Informe Final de Actividades

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

s

Guatemala 30 de diciembre de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Noviembre al

31 de Diciembre de 2025, con el fin de dar base a la cladusula

SERVICIO TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-438-2025-029
2. Nombre: Ana lvonne Rodriguez Monroy

3. Unidad Administrativa:

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO 9{5

/

1 a)Apoyo en el disefio y elaboracion de
instrumentos técnicos con base a la normativa
vigente de la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos.

+  Durante el periodo comprendido entre el 03 de noviembre y
el 31 de diciembre de 2025, se brindé apoyo en la actualizacién
del Manual de Normas y Procedimientos de las é&reas de
Recursos Humanos, Vehiculos y Combustibles, y Compras lo
que incluyd la revision y la elaboracion de los nuevos
flujogramas correspondientes a las normativas actualizadas.

2 b) Apoyo en la elaboracién y revisién de términos
de referencia del personal dela Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN

« Durante el periodo del 03 de noviembre al 31 de diciembre
del presente afio, se brindé apoyo en la elaboracion del reporte
de los Términos de Referencia TDR para la Coordinacién de
Sistemas de Informacién, con el objetivo de actualizar la base
de datos respectiva. Asimismo, se apoyé en la revision de los
Términos de Referencia de los prestadores de servicio de la
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.

3 c) Apoyo en el seguimiento de
requerimientos  emitidos a la
Administrativa y de Recursos Humanos.

respuesta a
Direccién

« Durante el periodo del 03 de noviembre al 31 de diciembre
del presente afio, se brindd apoyo en el seguimiento de los
requerimientos de las diferentes Areas de la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos.

4 d) Apoyo en la revisién del Libro de Registro y
Control de Cupones de Combustible.

« Durante el periodo comprendido entre el 03 de noviembre y
el 31 de diciembre del presente afo, se brindé apoyo en la
revision del Libro de Registro y Control de Combustibles,
incluyendo la validacién de las bitdcoras correspondientes

5 e) Apoyo en la revision de la documentacion
relacionada con las modalidades de compra,
remitida a la Direccibn Administrativa y de
Recursos Humanos

« Durante el periodo comprendido entre el 03 de noviembre y
el 31 de diciembre del presente afio, se brindé apoyo en la
revision y validacién de los diferentes pedidos de compra y de
la correspondiente documentacion de soporte.




6 f) Apoyo en ofras actividades que sean requeridas
. 1 por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

«  Durante el periodo del 03 de noviembre al 31 de diciembre
del presente afio, se brind6 apoyo en actividades administrativas
asigandas por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos.

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)
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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2025,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO que a

continuacién se describe:

N

1. Contrato No. DSESAN-438-2025-029
2. Nombre: Ana lvonne Rodriquez Monroy
3. Unidad Administrativa:

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

‘/

CTIVIDADES REAL

elaboracién de
la normativa
Administrativa y de

1 a)Apoyo en el
instrumentos técnicos con base a

diseno vy

vigente de la Direccion

Recursos Humanos.

«  Durante diciembre de 2025, se brindé apoyo en la revision y
actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, trabajando
con cada una de las éreas. Ademas, se procedié a la
elaboracién de los flujogramas correspondientes a las
normativas revisadas.

2 b) Apoyo en la elaboracién y revisién de términos
de referencia del personal dela Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos de SESAN

+ Durante el mes de diciembre del presente afio, se apoy6 en
el revision de los términos de referencia de cada uno de los
prestadores de servicios de la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos.

3 c) Apoyo en el seguimiento de
requerimientos  emitidos a la
Administrativa y de Recursos Humanos.

respuesta a
Direccién

. Durante diciembre del presente afo, se brindé apoyo en el
seguimiento a los requerimientos emitidos a la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos.

4 d) Apoyo en la revision del Libro de Registro y
Control de Cupones de Combustible.

+ Durante el mes de diciembre 2025, se brindé apoy6 en la
revision y verificacién  del libro de Registro y Control de
Cupones de Combustible, asi como la validacion de las
bitacoras correspondientes.

5 e) Apoyo en la revision de la documentacion
relacionada con las modalidades de compra,
remitida a la Direccion Administrativa y de

Recursos Humanos

« Durante diciembre del presente afio, se brindé apoyo en la
revision y validacion de los pedidos, asi como de la
documentacién de soporte correspondiente, remitidos por el
Area de Compras.




; 6 f) Apoyo en otras actividades que sean requeridas - Durante el mes de diciembre del presente afio, se apoy6 en

por el Director Administrativo y de Recursos actividades administrativas asigandas por el Director
»~ . | Hlumanos o las Autoridades Superiores de la Administrativo y de Recursos Humanos.
¥ | sesA

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)




