Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2025

Guatemala 30 de diciembre de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre”de 2025, con

el fin de dar cumplimiento a la clausula cuarta del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,

ADMINISTRATIVO Y TECNICO/que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

ACTA ADMINISTRATIVA NO. 34-2025
Vivian Karina Gonzalez Yoc

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

comMO

Fortalecimiento Institucional / Guatemala -

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

L a) B:méalr ap:yq Zn gefst.lones Tdrfnmls.tratlva.s Y1+ + Se apoyo en el proceso de contratacion de nuevo
Ze::re SRS, daC'e;r?le_lC'?ntf ed unC|onam1er.1to personal para el Proyecto de Fortalecimiento de Competencias
'et't prp yecI:to e Fortalecimiento de compelencias Institucionales, realizando revisién de expediente y consultas al
IS area de Recursos Humanos. Se realizaron gestiones

administrativas como traslado de documentos en las diferentes
direcciones de SESAN, se brind6 atencibn via correo
electrénico a los gestores que desarrollan el proyecto.

4 b) Apoyar d ert1 tl)a' planlﬁcacilon dy desar-:ollc.)’ del, . Se apoyé en coordinar reuniones de trabajo con los
reunlonez el ra (a;Jo :, evg’n OSdT fpad atcmnda gestores del Proyecto de Fortalecimiento de Competencias
c;agc;l . ? ta d oor mactlon. e_ tproyecc: € | Institucionales, con el fin de planificar las actividades para el
lngem.n'wleg of rtel (?orppc: e.nCItis .ms |Ituc:|onaes © | afio 2026, asi mismo verificar avances en los Municipios. Se
e apoyé en el desarrollo y planificacion de actividades de Ia

direccion de Fortalecimiento Institucional.

s 9 Apoyadr e_n eI. :l’ChIVO ':‘ZICOI y (Tgltald Se « + Se apoyo en archivar correspondencia recibida con
clorrfefsp on enC{at envia d.at)./brt'au ' a,da cua s.e' ete relacién al Proyecto de Fortalecimiento de Competencias
casublcar, Ireglls rar,t _'stn uir tybl a; SEguUIMIeNto, | | stitucionales y de la Direccion de Fortalecimiento
g Getsh all FEgEmEia I SMOIESERISECe. Institucional, como informes mensuales, copias del libro de

asistencia y actas. Asimismo en recepcion, clasificacion y
distribucion de nueva correspondencia en las diferentes
direcciones de SESAN. También se apoyé en él envid de
correspondencia a las Delegaciones Departamentales.

4 d) Apoyar e r imi - . o
). il e espugs;ta 2 re'qu'e niroipnton &= B, Se apoyé dando seguimiento a las solicitudes de
Unidad de Informaciéon  Pdblica 'y  otras | . - : ;

: . . informacién y consultas de las direcciones de SESAN sobre el
dependencias de la Secretaria de Seguridad s i
. : . avance y desarrollo del Proyecto de Fortalecimiento de
Alimentaria y Nutricional, velando porque se : -
. ; Competencias Institucionales.
atiendan de manera oportuna y efectiva.
&) .'L\p'oyar e la reF: epcmn,” consol!df'ac10n Y. « se apoy6 recopilando las planificaciones mensuales
seguimiento de la informacién  solicitada vy . .
o enviadas por los gestores del Proyecto de Fortalecimiento de
generada en los territorios, en el marco del : e . o
. - Competencias Institucionales , con el objetivo de mantener
proyecto de fortalecimiento de competencias

institucionales.

actualizados los archivos digitales y apoyar en las actividades




programadas.

También se apoyd en darle seguimiento a las solicitudes del
Coordinador, con la finalidad de ampliar la informacién sobre el
desarrollo y avances del proyecto.

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

Se apoy6é en solicitar informacién sobre las fechas
respectivas de entrega de informes de actividades y facturas,
asi se traslado la informacién a los gestores del Proyecto de
Fortalecimiento de Competencias Institucionales, asi mismo
en la recepcién y revision de cada uno de los informes y
facturas para posteriormente darles el seguimiento respectivo.

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

« + Se apoy6 en la elaboraciéon de base de datos del nuevo
personal del Proyecto de Fortalecimiento de Competencias
Institucionales, y en la actualizacion de base de datos con
informacion relevante sobre desarrollo y avances significativos
de los trabajos realizados por parte de los gestores en los
departamentos priorizados.

