Informe de Actividades Octubre 2025

Licenciada

Mireya Paimieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

4
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Guatemala 31 de octubre de 2025

Respetuosamente me dirjo 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
INDIVIDUALES EN GENERAL, que a centinuacion se describe:

e

DSESAN-63-2025-029

2. Nombre: Ana Lucia Valenzuela Rosales

3. Unidad Administrativa: Fertalecimiento Institucional {
4, A continuacién detailo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIQS PROFESIONALES

-

A

DR BT

UiNG IV DAPES CONTENIDAS EN CONTRAT
1 a) Brindar apoyc en gestiones administrativas vy
secretariales, haciendo eficiente el funcionamiento

del proyecto de Fortalecimientoc de competencias
institucionales.

= Durante el mes de octubre de 2025, se brndd apoyo
realizando  gestiones administrativas  como  la  recepcidn,
seguimientoc y entrega de documentos importantes a las
personas correspondientes, para el desamollo eficiente  del
proyecto.

2 by Apoyar la en la planificacion y desarrollo de
reuniones de trabajo o eventos de capacitacién a
cargo de la Coordinacion del proyecto de
Fortalecimiento de competencias Institucicnales o
la Direccion de {ortalecimiento institucional.

+ Durante el mes de octubre de 2025, brindé apayc en la
documentacién de  .reunfones de ftrabajo y colaboré en la
calendarizacion de las actividades planificadas para el
desamollo del proyecto.

3 c) Apoyar en el archivo fisico y digital de
correspondencia enviada y recibida, la cual se debe
clasificar, registrar, distribuir vy dar seguimiento,
con base al reglamento intemo establecido,

+ Durante el mes de ociubre de 2025, apoyé en el archivo
fisico y digital de los documentos relevantes enviados y
recibidos en &l marco del proyecto, la cual se clasifico, registrd,

distribuyd y dio seguimiento. Esta Jabor incluyd el
ardenamienta, clasificacién en  carpetas tipe Leitz
correspandientes.

4 d) Apoyar en dar respuesta a requerimientos de la
Unidad de Informacién Publica y  ofras
|dependencias de SESAN, velande perque se
atiendan de manera oportuna y efectiva.

+ Durante el mes de octubre de 2025, apoyé en dar
respuesta a requerimientos de infarmacion del proyecto de
AACID a las distintas dependencias de SESAN, velando porgue
se atendieran de manera oportuna y efectiva.

5 e) Apoyar en la
seguimiento de la
generada en los
proyecto  de
institucionales.

recepcion, consclidacidn vy

informacion  solicitada ¥
territorics, en el marco del
fortalecimiento de competencias

« Durante el mes de octubre, se brindé apoyo en la
actualizacidn de un archive con informacion generada en los
municipios  priorizados  por el proyecto. Se  mantuvo
comunicacion constante con los gestores del proyecto a través
de distintos medios de comunicacidn.

& f) Apoyar en la revision de informes remitidos por
los gestores del proyecio de fortalecimiento de
competencias  institucionales y por las
delegaciones departamentales involucradas.

*+ Durante &l mes de octubre de 2025,
recordatorio, recepcidn y seguimiento, de
par los gestores del proyecto de

competencias instituclonales.

apoyé en el
informes remitidos
fortalecimiento  de
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7 g) Apoyar en la elaboracion de bases de datos con
la informacién generada por los gestores del
proyecto con las actividades desarrolladas.

+ Durante el mes de octubre de 2025, brindé apoyo en el
seguimiento y la actualizacion de la base de datos con
informacion relacicnada con los documentos del proyecto de la
AACID, con el fin de asegurar la correcta gestion vy
disponibilidad de la informacién para el desarrollo del proyecto.

8 h) Apoyar en el disefio grafico de materiales y
documentos que se  requieran para la
implementacion de las actividades desarrolladas
dentro de la planificacién del proyecto de
fortalecimiento de competencias institucionales.

+  Durante el mes de octubre de 2025, se brinddé apoyoc en el
disefio de piezas graficas, como infografias y etiquetas, con el
objetivo de facilitar la comprension de la informacion y optimizar
la difusion de los contenidos.

9 i) Otras actividades que le sean asignadas por &l
Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el
Director de Fortalecimiento Institucional.

