Licenciada

Informe de Actividades Octubre 2025

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Guatemala 31 de octubre de 2025

Respetuosamente me diffjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas duranie el mes de Octubre de 2025, con

el fin de dar cumplimiento &

fa clausula tercera del

INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacidn se describe:

1. Contrato No.
2, Nornbre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-30-2025-029
Anita Rosa_Mas Canek

4. A continuacion detallo las actlividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

T No U ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO " "ACTIVIDADES REALIZADAS _ 3
i a) Apoyo en la ela‘bor’a.cmn y seguimiento de‘| Plan | No se biindé apoyc en las aclividades relacionadas con la
Anual de Capacitacidon de Ja Secretaria de ” L .

s dad Al iaria v Nutricicnal elaboracién y el seguimiento del Plan Anual de Capacitacion de
eguridad Allmentaria y Nulnclonat. la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, por lo que
noe se llevaron a cabo actividades de coordinacion o
planificacién vinculadas.
2 2) Apoyo.let:m‘ el disefio del cci)f\tenldo de los cursos | Na se contribuyé al desarrolle de los contenidos
& capacilacion y Su programacion. curriculares ni a la organizacion del cronograma de los cursos
de capacitacion.
3 ?) r)i\ptoyoN er? Ia!s'. :cu:;‘c;ad’e‘s trac.a,d:mg: absl cono 1?' « No se contribuyé con las actividades académicas con el
Or:?s1ll{1J§2 acional de minisraco ublica * | Instituto Nacional de Administracién Publica relacionados a los
' ) servidores publicos en los renglones 011, 021, 022 de Ia
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nufricional.
d) .Apoyar en la @tamon de Rec.:wtsos Humanos | No se apoyd en la revision de papeleria recibidas en las
derivade de los diferentes requerimientos de las . . .
Di . de SESAN convocatorias de Recursos Humanos derivado de los diferentes
recciones dé i requerimientos de las Disecciones de SESAN.
S E)e SAOI:O?'IO enl I? orggg;it;:lén de entrevistas del | | No se organizaron ni se enirevistaron a candidatos de las
personal a contratar en ' convocatorias para perscnal de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional
6 - .
_f) .Anahzar fos perfiles de pl_’fesms y requisitos | | En el transcurso del presente mes, no se llevé a cabo la
indispensables para la elaboracion de Informes de y
revisién de los perfiles de puestos para fa elaberacién de los
los puestos vacantes a ocupar de la SESAN. - B
informes correspondientes a las plazas vacantes en la SESAN.
7 g} Analizar los instrumentes y programacion de la . .
o = » En el transcurso del presente mes, no se realizaron ni
evaluacién del desempefic del personal con . = .
i . programarcn  evaluacicnes de desempefic de los diferentes
relacién de dependencia de la SESAN. . o )
renglones presupuestarios, con relacién de dependenciz de la
Secretaria de Seguridad Afimentaria y Nutricional.




h) Apoyo en el disefio, elaboracion de instrumentos
técnicos e implementacion de induccion para el
recurso humano de primer ingreso de Oficinas
Centrales de SESAN.

« Durante el presente mes, no se realizdé material de apoyo
para la implementacién de induccion del personal de nuevo
ingreso a la SESAN.

i) Implementacién de induccién y presentacion del
personal de nuevo ingreso de oficina central.

no se impartid induccion al
la Secretaria de Seguridad

*+ Durante el presente mes,
personal de primer ingreso de
Alimentaria y Nutricional.

10

|) Apoyo y seguimiento de acuerdo a las normas
del Espacio Amigo de la Lactancia Materna para el
cumplimiento institucional.

+ Durante el mes de octubre de 2025, no se contribuyd en
las actividades relacionadas al Espacio Amigo de la Lactancia
Materna, de la Secretaria.

11

k) Revision y conformacion de expedientes de
contratacion.

+ Durante el presente mes, se contribuyd en la revision de
expedientes de contratacion de los Departamentos de San
Marcos, Sacatepéquez, Retalhuleu y Quiché, para el ejercicio
fiscal 2026.

12

I) 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 octubre de 2025, se apoyé en la
recepcion, registro y archivo de correspondencia de Recursos
Humanos.

+ Durante el mes de octubre de 2025, se apoyd en la
actualizacion del archivo digital y fisico de la correspondencia
recibida y documentos de soporte de Recursos Humanos.

mes de octubre de 2025,
documentos administrativos de

+ Durante el
reproduccién  de
Humanos

se apoyd en la
Recursos

- Durante el mes de octubre de 2025, se apoyo ordenar el
archivo permanente, corriente y documentos varios, asi como
verificar que este actualizado y elaboracion de listado de
seguimiento de expedientes, oficios, memorandum, circulares vy
otros.

+ Durante el mes de septiembre de 2025, se apoyd en la
elaboracién de archivos digitales de expedientes de personal de
Recursos Humanos

- Durante el mes de octubre de 2025, se apoyo en la

elaboracion de actas administrativas para renglon 189.

