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. Informe de Actividades Octubre 2025 e

Guatemata 31 de octubre de 2025

Licenciada

Mireya Palimieri Santisteban /
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricicnal

Su despacho

Respetuosamente me dirijo 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 continuacidn

se describe; /

1. Contrato No, DSESAN-65-2025-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal /

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional £

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

£ _No.__ ACTIVIDADES.CONTENIDAS EN.CONTRATO, an - . ACTIVIDADES. REALIZADAS.... .. o
1 a) Apoyar a los procesos de consolidacidn y

< Se realizé la revisién de los informes del personal de las
delegaciones deparfamentales para el pago de honorarios
correspondientes al mes de octubre de 2025.

revisién de informes de colaboradores contratados
para & apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccidn de
Fortalecimiento Institucional.

2 b) Apoyar en el proceso de verificacion de los
productos presentados por los colaboradores
contratados para el apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional. = Se realizd seguimiento a personal que no subid sus medios
de wverificacion al sistema como constancia del trabajo realizade
y el cumplimiento de sus productos.

= Se realizd la revisibn de los medios de verificacion del
personal de las delegaciones departamentales, para constatar
el trabajo realizado.

3 c) Apoyar al seguimiente vy verificacion del
abastecimiento de suministros generales de las 22
Delegacicnes Departamentales y de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional de forma mensual o
cuando sea requeride.

» Se elabord coreo de solicitud de requerimiento de insumos
de las delegaciones departamentales, se recibié y se solicitd al
area gue corresponde para la entrega correspondiente,

4 dy Apoyar en mantener un directorio electrénico
actualizade de todo el personal de las
Delegaciones Departamentales.

. _Se realizé la actualizacion mensual del directoric vy
actualizacion de datos de personal de las delegaciones
depariamentales, incluyendo ubicacidn geogréfica.

5 e} Apoyar a la revision y seguimiento de las
solicitudes de caracter administrative (coniratacién
de personal, expedientes, situaciones emergentes
relacionadas con personal, entre otras) que|* Se solicitd asignacién de lineas telefonicas a personal de
realizan las 22 Delegaciones Departamentales, nuevo ingreso.

= Se realizd seguimiento a propuestas de perscnal a
contratar en el teritorio departamental.

» Se brindo seguimiento al tema de renovaciones de
contratos de  arrendamiente para las delegacicnes
departamentales para el periodo 2026.

» Se  brinde seguimiento a compra de  mochilas
institucionales.
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+ Se brindo seguimiento a indumentaria

instituciona! para e! pericdo 2026.

compra de

f) Apoyar al personal de nuevo ingreso en las 22

6 .. . . . .
. . = 3Se solicito asignacion de lineas telefonicas para personal
Delegaciones Departamentales en gestionares las d ;
. . - e nuevo ingreso.

herramientas necesaras para el desempeio de
sus funciones, como usuario y correo electrénico | +  Se brindé indumentaria insfitucional al personal de nuevo
institucional, telefonia celular institucional, entre | ingrese.
otras. = Se brindo seguimiento a compra de vehiculo institucional.
g) Elabc;r;mfn d: _0 t.‘lctloswen segurm;.;?t?‘a:o ter:g: *» Se realizaron oficic de cardcter administrativo y de
© ca:del 22 SJ?Ism.I: Se a?tan*llgntales seguimiento a temas especiales de personal y de
personal de las elegaciones Dep . arrendamiento.

8 i itaci . : .
ELIEQEE:;GS;T; rta:inta!ae csrec:ltjaecm:a;sidpaiarzn :z: = Se realizaron oficios de nombramiento a personal de las

. . delegaciones departamentales.

Comisiones Departamentales de Desamollo, Unidad g P
Técnica del Departamental y Mesa de Alimentacion
Escolar.

9 i i imi hi . i, -
) Apoyar al r?g|stro ‘y. segutrmen?o del archivo de la | | Se archivo la documentos emifida y recibida en el mes,
correspondencia recibida y enviada, as{ como el
apoyo para el seguimiento gue requiera.

10 i i .
) Apoyar las geshanes de los Delegados | | Se apoyo a personal de las delegaciones departamentales,
Departamentales, Facilitadores de  Procesocs, . .
Monitores brindando  apoyo de cardcter monitores, gestores, delegados departamentales, asisientes y
d tratl facilitadores de procesos regicnales en gestiones de tipo
adminisiraivo. administrativo por medic telefénico, correo electrénico y

" k) B_.nr]datr aploy;l en Ala Ielzboragnon, rewzmnl Y1+ Se realizaron pedidos para solicitud de compras de
segmm:e.:nc a an Anual de Lompras .e as articulos, indumentaria y mobiliario y eqguipo requerido por las
Delegacicnes Departamentales para garantizar el .

o i delegaciones departamentales.
cumplimiento de las fechas establecidas en
mismo, elaborando justificaciones y caracteristicas [ *+ Se realizaron solicitudes de restructuragion presupuestaria
técnicas para realizar las gestiones | al presupuesta de la Direccidn de Fortalecimiento Institucional
oportunamente. para tener una mejor ejecucién presupuestaria de acuerdo con
las necesidades'y funcicnes de la DFI
12 I) Otras actividades que le sean requeridas por la

Direccion de Fortalecimiente Institucional y el

Despacho Superior.

