Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2024

Guatemala 30 de diciembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2024,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-525-2024-029
Darling Marielos Caballeros Guzman

No.

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

L igrrgspsg:deir;ialiier;(;ii?;?)zH[Jerg:r::s.y achive de -‘ Apoyé en ‘la recepcion de documentos de las diferentes
Direcciones y Areas, asi como en el registros y archivos de
correspondencia del area de Recursos Humanos.

: ;br) AfFi)sgir{g end;a al:tual::fne:(r:ézr;o?lile:;:“arree;i)?;rsmcs +  Apoyé en la _actuali.z.acién del éuxiliar electrénico y fisico de
documenins:de sepertade Rasursos HUaRGE, la correspondepma recibida y enviada de los documentos de

soporte del Area de Recursos Humanos para el orden
correspondiente, resguardo y seguimiento respectivo.

2 &) ,APOyO, an lo raploduseion. e Utedmentos |, Apoyé en la reproduccion de documentos adminisirativos
atminsiratvamdeRasurses Fimanas como oficios para las diferentes Direcciones, Areas y entidades

Publicas asi como boletas y elaboracion de cuadros, para
garantizar la correcta gestion y disponibilidad de los
documentos esenciales dentro del Area de Recursos Humanos.

4 C FEEHEE el. arch:vt? permanent.e, BRrEE y « Apoyé en la actualizacion, clasificacion y organizacion de
documentos ki =5l como VEREEr qug 'este los archivos fisicos y digitales asegurando que toda Ila
actuallzadclx elaborz.ar*fdo w I:sta'do 8 slegLum:ento documentacion  esté  debidamente archivada y accesible,
de exgudiontss; Snelos, memorEndom, wirculses: dandole seguimiento y actualizacion de la correspondencia
el permitiendo  un control eficiente y sistematico de la

documentacion.

B 8) Apgyo en la elsborecion de archivos. digitales ¢e | | Apoyé en brindar asistencia en la creacion y estructuracion
expedientoe da persons| de Recursps Humenos. de archivos digitales de los expedientes de Area de Recursos

Humanos, asegurando cada expediente esté completo vy
organizado en formato electronico, facilitando la consulta rapida
y eficiente.

6 f) Apoyo en el registro de ausencias y permisos de

medio tiempo del personal que registra marcaje en
esta Secretaria.

+  Apoyé en el registro y control de las ausencias y permisos
de medio tiempo del personal que realiza su marcaje en esta
Secretaria, realizando una actualizando y asegurando toda la
informacion esté correctamente documentada en| el sistema
correspondiente.




7 g) Apoyo en la redaccion de

oficios,

. , ' ; Apoyé en la redaccion de oficios enviados a otras
nombramientos, memorandum, circulares, pedidos, ; : ; ; ;
o : Direcciones, Areas de esta Secretaria asi como a otras
requerimientos de insumos u otros que le sean . - ; e 2
; entidades publicas, apoyé en los requerimientos de insumos
requeridos. ;
del mes para el Area de Recursos Humanos y otros
requerimientos que sean requeridos.
8 h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas *  Apoyé en otras actividades requeridas por el Director

por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de |a
SESAN.

Administrativo y de Recursos Humanos, asi como por las
Autoridades Superiores de la SESAN, como |a realizacion de
pruebas psicométricas, revision de expedientes para
contratacion y el seguimiento de subir al sistema las facturas e
informes a GUATECOMPRAS del personal de esta Secretaria.

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,

&
-
s
‘I.—"'"

ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS HUMA"
Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricion..
-SESAN-

f)




Licenciada

Informe Final de Actividades

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 1 de Octubre al 31
de Diciembre de 2024, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-525-2024-029 ‘

Darling Marielos Caballeros Guzman

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! 4) Apoyo en.la recepridn, regisiro y archive. de | Apoyé en la recepcion de documentos de las diferentes
ERiTSEenCancE te RessisTE HresE: Direcciones y Areas, asi como en el registros y archivos de

correspondencia del area de Recursos Humanos.

2 B} Ango s agxmar elfegtromco - Apoyé en la Actualizacion del auxiliar electronico y fisico
y fisico de la comespondencis i de la correspondencia recibida y enviada de los documentos de
documentos de soporte de Recursos Humanos. soporte del Area de Recursos Humanos para el orden

correspondiente, resguardo y seguimiento respeclivo.

8 o) APOYO_ en la reproduccién de documentos | Apoyé en la reproduccién de documentos administrativos
administrativos de Recursos Humanos. como oficios para las diferentes Direcciones, Areas y entidades

Publicas asi como boletas y elaboracion de cuadros, para
garantizar la correcta gestion y disponibilidad  de los
documentos esenciales dentro del Area de Recursos Humanos.

4 gy Qmengr el. archlvc? permanenFe, Al y Apoyé en la actualizacion, clasificacion y organizacion de
documentos Narlos; asl como verificar quc? _eSte los archivos fisicos y digitales asegurando que toda la
actuslzada, elaboraqdo un ]IStB'dO de s_egu1m|ento documentacién  esté  debidamente archivada y accesible,
de expedientes, oficios, memorandum, circulares dandole seguimiento y actualizacién de la correspondencia
05708 permitiendo un  control  eficiente Y sistematico de la

documentacion.

S 8) Apoyo en: la elaboracion e archivos digitales ds | Apoyé en brindar asistencia en la creacion y estructuracion
expedientes de personal de Recursos Humanos. de archivos digitales de los expedientes de Area de Recursos

Humanos, asegurando cada expediente esté completo vy
organizado en formato electrénico, facilitando la consulta rapida
y eficiente.

6 f) Apoyo en el registro de ausencias y permisos de

medio tiempo del personal que registra marcaje en
esta Secretaria.

Apoyé en el registro y control de las ausencias y permisos
de medio tiempo del perscnal que realiza su marcaje en esta
Secretaria, realizando una aclualizando y asegurando toda la
informacién esté correctamente documentada en el sistema
correspondiente.

-



g) Apoyo en la redaccion de  oficios,
nombramientos, memorandum, circulares, pedidos,
requerimientos de insumos u otros que le sean
requeridos.

+  Apoyé en la redaccion de oficios enviados a otras
Direcciones, Areas de esla Secretaria asi comol a ofras
entidades publicas, apoyé en los requerimientos de insumos
del mes para el Area de Recursos Humanos y ofros
requerimientos que sean requeridos.

h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

Apoyé en otras actividades requeridas por el Director
Administrativo y de Recursos Humanos, asi como por las
Autoridades Superiores de la SESAN, como la realizacion de
pruebas psicométricas, revision de expedientes para
contratacion y el seguimiento de subir al sistema las facturas e
informes a GUATECOMPRAS del personal de esta Secretaria.

Atentamente,

f)

P ’@5*?6’4155}6101

f)

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

i¥. Marco Vinicio
. SIRATE L BE AECLSOC UL

Secletaria de Seguridad Atimentaria y Nutriciona:
-SESAN-

f)




