Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2024

2024

Guatemala 30 de diciembre de 2024

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe:

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

DSESAN-400-2024-029
Josué Felipe Carrera Véliz

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! Asesgrar s0 1 elaborampr? de”estudlos ioeniess 4 Asesoria técnica en la preparacién y evaluacion de
rel‘acaon.a'dos — ac.imlnastra(:[on 'de pue.‘stos Y| estudios para la optimizacién de puestos y la distribucién
amgnac:_on- de Peneﬁmos mgnetanos, brindando equitativa de beneficios monetarios en el personal.
apoyo tecnico seglin sea necesario

k. SRS (0 gestpn = Fodas las accllo.nes _d_e + Orientacién en los procesos administrativos para la
pReCSIDAEN A it ool Nacmnal_dgl SeMCID,CW”‘ correcta gestion de las acciones de personal ante la Oficina
proporcionando apoyo en procedimientos segun lo Naclorial del Servicio Civil.
requerido.

? Apogar e ls gevision de momine ylo plenilan | Revision técnica de las planillas mensuales del personal
mensuales del personal confratado en los contratado cumplimiento normativo.
diferentes renglones de esta Secretaria, incluyendo
el brindar asesoramiento para asegurar precision y
cumplimiento.

& ARdcOier g0 18 elahorecion de rep.o_rtes. sabre | | Elaboracién de reportes para liquidacién sobre los
desciomos  judicieles  ans @l Mlms.terlo a8 descuentos judiciales, verificando la informacion para su
Finahzag ‘Fublieas, brindando; apaya igcnise: en | presentacion ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
compilacion y presentacion de la informacion.

8 Apeyar en la slaboracion me repories sabre:) Apoyé en la preparacion de los reportes sobre la rescision
Resclsion de Lontrats —Adwinietratinos de contratos del renglon 029, verificando que los documentos
sorespondients: wal rangion  presupuestaric 026 cumplieran con los requisitos establecidos por la Secretaria
“Otras remuneraciones de personal temporal” ante General de la Presidencia de la Reptblica.
la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, proporcionando asesoramiento en la
preparacién de documentos segun los lineamientos
establecidos.

6 Apoyc en la elaboracion de reportes y

proyecciones del grupo “0" y grupo “400", brindando
asesoramiento en la interpretacion de datos y

tendencias.

Apoyé en la elaboracion de reportes y proyecciones del
grupo “0" y grupo “400”




Brindar apoyo en la elaboracion de proyectos de
contratos y/o actas administrativas para la
contrataciéon de  personal, incluyendo el
asesoramiento en la redaccion y contenido de los
documentos.

- Apoyé en la elaboracion de proyectos de contratos y/o
actas administrativas para la contratacion de personal,
incluyendo el asesoramiento en la redaccion y contenido de los
documentos.

8 Apoyar en la elaboracion de  documentos 4 . |
A s -, +  Apoyé en la elaboracion de documentos relacionados con
relacionados con Solicitudes de Delegacion de i i g i
} . Solicitudes de Delegacion de Firmas y/o Aprobacion de
Firmas y/o  Aprobacién de Contratos 5 ; y
Vo : ) Contratos Administrativos ante la Secretaria General de la
Administrativos ante la Secretaria General de la ; ; gt ) )
g ; i , Presidencia de la Republica, proporcionando asesoramiento en
Presidencia de la Republica, proporcionando | .. . :
) ) términos legales y procedimentales.
asesoramiento en términos legales Yy
procedimentales.
9 Veri la entr oportuna de Fianzas de ; . .
ﬂcelar. Ml S o d S .+ Apoyé en la Verificacion y entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contratacién de personal por i ] i
G i ; o Cumplimiento  por contratacién de personal  por Servicios
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en o . a0
) : Técnicos y Profesionales Individuales en General
General, brindando asesoramiento en el proceso de
verificacion y cumplimiento.
10 Brin 0 tividades e . . < < -
clia.r gpoy w2 , gc aug de . ord”n - Apoyé en actividades de orden administrativo y logistico en
administrativo y  logistico en la  Direccion : o1 - g g
L . ; la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos, ofreciendo
Administrativa v de Recursos Humanos, ofreciendo ; . -
! ) asesoramiento en la mejora de procesos y procedimientos.
asesoramiento en la mejora de procesos Y
procedimientos.
11 Apoyar en otras actividades que sean requeridas +  Apoyé en la elaboracion de informes

por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN, proporcionando asesoramiento técnico y
administrativo segun sea necesario.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

JIRE C RnD"‘ HISTRATVO ¥ N PECLR{:R 'U\'«h\.u
;ecre Lita de Sequridad Alimentaria y Mutricional
! ' STSATE