= Se realizé comisién de conocimiento a las instalacicnes
que ocupa la delegacién departamental de El Progreso y a las
instalaciones para las que se estdn considerando un iraslado
para el periodo 20286.

= Se inicid el proceso de la gestion para realizar el rellenado
de los extinguidores de las Delegaciones Departamentales.




«  Se brindo seguimiento a temas de contraloria y auditoria
interna.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

g

Atentamente,

DPI 1791 18315 0101
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Informe Final de Actividades
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Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
3Su Despacha
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Guatemala 31 de octubre de 2025

v

Respetuosamente me dirjo 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 z la clausula
TECNICO, que a continuacian se describe; /,

1. Contrato No. DSESAN-85-2025-029

2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal

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

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

b..No., ACTIVIDADES CONTENIDAS EN . CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

-

1 a) Apoyar a los procesos de consolidacion y
revision de informes de colaboradores contratados
para el apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

» Durante los meses de enero a octubre de 2025 se realizo la
revision de los informes mensuales para pago de honorarios del
persona! 029 de las delegaciones departamentales y oficinas
centrales, en los casos comespondientes se  realizaron
rechazos y se solicitd fa correccion de los mismos, asi mismo
se brindd el seguimiente correspondiente con la revision fisica y
gestion de firma y traslado correspondiente.

» Se brinde induccidn al personal de nueve ingreso para el
uso del sistema de informes y presentacion de! mismo.

2 b} Apoyar en el proceso de verificacion de los
productos presentados por los  colaboradores
contratados para el apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

+ Durante los meses de enerc a octubre de 2025 se revisaron
los medios de verificacién del personal de las delegaciones
departamentales y oficinas centrales.

+ Se brindo seguimiento a personal que no subfa en tiempos
sus medios de verificacion.

+ Se realizaron reportes de incumplimientos de medios de
verificacion.

= Se cito a reuniones a cficinas centrales con personal que
no enlregd sus medios de verificacion,

3 c) Apoyar al seguimiente y verificacién del
abastecimiento de suministros generales de las 22
Delegacicnes Departamentales y de la Direccion
de Fortalecimiento [nstitucional de forma mensual o
cuando sea requerido,

« Durante los meses de enero a octubre se envid correc a las
delegaciones departamentales para que sclicitaran su pedido
de suministros generales & insumos de almacén.

*+ Se recibieron, revisaron y procesaros las solicitudes de
insumos de almacén para la entrega comespondientes a las
delegaciones departamentales.

4 d) Apoyar en mantener un directorio electrdnico
actualizade de fedo el personal de las
Delegacicnes Departamentales.

= Producio

Se realizé la integracion de informacién del personal de las
delegaciones departamentales correspondientes a los meses
de enero a diciembre 2025 para tener el contral del personal




departamental.

= En los meses de enero a diciembre 2025 se realizé la
actualizacion de la distribucion de los municipios del personal
en el campo.

« Durante los meses de enerc a octubre 2024, se solicitd a
las delegaciones departamentales el envio de su listado
actualizado de personal con sus respectivos contactos para
realizar la actualizacion, verificacion y  consclidacion  del
directorio electrénico de personal.

« Durante los meses de enerc a octubre de 2025 se soficiio a
las asistentes departamentales revisar la integracidon de Ia
informacion de contacto del personal de campo para contar con
la certeza de la informacidn y tener una comunicacién oportuna
y certera.

« Durante !os meses de enero a diciembre 2025 se realizd
una revision profunda de l!os contactos e informacién laboral del
personal contratade por esta Secretaria en las delegaciones
departamentales para una comunicacion eficiente y facil
localizacién.

e) Apoyar 2 la revision y seguimiento de las
solicitudes de caracter administrativo (contratacion
de personal, expedientes, situaciongs emergentes
relaciohadas con personal, entre ofras) que
realizan las 22 Delegaciones Departamentales.

- Se apoyo al personal de las delegaciones departamentales
con su expediente de contratacidn de personal para el presente
pericdo fiscal y el 2026.

«  Durante el mes de enero a diciembre 2025 se realizaron
oficios de llamados de atencion.