Psicologa IRS
daiado No. 13U

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 SES ||I

Atentamente,




Informe Final de Actividades

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricicnal
5Su Despacho

Guatemala 31 de octubre de 2025

Respeluosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Enero al 31
de Cctubre de 2025, con el fin de dar base a Ja cldusula décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-30-2025-029
2. Nombre: Anita Rosa Mas Canek
3. Unidad Administrativa:

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

[ "o, "~ ACTIVIDADES CONJENIDAS.EN CONTRATO. . oo . ACTIVIDADES REALIZADAS =
1 a) Apoyo en la ela.bor'a'_cién y seguimiento def'l Plan | | Se brindo seguimiento y se llevé a cabo la estructuracion
Anual de Capacitacidn de la Secretaria de

Seguridad Alimentaria y Nutricional.

del Plan Anual de Capacitacion, ocrientado al fortalecimiento de
las competencias del personal de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y  Nuftricional, para contribuir al desarrollo
profesional y al fortalecimiento de las competencias técnicas e
institucionales de SESAN.

2 b) Apoyo en el disefic del contenido de los cursos
de capacitacidn y su programacién.

+ Se brindé apoyd en el disefio y coordinacion de cursos y
capacitacion programadas para el perscnal de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

3 c) Apoyo en las actividlades académicas con el
Instituto Nacional de Administracidn Pdblica 011,
021, 022,

» Se brindd el apoyd correspondiente en la coordinacién de
las actividades relacionadas con el Instituto Naciona! de
Administracion Plblica, para e! personal con relacidn de
dependencia de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

4 d) Apoyar en la dotacién de Recursos Humanos
derivada de los diferentes requerimientos de las
Direcciones de SESAN.

« Se brindé el apoyd comrespondiente en la revision vy
seleccion de expedientes de las distintas convocatorias para la
dotacién de personal bajo rengién 629, en las Direccicnes de Ila
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nuiricional

5 e) Apoyo en la organizacién de entrevistas del
personal a contratar en SESAN.

= Se brindé apoyd en la organizacion, coordinaciéon e
implementacidon de entrevistas para la dotacidn de personal
para las Direcciones de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional

6 f) Analizar los perfiles de puestos y requisitos
indispensables para la elaboracien de informes de
los puestos vacantes a ocupar de la SESAN.

« se brindd apoyo en el anélisis de los diferentes perfifes de
puestos, con la finalidad de elaborar informes técnicos que
respalden los procesos de seleccion y contratacion de los
puestos wvacantes dentto de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.




: 9) Analll‘zar 188 |nstrumento? ¥ pogranacion 9e 'a | Durante el periodo de enero a octubre de 2025, se apoyo
evalula’\cmn del des.empeno dal pemonal iaod en el seguimiento de las evaluaciones y verificaciones
relacion de dependencia de la SESAN. realizadas en el mes de diciembre 2024, del personal con

relacion de dependencia de la SESAN.

8 h_) Alpoyo enlel 36, fa'taboracm_m de ,"nmmmemos + Se brindd apoyo en la elaboracion de instrumentos
técnicos e implementacion de induccién para el _— :

) i ) técnicos dirigidos al recurso humano de nuevo ingreso en las
recurso humano de primer ingreso de Oficinas Oficinas Centrales de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Lrirdlas e SESAN, Nutricional —SESAN-. A fin de orientar al personal sobre las
funciones institucionales, la normativa interna y los

lineamientos operativos.

. ) implementacbnbde mducmonl y' prewchtecion. Oli| | Durante el periodo de enero a octubre de 2025, se apoyo
paRaral de. i ava ingrase.de iicina canticl en la implementacion de induccion del personal de nuevo

ingreso de oficinas centrales.

0 i) Apoyo .y segIUImlento 48 acue_rdo 8 68 nomes’| | Durante el periodo de enero a octubre de 2025, se apoyo
del Esp‘jﬂcm {S‘m_go _de la Lactancia Matema para el en el seguimiento de acuerdo a las normas del Espacio Amigo
Cumplimiania katiuclonal. de la Lactancia Materna para el cumplimiento institucional.

11 k) Rewgmn y conformacién de expedientes de | Durante el periodo de enero a octubre de 2025, se apoyo
contratacion. en la revision y conformacion de expedientes de contratacion

2025, del personal de las delegaciones.
12 1) Apoyo en ofras actividades que sean requeridas »  Se brindo apoyo en la dotacién de gafetes al personal de

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

nuevo ingreso y la elaboracion de archivos digitales de
expedientes. Asimismo, se colaboro en el escaneo e informes
correspondientes al renglon 029, asi como en la recepcion,
registro y archivo, tanto fisico como digital de la correspondencia
institucional.

También se apoyo en la actualizacion del archive documental, la
reproduccién de documentos administrativos, y en la elaboracion
de listados de seguimiento de expedientes, oficios,
memorandums, circulares y demas documentacion relacionada.

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 SESA

Atentamente,

loga industrial
Colegiatio No. 13017




