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Licenciada

Informe de Actividades Octubre 2025

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Guatemala 31 de octubre de 2025

e

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar e] Informe de Actividades realizadas durante el mes de Octubre de 2025, con

el fin de dar cumplimiente a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que

se describe:

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

’

DSESAN-78-2025-029
Sall Eduardo Urrutia Ramirez
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No.... _ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.GONTRATO .

continuacion

&

/

o ACTIVIDADES REALIZADAS

U

1

a) Brindar apoyo en gestiones administrativas y
secretariales, haciendo eficiente el funcionamiento
de la Cooerdinacién de Dispenibilidad Alimentaria.

» Se realizaron gestiones correspondientes a  nivel
administrativo para que la Coordinacién de Disponibilidad
Alimentaria, tales coma la realizacidn de oficios, brindar apoyo
en la gestibn de vidticos, agendar actividades, con el propésito
de tener un control y ser mas eficientes en el trabajo que se
realiza.

2 b) Apoyar el desarr(.Jllo.de reunlc.mes de trabajo o | Se brindé apoyo en la convocatoria de reuniones de
eventtfs .fje capatf‘ltaué'n” planlﬁ(.:ados .por la seguimiento con FPR, asi comc en reuniones especificas con
C.oord|_n'acmn de !'.'J|§pon|l‘nllld‘ad‘Allmentana o la el perscnal de DFl, organizadas por el Coordinador de
Direccion de fortalecimiento institucional. Disponibilidad Alimentaria o solicitadas por el Director de

Fortalecimiento Institucional. Estas reuniones tuvieron como
objetivo dar seguimiente a los acuerdos y compromisos
establecidos previamente, para lo cual se elaboraron las
respectivas ayudas de memoria.

3 ¢}  Apoyar .e n e! archivo . f.ISICO y digital def Se brindd apoyo en la organizacién y mantenimiento del
corr..eSpondencl.a enwad.a y rgc|b|da, la cual S,e ,debe archivo fisica en los clasificadores tipo Leitz, separando la
clasificar,  registrar, d,'St”bu'r y da.r seguimiento, documentacién por temas, tales como los oficios relacicnados
con base al reglamento intemo establecido. con la entrega de combustible a los FPR y los expedientes

recibidos. Asimismo, se mantuvo un. control  digital
complementario para facilitar e acceso de Ja informacion.

4 F‘) Apoyg.r en el seguimiento a requerlmlentt.ns de . Se brindo seguimiento via correo electronico, sobre la
informacion trasladad.t?s a  delegaciones iniciativa Mano a Mano, ademas se¢ brindo seguimiento a la
degarlamenta!es y faciltadores de. proces_?s entrega de metas fisicas y el control mensual de reuniones
regtonalfas, para  confar con !a Informacin mensuales SAN durante el mes de octubre.
necesaria.

5 e) Apoyar en dar respuesta a requerimientos de la

Unidad de informacién  publica
dependencias de SESAN, velando
atiendan de manera cportuna y efectiva.

y otras
porque se

»  Se brindd apoyo en la atencidn oporfuna de requerimientos
provenientes de ofras dependenclas de las oficinas centrales de
SESAN, asi comc en la respuesta a solicitudes de informacion
publica, asegurando el cumplimientc de los plazos y la calidad
de la informacién propercicnada.




6 f) Apoyar en la recepcion, revision, consolidacion

* |y seguimiento de los productos de metas fisicas
enviados por los faciltadores de procesos
regionales y las delegaciones departamentales de
SESAN.

= Se mantuvo un control y orden digital sobre los productos
enviados por las delegaciones departamentales de SESAN, con
el fin de cumplir con los plazos establecidos en el POA SESAN
y utilizar dicha informacién para la elaboracion de los
documentos programados en dicho plan.

7 g) Apoyar en la revision de informes remitidos por
las delegaciones departamentales y hacer las
observaciones pertinentes y oportunamente, para
gue contintien con su tramite.

» Se brindé apoyo en la revision de los documentos enviados
por las delegaciones departamentales, con el proposito de
garantizar la calidad y claridad de la informacion antes de su
entrega.

8 h) Apoyar en la elaboracién de bases de datos que
se generen con la informacion de las delegaciones

« Se mantuvo actualizado el listado del personal vinculado a
la iniciativa Mano a Mano, especialmente ante la integracion de

departamentales segin las diferentes tematicas nuevos municipios. Esta labor incluyé la incorporacién de datos
e en las distintas plataformas utilizadas para el registro de
planificaciones y el seguimiento de actividades realizadas
semanalmente.
9 i) Otras actividades que le sean asignadas por el - Se brindd apoyo en las distintas solicitudes asignadas por el

Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el
Director de Fortalecimiento Institucional.

Director de Fortalecimiento Institucional durante el mes de
octubre, con el propésito de cumplir oportunamente con los
requerimientos institucionales.