Informe Final de Actividades

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 16 de Agosto al

31 de Diciembre de 2024, con el fin de dar base a la clausula

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-400-2024-029
2. Nombre: Josué Felipe Carrera Véliz
3. Unidad Administrativa:

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Asesorar en la elaboracion de estudios técnicos . ; g -
; e E: . Asesoré en la revision de estudios técnicos para la
relacionados con la administracién de puestos y ; s Ee AT ;
; ” ) , . asignacion  y/o  modificacion de  bonos  monetarios Yy
asignacion de beneficios monetarios, brindando .
- ; . complemento salarial
apoyo técnico seglin sea necesario
2 Asesorar en la gestion de todas las acciones de

personal ante la Oficina Nacional del Servicio Civil,
proporcionando apoyo en procedimientos segun o
requerido.

revision de estudios
bonos

Asesoré en la
asignacion  ylo  modificacion  de
complemento salarial

técnicos para la
monetarios Yy

3 Apoyar en la revision de nomina y/o planillas
mensuales del personal contratado en los
diferentes renglones de esta Secretaria, incluyendo
el brindar asesoramiento para asegurar precision y
cumplimiento.

. Apoyé en la revision de nomina y/o planillas mensuales del
personal contratado en los diferentes renglones de esta
Secretaria

4 Asesorar en la elaboracion de reportes sobre
descuentos  judiciales ante el Ministerio  de
Finanzas Publicas, brindando apoyo técnico en la
compilacion y presentacién de la informacién.

. Asesoré en la elaboracion de reportes sobre descuentos
judiciales ante el Ministerio de Finanzas Publicas,

elaboracion de reportes sobre
Rescision de Contratos Administrativos
correspondiente  al  renglén presupuestario 029
"Otras remuneraciones de personal temporal” ante
la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, proporcionando  asesoramiento  en la
preparacion de documentos segun los lineamientos

establecidos.

5 Apoyar en la

. Apoyé en la preparacion de los reportes sobre la rescision
de contratos del renglén 029, verificando que los documentos
cumplieran con los requisitos establecidos por la Secretaria
General de la Presidencia de la Reptblica

6 Apoyo en la elaboracion de reportes Yy
proyecciones del grupo “0" y grupo “400", brindando
asesoramiento en la interpretacion de datos 'y
tendencias.

« Apoyo en la elaboracion de reportes y proyecciones del
grupo "0" y grupo “400"




Brindar apoyo en la elaboracién de proyectos de
contratos  y/o actas administrativas  para la
contratacién de  personal, incluyendo el
asesoramiento en la redaccion y contenido de los
documentos.

- Apoyé en la elaboracion de proyectos de contratos y/o
actas administrativas para la contratacion de personal,
incluyendo el asesoramiento en la redaccio

8 Apoyar en la elaboracion de  documentos : s ;

) e i - Apoyé en la elaboracion de documentos relacionados con
relacionados con Solicitudes de Delegacion de s iz g 2
: L Solicitudes de Delegaciéon de Firmas y/o Aprobacion de
Firmas y/o Aprobacién de  Contratos i i :

i : ) Contratos Administrativos ante la Secretaria General de la
Administrativos ante la Secretaria General de la - ; i i )

’ : e . Presidencia de la Republica, proporcionando asesoramiento en
Presidencia de la Republica, proporcionando | .. . ;

. Nigiagn términos legales y procedimentales.

asesoramiento  en términos legales vy
procedimentales.

9 i i s e .
Ve”ﬂcér, B BnutgHE oporulj'na de Flanans. 4o} Apové en la Verificacion y entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento  por contratacién de personal por ey i i

i A : o Cumplimiento  por contratacion de personal  por Servicios
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en s 3 ¢ i
. 4 Técnicos y Profesionales Individuales en General
General, brindando asesoramiento en el proceso de
verificacion y cumplimiento.

10 i ivi . - - ; s
Br|nt.tla'r ?poyo & . gchwdades fe : Ord,t?n - Apoyé en actividades de orden administrativo y logistico en
administrativo y  logistico en la  Direccion ; o . .

L. . . la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos
Administrativa y de Recursos Humanos, ofreciendo
asesoramiento en la mejora de procesos Y
procedimientos.
11 Apoyar en otras actividades que sean requeridas . Apoyé en la Revision de Oficios Apoyé en la Revision de

por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN, proporcionando asesoramiento técnico y
administrativo seglin sea necesario.

Dictamenes Administrativos Apoyé en la Revision de Acuerdos y
Resoluciones internas

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

f)

-

Choecers (Loat

e

Marco Vinicio Moreira Diaz

ic. Diaz
]‘:I'HECTO ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS hIJ!d.?NO_

Secretaffa de degUlicat it
-SESAN-