+« Se realizd la elaboracidn de términos de referencia para la
recontratacion del personal en las delegaciones
departamentales, monitores técnicos, monitores profesionales,
enlaces territoriales, monitores  intermunicipales, asistentes
administrativos y facilitadores de procesos regionales.

« Se realizé la solicitud formal de recontratacién del personal
para las delegaciones departamentales para los meses de
noviembre y diciembre de 2025.

» Se revisaron expedientes para la recontratacion del
personal 029 en las delegaciones departamentales para los
meses de noviembre y diciembre.

= Se elaboré términos de referencia y oficio de contratacién
para la recontratacion del asesor de operaciones territoriales.

» Se elaboraron los terminos de referencia para contratacion
de personal para el periodo 2026 para los siguientes cargos:
Monitores técnicos vy profesionales, asistentes administratives,
facilitadores de procesos, gestores y enlaces, comrespondientes
al personal de las detegaciones departamentales.

*» Se brindo seguimiento al tema de renovaciones de
contratos de  arrendamiento para las  delegaciones
departamentales para el periodo 2026.

» Se brindo seguimiento a compra de Indumentaria
institucional para el periodo 2028,

= Se solicitd asignacion de lineas telefénicas a personal de
nuevo ingreso.

= Se  brindo seguimientc a compra de  mochilas
institucionales.




f) Apoyar al personal de nueve ingreso en las 22
Delegaciones Departamentales en gestionarles las

" |herramientas necesarias para e desempefio de

sus funciones, como usuario y correo electrénico
institucional, telefonia celular institucional, enfre
otfras.

»+ Se solicitd al area de sistemas la creacion de usuarios y
correns electrdnicos para el personal que ingrese a las
delegaciones departamentales en el mes de enero 2025 y al
personal que ingreso de febrero a actubre 2025.

» Se gestionaron herramientas para perscnal de las
delegaciones departamentales que asi lo requirieron, como
aparatos telefdnicos con lineas Institucional, también para el
personal de nuevo ingreso, durante el periodo de enero a
diciembre 2025.

« Se brindé indumentaria insfitucional al personal de nuevo
ingreso.

g) Elaboracién de oficlos en seguimiento a temas
de cardcter adminisirativo y relacionado con
personal de las 22 Delegacicnes Departamentales.

 Se realizaron oficios de seguimiento a temas de caracter
administrative  relacionado con las delegaciones
departamentales.

* Se realizaron oficios de sequimiento a temas de auditoria
interna.

» Se elaboraron oficios de seguimiento a contrataciones de
personal,

+ Se realizé circular informativa para las delegaciones
departamentales.

» Se apoyo en la elaboracidn de oficios de llamados de
atencién a personal por incumplimiento en el seguimiento de
procedimientos administrativos establecidos.

» Se reafizaron oficios de solicitudes de contratacion y de
elaberacién de convocatorias para contratacion de personal.

» Se elaboraron comreos de seguimiento a inasistencias de
personal a sus labores.

+ Se realizarcn oficios para solicitud de restructuraciones
presupuestarias.

» Se realizaron oficios para solicitud de contratacion de
personal 021.

«  Berealizaron oficios de asignacion de municipios.
» Se realizaron oficlo de caracter administrative y de

seguimiento a temas especiales de personal y de
arrendamiento.

h) Elaboracién de acreditacicnes para los
Delegades Departamentales que participan en las
Comisiones Departamentales de Desarrollo, Unidad
Técnica del Depariamental vy Mesa de Alimentacién
Escolar.

=  Se solicité al despacho superior la actualizacien del
acuerdo interno que nombra al perscnal que representa a la
Secretaria en los CODEDES en los departamento del pals, asi
mismo se compartid con el personal para su conocimiento, uUso
y traslado a donde corresponde.

= Se realizaron documentos solicitados por delegaciones
departamentales de paricipacién en diferentes mesas a nivel
departamental.

« Se brindo seguimiento a Ja recoleccion del acuerdo intemo
de designacién de personal a los CODEDES,

+ 3Se apoyo en el seguimiento de vistos buenos de
asignacicnes de municipios de manera temporal.

- Se realizaron acreditaciones de personal a requerimiento
de las delegaciones departamentales.

*  Se elaborarcn oficios para asignacidn de personal en




alguncs departamentos de acuerdo a las necesidades

institucionates y con visto buenc del Despacho Superior.

» Se elaboraron acreditaciones de personal para la
participacion en la Mesa Técnica de Alimentacién Escolar en
las Delegaciones de Quiché, Zacapa, Escuintla y Jutiapa.

- Se reviso y se brindo seguimiento a el acuerdo intemo de
las Comisiones Departamentales de Desarrollo.

i) Apoyar al registro y seguimiento del archive de la
correspondencia recibida y enviada, asi como el
apoyo para el seguimiento que requiera.