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

Atentamente,

DP| 3603 68816 0101

o Hernéam

Ingeniera Jorge Shuar
' Fortalacimiento Instituciona

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

f) —
Ing. Ratl Enrique Orozco Velasquez
Coordinador de DisQonibiIfdad Alimentaria
Direccitn de Fortakecimiento Instituclonal

-S'FSAN-




Informe Final de Actividades

. - ~

Guatemala 31 de octubre de 2025

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho (/

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Enero 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 continuacién se describe: '
1. Contrate No. DSESAN-78-2025-029 _
2. Nombre: Satil Eduardo Unutia_Ramirez f

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiente Institucional
4, A continuacidn detallo las actividades realizadas:

L ..No.. . T ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. ACTIVIDADES REALIZADAS__ =

1 a) Brindar apoyo en gestiones administrativas y
secretariales, haciendo eficiente e} funcionamiento
de la Coordinacién de Disponibilidad Alimentaria,

* Durante los meses de enero a ociubre, se brindé apoyo en
el control y seguimiento de los documentos tanto ingresados
como  egresados. Asimismo, se colaboré en la gestion de
solicitudes de wvehiculos, hojas de vidlicos y ofros procesos
administrativos, cch el propésito de optimizar los tiempos vy
fortalecer la eficiencia en las actividades desarrolladas.

2 b) Apoyar el desamollo de reuniones de trabajo o
eventos de capacitacion  planificados por la
Coordinacién de Disponibilidad Alimentaria o Ia
Direccion de fortalecimiento institucional.

* Durante los meses de enero a octubre, se brindd apoyo en
la elaboracidn de convocatorias, asi como en el manejo técnico
y la elaboracidn de ayudas de memoria, con el propdsito de
garantizar el adecuadc seguimiento a los acuerdos y
compromisos alcanzados en gada reunidn,

3 c) Apoyar en el archiva fisico y digital de
correspondencia enviada y recibida, fa cual se debe
clasificar, registrar, distribuir y dar seguimiento,
con base al reglamento interno establecido.

+  Durante los meses de enero a octubre, se brindd apoyo en
el contrcl tanto fisico como digital de toda fa documentacion
recibida y emitida por esta Coordinacidén, con el propésito de
contar con copias debidamente selladas como respaldo, y
facilitar su Jocalizagién cuando sea requerida.

4 d) Apoyar en el seguimiento a reguerimientos de
informacidon  trasladados a  delegacicnes
departamentales vy facilitadores de  procesos
regionales, para contar con la  informacidn
necesaria.

* Durante los meses de enerc a octubre, se brindé
seguimiento a los equipos en termitorio por medic de correo
electrénico y mensajes de WhatsApp, con €l propdsito de
asegurar el cumplimiento de las fechas establecidas y evitar
retrasos en los proceses de entrega de informacion.

5 &) Apoyar en dar respuesta a requerimientos de la
Unidad de informacion plblica vy  ofras
dependencias de SESAN, velando porque se
atiendan de manera oportuna y efectiva.

»  Durante los meses de enero a octubre, se brindd apoyo en
la atencién y entrega de solicitudes de informacion pabfica, asi
ccmo en los requerimientos de informacién realizados por el
Congreso de Ila Replblica, ¢on el propésito de cumplir
cportunamente con los plazos establecidos para dar respuesta
a cada solicitud.




f) Apoyar en la recepcion, revision, consolidacién
y seguimiento de los productos de metas fisicas
enviados por los faciltadores de procesos
regionales y las delegaciones departamentales de
SESAN.

* Durante los meses de enero a octubre, se elaboraron
informes con la informacion proporcionada por las delegaciones
departamentales, con el propésito de dar cumplimiento a las
metas del POA SESAN establecidas al inicio del afio.

g) Apoyar en la revision de informes remitidos por
las delegaciones departamentales y hacer las
observaciones pertinentes y oportunamente, para
que continten con su tramite.

» Durante los meses de enero a octubre, se brindd apoyo en
la recepcion y revision de la informacion enviada por los
delegados departamentales, con el proposito de remitir
nuevamente los documentos con los comentarios pertinentes,
en caso de ser necesario.

h) Apoyar en la elaboracién de bases de datos que
se generen con la informacion de las delegaciones
departamentales segin las diferentes tematicas
abordadas

» Durante los meses de enero a octubre, se mantuvo
actualizado un listado con los datos relevantes del personal en
territorio, prestando especial atencién al personal involucrado
en la iniciativa Mano a Mano, dado que se trata de una iniciativa
gubernamental prioritaria. Esto resulta fundamental para
asegurar que los datos ingresados o actualizados en las
plataformas de reporteria de informacion sean correctos y se
informe de manera oportuna de manera semanal.

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

»  Durante los meses de enero a octubre, se brindé apoyo en
la atencion de los requerimientos emitidos por el Director de
Fortalecimiento Institucional, con el objetivo de asegurar
respuestas oportunas y precisas. Las actividades incluyeron la
elaboracion de cuadros con informacion detallada, la redaccion
de propuestas de correos, el seguimiento a temas especificos y
otros requerimientos que contribuyeron al cumplimiento eficiente
de las responsabilidades de la Direccion.

la direccion de

los archivos de

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

~ DP| 360368816 0101




