Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me

con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del
continuacién se describe:

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

DSESAN-552-2024-029
Aleidi Virginia Castillo Garcia

dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2024
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

2024

Guatemala 30 de diciembre de 2024

1

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! a) Apoyo en la actualizacién del auxiliar electrénico +  Durante el mes de diciembre se apoyd en la actualizacién
Y ﬂsmo{ de d & corretsponienmal rec;)t?lda ”y del auxiliar electrénico y fisico de la correspondencia recibida y
)cigcu.m.en C:S deR 2L4D! eH = H MRS documentos de soporte de la Direccion Administrativa y de

ministrativa y de Recursos Humanos. T —

2 il 'Apoyo B Rl segumento jl _{nteJOfamler:jto + Durante el mes de diciembre se apoy6 en el seguimiento al
continue e los proEedlmlcal'ntos a mmlj ra‘tlvos de mejoramiento  continuo de los procedimientos  administrativos
la S.ES.AN’ B ‘Giencran .ta ’asGret;:omen a(ilolnfzs le de la SESAN, en atencién a las recomendaciones de Auditoria
Audltorla' kB yd A;dlortla ubernamental de la Interna y Auditoria Gubernamental de la Contraloria General de
Contraloria General de Cuentas. —

’ @ Jaie Em R ey, .ané“S'.S’. TRrEae Iy + Durante el mes de diciembre se apoyd en la recepcion,
eg“*“?, L !a. correspondenua refilblda par | analisis, ingreso y egreso de la correspondencia recibida por la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos. Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.,

4 &) IApoyo a1 & orden d?' archi'vo permanghte, *+ Durante el mes de diciembre se apoyd en el orden del
cornente‘y documentos vanags, asl comp verficar archivo permanente, corriente y documentos varios, asi como
At S actu.ailzado, Glaltorandd .un “Stad? ,de verificar que esté aclualizado, elaborando un listado de control
control’ aE lmformes, NOMBTEMientos,  oficias; de informes, nombramientos, oficios, memorandum, v
memorandum, circulares vy otros. droulares.

2 §) Brindar: apayo sn la.s.gestiones = seguimliento”a * Durante el mes de diciembre se apoyd en las gestiones de
I _age”d? de aclividades de Ja Direccion seguimiento a la agenda de actividades de la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos. Administrativa y de Recursos Humanos.

% ) Hpays: e e conforrr.]a.cién Yy enieie de ) 81 Durante el mes de diciembre se apoyd en la conformacion
miEmeson BUBICE €8 ofde s..e'agun' IC_) sslanieeifo y entrega de la informacion publica de oficio segin lo
e laLey deAcoato & la ntormadan Pribilca. establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Puiblica

7 g) Apoyo en el seguimiento correspondiente a la

entrega de los informes que presentan las
Delegaciones  Departamentales, para llevar el
control del estado de los vehiculos de 2 (dos) y 4
(cuatro) ruedas.

+ Durante el mes de diciembre se apoydé en el seguimiento
correspondiente a la recepcién de los informes que presentan
las Delegaciones Departamentales, para llevar el control del
estado de los vehiculos de 2 (dos) y 4 (cuatro) ruedas.




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

«  Durante el mes de diciembre se apoyo en las gestiones para
actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional 2024.

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.

“—"DpP1 2325 75692 0101

Atentamente,

Num
—\Pflln-_.} 0 g EE® Y

Lic. Marco Vinicio Moreira
f) URECTOR ADMAISTRATIVG ¥ OF BECIRSOS HIIMANOS
Secre(arF de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




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 16 de Octubre al

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

SERVICIO TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-552-2024-029
Aleidi Virginia Castillo Garcia

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

(

£

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 3) Ango PR, 53 St et RiE au.mhar el.ec.:lron:co * Durante el periodo correspondiente del 16 de octubre al 31
y fisico de la comespondencia recrplda ”y de diciembre de 2024, brindé apoyo en la actualizacion del
docu.m‘ento.s s soporle de la Direccitn auxiliar electronico y fisico de la correspondencia recibida y
Administrativa y de Recursos Humanos. documentos de soporte de la Direccion Administrativa y de

Recursos Humanos.

2 b) ‘Apoyo el seguirmento al ) rl'nejcr.amlento * Durante el periodo correspondiente del 16 de octubre al 31
ealinie: e 168 pro‘cedlmlentos adm|n!strqttvos de de diciembre de 2024, brindé apoyo en el seguimiento al
2 EECAN, B0 atencnén_a ‘Ias e e mejoramiento  continuo de los procedimientos | administrativos
Auditoria Interna y Auditorfa Gubernamental de la de la SESAN, en atencién a las recomendaciones de Auditoria
Contraloria General de Cuentas. Interna y Auditoria Gubernamental de la Contraloria General de

Cuentas.

3 c) Apoyo en la recepcion, anéliSi.S‘ ingreso y Durante el periodo correspondiente del 16 de octubre al 31
egreso de la correspondencia recibida por la de diciembre de 2024, brindé apoyo en la recepcién, andlisis,
Direccidn Administrativa y de Recursos Humanos. ingreso y egreso de la correspondencia recibida por la

Direccion Administrativa y de Recursos Humanos.

= d) Apoyo en el orden del archivo permanente, + Durante el periodo correspondiente del 16 de octubre al 31
sofrients: y: documentos vafios, .asl como verificar de diciembre de 2024, brindé apoyo en el orden del archivo
que: esio: ectualizads, slabarnte un liedo de permanente, corriente y documentos varios, asi como verificar
sontpl, o8 nfefvies. nombfamientos,  ofteles. que esté aclualizado, elaborando un listado de control de
memarandum, clrclllares y otros. informes, nombramientos, oficios, memorandum y circulares.

2 8) Brindar apoyo en las gesfiones de seguimiento a » Durante el periodo correspondiente del 16 de oclubre al 31
la agenda de ectividades e la Direcoion de diciembre de 2024, brindé apoyo en las gestiones de
Administrativa y de Recursos Humanos. seguimiento a la agenda de actividades de la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos.

6 f) Apoyo en la conformacién y entrega de Ia

informacion publica de oficio segin lo establecido
en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

+ Durante el periodo correspondiente del 16 de octubre al 31
de diciembre de 2024, brindé apoyo en la conformacién y
entrega de la informacién publica de oficio segln lo establecido
en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.




7 g) Apoyo en el seguimiento correspondiente a la
entrega de los informes que presentan las
Delegaciones  Departamentales, para llevar el
control del estado de los vehiculos de 2 (dos) y 4
{cuatro) ruedas.

. Durante el periodo correspondiente del 16 de octubre al 31
de diciembre de 2024, brindé apoyo en el seguimiento
correspondiente a la entrega de los informes que presentan las
Delegaciones Departamentales, para llevar el control del estado
de los vehiculos de 2 (dos) y 4 (cuatro) ruedas, ya que los
informes son entregados de forma bimensual.

v

8 h) Apoyo en ofras actividades que sean requeridas . Durante el periodo correspondiente del 16 de octubre al 31
por el Director Administrativo y de Recursos de diciembre de 2024, brindé apoyo en el proceso de
Humanos o las Autoridades Superiores de la actualizacion del Cédigo de Etica de la Secretaria de Seguridad
SESAN. Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica. Asi

también se brind6 apoyo en el proceso de actualizacion del
Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional 2024.

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.

Lic. Marco Vinicio Moreira Diaz
f) JIRECTDR ADMNISTRATIVO Y DE RECURSOS HUNANOS
Ta de oequridad TTETETE e

-SESAN-

Atentamente,

Secret




