Informe de Actividades Octubre 2025

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Guatemala 31 de octubre de 2025

/

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

el fin de dar cumplimienio a la cldusula tercera del CONTRATO
se describe:

1. Contrato No. DSESAN-32-2025-029 /
2. Nombre: Darling Marielos Caballeros Guzman
3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humanos

4, A continuacién detallo las actividades realizadas:

ADMINISTRATIVO DE SERVICIO/TECNICO, que a continuacion

/

T fats g Dby

CTIVIDADES CONTENIDAS.EN.CONTRATO. .. v

L ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a} Apoyo en la recepcién, registro y archivo de | | No se realizé
correspondencia de Recursos Humanos,

2 b) Apc‘:uyo en la actualizacion del au.xihar eliet?;rémco +  Apoyo en la en el mantenimiento aclualizado del auxiliar
y fisico de la comespondsncia  recibida electronico vy fisico de la correspondencia recibida, asi como de
documentos de soporte de Recursos Humanos. los documentos de soporte relacionados con los procesos de

convocataria, asegurando su correcta clasificacién, registro vy
resguardo de cada evaluacidn psicométrica.

3 ¢} Apoyo en fa reproduccién de documentos | No se realizé
administrativos de Recursos Humanos.

4 d) Ordenar el. archiv:? permanen?el.. corriente y - Apoyé en la actualizacién, clasificacién y organizacion de
docun?entus varios, - asl como verificar qug ‘este los archivos fisicos y digitales asegurando que foda I[a
actuallzad(?. elaborar'{do un Ilsta.do de S.egmmlentc documentacion  esté debidamente archivada y accesible
de expedientes, oficios, memoréndum, circulares y dandole seguimiento y actualizacién de !a correspondencia
atros. permitiendo  un  control  eficiente y  sistematico de fa

documentacion.

5 e) APPYD en la efaboracion de archives digitales de | | Apoyé en brindar asistencia en la creacidon y estructuracion
expedientes de personal de Recursos Humanos. de archivos digitales de los expedientes de convocatorias,

asegurando cada expediente esté completo y organizado en
formato electrénico, facilitando la cansulta répida y eficiente.

6 f) Apoyo en el registro de ausencias y permisos de | | No se realizé
medio tiempo del personal que registra marcaje en
esta Secretaria.

7 o) A?oyo en la redacmlén de oﬁfzros. + Apoyé en la redaccién de oficios enviados: a olras
nombrfan"‘nen’(os, me.moréndum, clrculares, - pedidos, Direccicnes y Areas de esta Secretarfa y ofros requerimientos
requermientos de insumos u olros gue le sean qué sean requeridos. :
requeridos.




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

= Apoye en ofras actividades requeridas por el Director
Administrativo y de Recursos Humanos, asi como para las
Autoridades Superiores de la SESAN, como realizacion de
revision de expedientes para contratacion, seguimiento y
elaboracién de convocatorias, entrevistas y evaluaciones de
pruebas psicométricas.

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)

f)




Informe Final de Actividades

~

Guatemala 31 de octubre de 2025

Licenciada

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 periodo del 2 de Enero al 31 e
de Octubre de 4)25. con e fin de dar base a la cldusula décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICQ, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-32-2025-029 /

2. Nambre; Darling Marielos Caballeros Guzman /
3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humangps

4. A continuacian detallo las actividades realizadas:

o oNo._ ... ACTIVIDADES CONTEMIDAS.EN.CONIRAIO.
1 a) Apoyo en la recepcion, registro y archive de
correspendencia de Recursos Humanos.

L ACTIVIDADES REALIZADAS - . i

« Apoyé en la recepcion, registro y organizacion de la
documeniacion provenignte de las diferentes Direcciones y
Areas de [a insfitucidn, asegurando su adecuads clasificacién,
control y ftrastado al Area de Recursos Humanos para su
dehido trémite,

2 b} Apoyo en la actualizacién del auxiiiar electrénico
y fisico de la comespondencia recibida vy
documentos de soporte de Recursos Humanes.

- Apoyé en la actualizacién y organizacién del archive fisico
y electrénico de la correspondencia recibida y enviada, asi
como de los documentos de soporte del Area de Recursos
Humanos, garantizando su orden, resguardo y seguimiento.
Asimismo, colaboré en la clasificacion, registro y resguarde de
la  documentacién  relacionada con los procesos  de
convocatoria, asegurando la correcta gestion y conliol de las
evaluaciones psicomélricas.

3 c} Apoyo en la reproduccién de documentos

»  Apoyé en la reproduccion elaboracidén de documentos
administrativos de Recursos Humanos. poy P y

administrativos, incluyendo oficios dirigidos a las diferentes
Direccicnes, Areas y enlidades poblicas, asi como en la
preparacién de boletas y cuadros informativos, con el objetivo
de garaniizar la correcta gestién, organizacidn y disponibilidad
de la documentacidn esencial dentro del Area de Recursos
Humanos.

4 d) Ordenar el archivo permanente, corriente y
documentos varios, asi como verificar gque esté
actualizado, elaborando un listado de seguimiento
de expedientes, oficios, memorandum, clrculares vy
ofros.

-+ Apoyé en la actualizacion, clasificacién y organizacion de
los archivos fisicos y digitales asegurande que toda la
documentacion  esté  debidamente archivada y  accesible
dandole seguimiento y actualizacién de la correspondencia
permitiendo  un control  eficiente y  sistematico de la
documentacién

5 e} Apoyo en la elaboracion de archives digitales de

) + Apoyé& en hrindar asistencia en la creacion y estructuracion
expedientes de personal de Recursos Humanos.

de archives digitales de los expedientes de convocatorias,
asegurando cada expedienie esté completo y organizado en
formato electrénico, facilitanda la consulta rapida y eficiente.




f) Apoyo en el registro de ausencias y permisos de
medio tiempo del personal que registra marcaje en
esta Secrelaria.

+  Apoyé en el registro y control de las ausencias y permisos
de medio tiempo del personal que realiza su marcaje en esla
Secretaria, realizando la actualizacion y asegurande toda la
informacion 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 esta Secretaria asi como a ofras
entidades publicas, apoyé en los requerimientos de insumos
del mes para el Area de Recursos Humanos y otros

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 diversas actividades requeridas por el Director
Administrativo y de Recursos Humanos, asi como por las
Autoridades Superiores de la SESAN, incluyendo la revision de
expedientes para contratacion, seguimiento y elaboracion de
convocatorias, realizacion de entrevistas y aplicacion de pruebas
psicométricas.

De igual manera, brindé apoyo en la gestion de documentos
administrativos, tales como la subida de facturas e informes al
sistema GUATECOMPRAS, y en el manejo de documentos
relacionados con sentencias judiciales, contribuyendo a la
correcta organizacion, control y disponibilidad de la informacion
del Area de Recursos Humanos.

Atentamente,

/
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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.