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

Se apoyé en la elaboracion de rétulos para identificar
carpetas para el archivo fisico y digital de documentos
relacionados al Proyecto de Fortalecimiento de Competencias
Institucionales, con el fin de poder identificar la informacion
rapidamente y mantener el archivo ordenado.




9 . | i) Otras actividades que le sean asignadas por el + « Seapoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional
" ... » 1 Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el en brindar seguimiento a los expedientes de arrendamiento
Director de Fortalecimiento Institucional. enviados por las Delegaciones Departamentales, que solicitan un
aumento, se apoyo realizando gestiones administrativas y
brindado el seguimiento respectivo. Se brindo apoyo a las
Delegaciones Departamentales en el proceso de habilitacion de
hojas en Contraloria General de Cuentas, para libro de
asistencia, asi mismo habilitacion de libros de actas, se realizo
una actualizacién para verificar cuantos libros autorizados por
Contraloria General de Cuentas tienen en las delegaciones
departamentales. Se apoy6 en actualizar el listado fisico y
digital de copias certificadas del libro de asistencia y actas, asi
mismo en el archivo de cada uno. También se apoyo en la
elaboracion, control y archivo de nombramientos y
requerimientos de traslados, para los delegados
departamentales y personal de la direccion. Asi mismo se apoyo
en archivar documentacion recibida en la direccion. Se apoy6 en
la actualizacion mensual de actividades programadas durante el
mes de Diciembre y se apoy6 en darle seguimiento a las
solicitudes realizadas por los Delegados Departamentales. Se
apoyé en llevar un control en las notas de entrega.

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

Atentamente,

Director de Fortalecimien
Secretatia de Seguridad Alimentarta y Nutriclonal
SESAN:



Informe Final de Actividades

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de diciembre dé 2025”

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 8 de Septiembre

al 31 de Diciembre/de 2025, con el fin de dar base a la clausula

décimo tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIO TECNICO, COMO ADMINISTRATIVO Y TECNICO que a continuacion se describe:

1. ContratoNo. ACTA ADMINISTRATIVA NO. 34-2025
2. Nombre: Vivian Karina Gonzalez Yoc

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

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Fortalecimiento Institucional / Guatemala

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Brindar apoyo en gestiones administrativas y
secretariales, haciendo eficiente el funcionamiento
del proyecto de Fortalecimiento de competencias
institucionales.

+ Se apoyo6 en la elaboracién de oficios para dar respuesta a
los requerimientos de otras direcciones, asi mismo para brindar
informacién sobre el desarrollo y avances del Proyecto de
Fortalecimiento de Competencias Institucionales. Se realizaron
gestiones administrativas como traslado de documentos en las
diferentes direcciones de SESAN, también se brindé atencién
telefénica y via correo electrénico a los gestores que
desarrollan el proyecto, como consultas respecto a los
informes mensuales. Se brindé atencion al personal de las
delegaciones  departamentales  via telefonica 'y  correo
electronico, asi mismo se realizo el respectivo seguimiento de
las solicitudes realizadas por los Delegados Departamentales.

2 b) Apoyar en la planificacion y desarrollo de
reuniones de trabajo o eventos de capacitacion a
cargo de la Coordinacion del proyecto de
Fortalecimiento de competencias institucionales o
la Direccion de fortalecimiento institucional.

+ « Se apoy6 en coordinar reuniones de trabajo con los
gestores del Proyecto de Fortalecimiento de Competencias
Institucionales, con el fin de planificar las actividades para el
afio 2026, asi mismo verificar avances en los Departamentos de
Chiquimula y San Marcos. Se apoyé en el desarrollo y
planificacion de actividades de la direccion de Fortalecimiento
Institucional.

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

« Se apoyé en archivar correspondencia del Proyecto de

Fortalecimiento de Competencias Institucionales y de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional, como informes
mensuales, oficios, copias del libro de asistencia y actas.

Asimismo en el traslado, clasificacion y distribucion de nueva
correspondencia en las diferentes direcciones de SESAN.
También se apoydé en él envi6 de correspondencia a las
diferentes Delegaciones Departamentales. Apoyo en mantener
las carpetas ordenadas con informacién importantes.




d) Apoyar en dar respuesta a requerimientos de la

Unidad de Informacion  Publica 'y  otras
dependencias de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria 'y Nutricional, velando porque se

atiendan de manera oportuna y efectiva.