»  Durante el mes de octubre de 2025, apoyé en los
requerimientos planteados por la Subsecretaria Técnica,
enfocados en la elaboracién de materiales de diserio grafico
institucional.

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

Atentamente,

~ (OLEGIADC A" 71
)

DPI 2088 02583 0101

ANA LUCIA VALENZUELA ROSALES
LICDA. EN DISENO INDUSTRIAL

realizado se encuentra en los archivos de la direccicn de

Coordinador dd Dispomibilidad Alimentaria /
Direccién de Fértalecimiento Institucional

Ing. Radl EnT]ue Drozco Veldsquez
SESAN-




Informe Final de Actividades

~

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

v

Guatemala 31 de octubre de 2025

/

Respetucsamente me disijjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periode del 2 de Enero al 31

de Ocfubre de 2025, con el fin de dar base a la clausula

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacién se describe:

DSESAN-63-2025-029

2, Nombre: Ana Lucia Valenzuela Rosales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucicnal
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

/

o, AC TIVIDADES CONTENIDAS.EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS.. i

1 a) DBrindar apoyo en gestiones administrativas v
secretariales, haciendo eficiente el funcionamiento
del proyecte de Fortalecimiente de competencias
institucionales.

= Durante los meses de enerc a octubre del 2025, se brindé
apoyo continuo en gestiones administrativas y secretariales
para el desarrollo eficiente del provecto de AACID, incluyendo
la recepcidn, clasificacién, redaccién, revisién, seguimiento vy
entrega de documentos fisicos y digitales, asl como la gestion
de correspondencia institucional. Se mantuvo una
comunicacion constante con los gestores del proyecto en los
departamentos de San Marcos y Chiguimula mediante diversos
medios, se apoyd en la resolucidn de problemas técnicos, el
seguimiento de solicitudes institucionales y la documentacion
de entregas de equipo. Ademas, se asistid en la conformacion
de expedientes del nuevo personal y se proporciond atencion
directa a las distintas direcciones de SESAN, contribuyendo al
funcionamiento integral del proyecto.

2 b) Apoyar la en la planificacidn y desarrollc de
reuniones de frabajo ¢ eventos de capacitacién a
cargo de la Coordinacion del proyecto de
Fortalecimiento de competencias institiicionales o
la Direccién de fortalecimiento institucional.

* Durante los meses de enero a octubre del 2025, se brindé
apoyo constante en la planificacidn, calendarizacién,
coordinacién vy seguimiento de actividades vy reuniones
relacionadas con el desarrollo del proyecto AACID, incluyendo
la ocorganizacion loglstica, documentacidon y socializacion de
informes, asi como la gestion de reuniones con comités de
seguimiento y diversas 4&reas involucradas. Ademas, se
colaboré en la elabeoracion de minutas y registros digitales,
asegurando la continuidad de los acuerdos y el cumplimiento
de compromisos para el fortalecimiento de competencias
institucicnales.

3 ¢) Apoyar en el archivo fisico y digital ce
correspondencia enviada y recibida, [a cual se debe
clasificar, registrar, distribuir y dar seguimiento,
con base al reglamento interno establecido.

« Duranie los meses de enero a octubre del 2025, se brindd
apoyo constante en la clasificacién, registro, distribucidn,
organizacién y  seguimiento de la  correspendencia
documentos administrativos tanto en archivos fisicos como
digitales del proyecto, garantizando su adecuado resguardo y
facil acceso. Estas tareas incluyeron el ordenamiento en




carpetas tipo Leitz, la gestion de documentos enviados vy
recibidos, asi como el seguimientc a solicitudes y la entrega de
documentos originales requeridos, centribuyendo al comecio
funcionamiento y control documantal del proyecto.

d) Apoyar en dar respuesta a requerimientos de la
Unidad de Informacién Publica y ofras
dependencias de SESAN, velando porque se
atiendan de manera oportuna y efectiva.

* Durante los meses de enero a octubre del 2025, se brindd
apoyo continuo en la atencién, seguimiento vy respuesta
oportuna a solicitudes de informacidn relacionadas con el
proyecto AACID, provenientes de diversas direcciones vy
oficinas de SESAN, incluyendo la Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacién, Recursos Humanos, y Cooperacion
Externa. Se elaboraron informes bimestrales de avance fisico y
financiero, se actualizé y gestiondé una carpeta digital con
informacién relevante, y se aseguraron respuestas precisas y
efectivas para facilitar la gestién administrativa v el monitoreno
del proyecto.

e) Apoyar en la recepcién, consolidacion vy
seguimiento de la informacidn solicitada ¥y
generada en los fterritorios, en el marco del
proyecto de fortalecimiento de competencias
institucionates.

