Girdn
Fortalecimiento Institucional { Sololg

4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:

decima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

i

/

e

£ N, LT T TRCTIVIDADES REAUZADAS.
1 ZL Piggl:jaor e;o:\iozgs:: on?lSt:;n;;cicli?s re:z:-onelz +  Se apoyb z la Df.-legacién Departamental se realizarlon 10
Delegacion Departamental. actas dejl Entg Coordinader, CODESAN-CODESAL, 10 listados
de  asistencias del Ente Coordinador y 10 de
CODESAN-CODSAL, 18 actas de reuniones de equipo
2 21)1cﬁ12 osya;erilra?g;.cilseo Ig: ;?gfnigiai:;] p):er:z::d?)zz ' .Se apoye a la Delegacion Departamental en la revision de
- |de 1a Delegacién Departamental, ios informes mensyales del personal 02"3.l y 021, vy 2 veces al
: traslado de expedienies para contratacién del personal 029 a
oficinas centrales.

3 féqsig?g:r aptgrcmn:eéc?pogeole:f)r:iii‘ pere:::;l;:n;t;e 13 « Se apoyb a !a Delegacidn Departamenta! ‘se atendio a. las
personalmente, incluyendo la actualizacién de! personas qu'e visitaban pe'rson'almente I:as oficinas y se brindo
ditectorio impreso y electronico de  todos los apoyd g quien los rt?querla via telefénllco y.watssap ¥y cormeo
contactos de la Delegacidn, para dar seguimiento a electrénm{?, se aclualiza 10 veces el directoric del persona! de

- - ' . la delegacién y CODESAN -CODESAL
las actividades establecidas por la misma.

e oo | S soov 3 1a Delgasion Depatamersl s0 consti

lendarizacién y otros documentos que le sean 2,2 qumcenas“ de planlﬁcadorgs ‘de los monitores de  los

rc:'queridos diferenfes municipios y la realizacion de las guias de cargo

) exprés, se conscolidan las Metas fisicas vy los medios de
COMUSAN de los 19 municipios..

5 e) Colaborar en la clasificacion, registro vy . o .
seguimiento a la correspondencia oficial que + Se apoyé a la Delegacidn en la reallzaclép de 250 oficios
ingresa a la Delegacién y brindar el apoyo para dar .respuesta a !os que fuerqn requeridos y otras son
necesarlo para dar respuesta a lo que sea convocatorias de? las diferentes reuniones que se presentaban
requerido. . en la Delegacién, carta de excusas y acreditacicnes a

Municipios en el mes de enero y los que fueron requeridos
durante estos meses.




6 f) Contribuir en los procesos administrativos que

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

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

+ Se apoy6 a la Delegacion Departamental en la realizacion
de 3 requerimientos de insumos, 2 inventarios, 1 requerimiento
de necesidades de las delegaciones, en coordinar
telefénicamente los servicios de la fiotilla de vehiculo

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

*+ Se apoyd a la delegacién se les da de baja a los bienes
muebles, se realizan 10 impresiones del control de la
fotocopiadora  Wega, se realizan 2  devoluciones de
indumentaria a RRHH, igualmente en telefonia, se realiza 3
veces actualizacion del Excel de la flotlla de vehiculo, se
realizaron 15 actualizaciones de control de kilometraje.

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

+ Se apoyéd a la Delegacion Departamental se realizaron 5
informes bimensuales de vehiculos, se realizo y actualizo 3
veces el excel para el control de los servicios de la flotilla de
vehiculos, se realizan 85 conocimientos del control de entrega
de vehiculos entre ellos asignacion y recepcién de bienes.

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

= Se apoyo6 ala Delegacion Departamental se responden 10
veces el requerimiento del excel de COMISIONES SAN, se
realizan los B consolidados semanales de IMaM, se revisan 12
informes de formularios de liquidacién de gastos, se realizan 54
nombramientos de Comision, se realiza la sistematizacién del
taller de Agenda Territorial y de la capacitacién de Mano a Mano
en Panajachel del primer dia de capacitacién, se solicita
cotizaciones para la realizacion de la Agenda Territorial . se
responde 4 veces el requerimiento de los formularios de viaticos
y reconocimiento de gastos.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)_\

1827 ) 0701
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