«  Se realizd la aperiura de los archivos correspondientes para
la correspondencia oficial que entra y sale de la Direccion
referente a  delegaciones departamentales de  cardcter
administrativo y ofros temas asignados por el Director de
Fortalecimiento Institucional.

* Se realizd apertura de carpetas para auditoria interna y
expedientes de personal.

- Se brindo seguimiento a los oficios emitidos a
requerimiento del Director de Fortatecimiento Institucional.

+ 3¢ realizo la digitalizacion de documentacidn
correspondiente a documentos que enfran y salen a la
Direccion a temas relacionados con personal vy delegaciones
departamentales.

10

Delegados
Procesos,
caracter

iy Apoyar las
Departamentales,
Manitores,  brindando
administrativo.

gestiones de los
Facilitadores  de
apoyc de

+  Producte

Se apoyo al personal de las delegaciones departamentales en
el trastado de documentos a otras unidades administrativas de
la sede central de la Secrelaria de Seguridad Alimentaria y
Mutricional.

- Se apoyo a personal de las delegaciones departamentales,
monitores, gestores, delegados departamentales, asislenies vy
facilitadores de procesos regionales en gestiones de tipo
administrativo por medio telefénico, correo elecivénico y

+ Be apoyo a los facilitadores de procesos regionales en
diferentes arcas, especialmente en sus visitar a oficinas central
y revision y traslado de sus expedientes de pago de haonorarios
y anexo | para la recontratacion correspendiente.

N

k) Brindar apoyc en la elaberacidn, revision vy
seguimiente al Plan Anual de Compras de las
Delegaciones Departamentales para garantizar el
cumplimiento de las fechas establecidas en
mismo, elaborande |ustificaciones y caracteristicas
técnicas para realizar las gestiones
oportunamente.

» Se apoyd en la realizacion del Plan Anual de Compras de
las Delegaciones Deparlamentales.

= 8Be realizaron sclicitudes de  modificaciones
presupuestarias para realizar adaptaciones necesarias para el
Plan Anual de compras vigente.

» Se asistio a una reunidn de seguimiento del Plan Operativo
Anual y del Plan Anual de Compras de las Delegaciones
Departamentales.

»  Se elaboro ayuda de memoria de reunién de Planificacion y
Metas Fisicas,

= Se elabord pedido, justificacién y especificaciones técnicas
para la compra un pick up institucional para uso de la Direccién
de Fortalecimiento Institucional,

+ Se elabord justificacion, especificaciones técnicas y pedido
para la adquisicion de mochilas para el personal de campo.

+ Se brindé seguimientc al expediente para el mantenimiento
y ftraslado de Ilos circuitos cerrados de camaras de las
delegaciones departamentales.

+  Se brindo seguimiento a! tema de los extinguidcres




ublcados en las delegaciones departamentales para el relleno
de los mismos.

* Se readlizaron pedidos, justificaciones y especificaciones
técnicas de insumos requeridos por la Direccidon de
Fortalecimiento Institucional.

» Se realizaron solicitudes de restructuracidn presupuestaria
al presupuesta de la Direccion de Fortalecimiente Institucional
para tener una mejor ejecucion presupuestaria de acuerdo con
las necesidades y funciones de 1a DFI

* Se bfindé seguimiento al! plan anual de compras de los
solicitado para delegaciones departamentales.

12

I) Otras actividades que le sean requeridas por la
Direccién de Fortzlecimiento Institucional y el
Despacho Superior.

» Se apoyd en la recepcidn de fianzas de personal y se
fraslado a donde corresponde.

*» 8Se realizd seguimiento a temas de auditoria en la
recoleccian de informacidn y respuesta a los mismos.

- Se agendaron reunién para entrevistas de personal para
nuevo ingreso.

+ Be realizaron andlisis de expedientes para realizar solicitud
de entrevista a candidalos para ocupar puestos necesarios en
el Area de Fortalecimiento |nstitucional y sus delegaciones
departamentales.

- Se brindo seguimiento a correcciones necesarias en el
sistema de informes mensuales para pago de honorarios de
personal

- Se realizaron cuadres de personal de diferentes
departamentos para la atencién de varios temas de caracter
técnico y administrativo.

= Se apoyo en temas varios de vehiculos.

+  Se realizé comisién de conocimienta a las instalaciones
que ocupa la delegacidn departamental de El Progreso y a las
instalaciones para las que se estdn considerando un traslade
para el periodo 2026.

*» Se inicié el proceso de la gestion para realizar el rellenado
de los extinguideres de las Delegaciones Departamentales.




«  Se brindo seguimiento a temas de contraloria y auditoria
interna

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

alueled

DPI 1791 18315 0101 .

f) f)