= Durante los meses de enerc a octubre del 2025, se brindd
apoyo constante en la aclualizacién, consolidacion vy
seguimiento de archivos con la informacion solicitada vy
generada en los municipios priorizados por el proyecto AACID,
especialmente en [os departamentes de San Marcos vy
Chiguimula. Ademas, se mantuvo comunicacién continua con
los gestores del proyecto a través de diversos medios,
asegurando la correcta gestion, documentacidn y socializacidn
de datos relevantes para el avance y respaldo técnico del
proyecto.

f} Apovar en la revisitn de informes remitidos por
los gestores del proyecto de fortalecimiento de
competencias  institucionales y por las
delegaciones departamentales involucradas.

+ Durante los meses de enero a octubre del 2025, se brindd
apoyo continuc en la elaboracion, recepcidn, revisidn,
seguimiento y entrega de informes mensuales de actividades y
facturas remitidas por los gestores del proyecto de AACID en
los departamentos de San Marcos y Chiquimula. Ademas, se
gestiond la solicitud de firmas correspondientes y se facilitd la
entrega de la documentacion a la Direccion de Recursos
Humanos para su tramite. También se colabord en la resolucidn
de problemas f{écnicos relacionados con la plataforma de
Intranet y la pagina web institucional.

g) Apoyar en la elaboracién de bases de datos con
la informacién generada por los gestores del
proyecto con las actividades desarrolladas.

« Durante los meses de enerc a octubre del 2025, se brindd
apoyo constante en la creacidn, actualizacién, organizacién y
seguimientc de diversas bases de datos relacionadas con el
proyecto de AACID. Estas incluyeron informacion del personal,
oficios, notas de ftraslado, y datos de las Dependencias
Municipales de Seguridad Alimentaria y Nutricional en
municipios  priorizados.  Asimismo, se colsboré en la
recoleccion, sistematizacién y  contrel  correlative  de
documentos del proyecto, asegurando la disponibilidad ¥y
precisién de la informacién para una adecuada gestidn
ingtitucional.

h} Apoyar en el disefio gréfico de materiales y
documentos que se requieran para la
implementacion de las actividades desamolladas
dentrc de la planificacion de! proyecto de
fortalecimiento de competencias institucionales.

+ Durante los meses de enero a octubre del 2025, se brindd
apoyo continuo en el disefic grafico de materiales diversos
comc infografias, eliquetas, presentaciones, portadas,
diagramas, flyers y otros recursos visuales, todos alineados
con la identidad institugional. Estas piezas gréficas
contribuyeron a fortalecer la comunicacidn visual del proyecto,
facilitar la comprensidn de la informacién y mejorar la difusién
de los contenidos en el marco de las actividades desarrolladas
por el proyecto de fortalecimiento de  competencias
institucionales.




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

«  Durante los meses de enero a octubre del 2025, se brindé
apoyo a distintas direcciones de la SESAN, en especial a la
Subsecretaria Técnica, en la coordinacién de reuniones de
trabajo, recopilacion y sistematizacién de informacién, asi como
en la elaboracion de informes de seguimiento del proyecto de
AACID. Asimismo, se desarrollaron herramientas como
formularios y formatos de avance, y se disefiaron materiales
graficos institucionales. Algunos de estos recursos fueron
utilizados en la pagina web de SESAN, en presentaciones
oficiales ante la Vicepresidencia de Guatemala, y en la portada
de la Hoja de Ruta hacia sistemas alimentarios sostenibles,
resilientes e inclusivos, presentada durante la Cumbre de las
Naciones Unidas sobre los Sistemas Alimentarios 2025,
realizada en Etiopia, fortaleciendo asi la proyeccion institucional
a nivel nacional e internacional.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

AMA LUCIA VALENZYE
| HEDA.EX DSeRg mt%ﬂsi%rsﬂfs
? " (OLEGIADO K" 71

realizado se encuentra en los archivos de la direccion

Ing. Kaui kangq :
Coordinador e Digpontbilidad Alimentaria
Direccién de Fortajecimiento Institucional

ESAN-