« Se apoy6é dando respuesta a las solicitudes de informacion
y consultas que realizaron otras direcciones de SESAN sobre
el desarrollo del proyecto, asi mismo se dio el seguimiento
respectivo con el fin de cumplir y brindar una respuesta clara y
concisa.

5 e) Apoyar en la recepcion, consolidacion vy ; . . .
s . . . « Se apoyd recopilando las planificaciones mensuales
seguimiento de la informacién solicitada vy . -
iy enviadas por los gestores del Proyecto de Fortalecimiento de
generada en los territorios, en el marco del . o i
ol . Competencias Institucionales , con el objetivo de mantener
proyecto de fortalecimiento de competencias : : - .
- actualizados los archivos digitales y apoyar en las actividades
i programadas. También se apoyé en darle seguimiento a las
solicitudes del Coordinador, con la finalidad de ampliar la
informacién sobre el desarrollo y avances del proyecto.
Apoyo consolidando los avances en los Municipios donde se
desarrolla el proyecto.
6 Apoyar en la revision de i iti 3 - ) .
2)3 pe);tores del rsooectd (ljnforrfmratslreml.tldczs p(;)r « Se apoy6o en solicitar informacién sobre las fechas
e o de im : . -
comgetenc' . 'np t'i, cional ortalecimiento | = respectivas de entrega de informes de actividades y facturas,
ia instituci es ; : o
delepaciones dspanafiariales el 2 por 88 | asi se traslado la informacién a los gestores del Proyecto de
entales involucr ; o ; e L
g P e Fortalecimiento de Competencias Institucionales, asi mismo en
la recepcion y revision de cada uno de los informes y facturas
para posteriormente darles el seguimiento respectivo, para
seguidamente trasladarlo al area respectiva.
7 Apo n la racié . o5
?:zm Ip y‘arforfna ., ela(t::eac;on de lbases ?e da;os; « « Se apoy6 en la elaboracion de base de datos del nuevo
a in cion rada por los gestores . .
s act'v'ga des de ar:roll ds g B personal del Proyecto de Fortalecimiento de Competencias
ivi s des adas. L o
pray Institucionales, y en la actualizacion de base de datos con
informacion relevante sobre desarrollo y avances significativos
de los trabajos realizados por parte de los gestores en los
departamentos priorizados. Con fin de mantener la informacion
lo mas actualizada posible.
8 h) Apoyar en el disefio grafico de materiales y

documentos que se
implementaciéon de las actividades desarrolladas
dentro de la planificacion del proyecto de
fortalecimiento de competencias institucionales.

requieran para la

+ Se apoyé en la elaboracion de rotulos para identificar
carpetas para el archivo fisico y digital de documentos
relacionados al Proyecto de Fortalecimiento de Competencias
Institucionales, con el fin de poder identificar la informacién
rapidamente y mantener el archivo ordenado.




9, i) Otras actividades que le sean asignadas por el +  Se apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional en
i Coordinador de Disponibilidad Alimentaria y el brindar seguimiento a los expedientes de arrendamiento

3 Director de Fortalecimiento Institucional. enviados por las Delegaciones Departamentales, traslado y
revision de expedientes que solicitan un aumento, se apoyo
realizando gestiones administrativas y brindado el seguimiento
respectivo. Se brindo apoyo a las Delegaciones Departamentales
en el proceso de habilitacién de hojas en Contraloria General de
Cuentas, para libro de asistencia, asi mismo habilitaciéon de
libros de actas, se realizo una actualizacion para verificar
cuantos libros autorizados por Contraloria General de Cuentas
tienen en las delegaciones departamentales. Se apoy6 en
actualizar el listado fisico y digital de copias certificadas del libro
de asistencia y actas, asi mismo en el archivo de cada uno.
También se apoyo en la elaboracién, control y archivo de
nombramientos y requerimientos de traslados, para los
delegados departamentales y personal de la direccién. Asi
mismo se apoyd en archivar documentacion recibida en la
direccidn. Se apoyo6 en la actualizacién mensual de actividades
programadas durante el mes de Diciembre y se apoy6 en darle
seguimiento a las solicitudes realizadas por los Delegados
Departamentales. Se apoyé en llevar un control en las notas de
entrega.

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

Atentamente,

e S £ ./ £ 4 27 &
————— T L

in

Niero Jorge STuarou i
Director de Fortalecimiento

orretarta de Segutidad Ailmentaria v Nutricional
SQRESAN:




