Informe de Actividades Diciembre

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2025

Guatemala 30 de diciembre de 2025

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:

DSESAN-470-2025-029

2. Nombre: Angel Emanuel Guzman Carrera
3. Unidad Administrativa: Financiera

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

i

1 a) Apoyo en el proceso de la gestion documental
del archivo muerto de la Direccién Financiera, para
su correcto almacenamiento y conservacion asi
como la disposicion de los documentos para su
consulta.

»  Se brindo apoyo para la gestion, traslado y
almacenamiento de los documentos del archivo muerto de la
direccion financiera para su correcta conservacion y
disposicién.

2 b) Apoyo en la elaboracién de base de datos del
archivo muerto de la Direccién Financiera.

«  Se brindo apoyo en la revisién de la documentacién y
actualizacién de la informacién en la base de datos creando
documentos que especifican los archivos (CUR) de cada afo.

3 c) Apoyo en la conformacién de expedientes para
iniciar las gestiones de baja de Bienes de material
Destructible y Ferroso ante la Direccion de Bienes
del Estado y Contraloria General de Cuentas.

»  Se brindé apoyo en la revision, y recopilacién de
informacion necesaria para la conformacion de los expedientes
y asi iniciar las gestiones de baja de bienes de material
destructible y ferroso ante la Direccién de Bienes del Estado y
la Contraloria General de Cuentas.

4 d) Apoyo en la recopilaciéon de datos de los bienes
para la integracién de actas de baja de bienes.

«  Se brindé apoyo en la recopilacién y revision de la
informacion de los bienes que formaron parte de las actas de
baja, asegurando que los datos fueran correctos para su
registro oficial.

5 e) Apoyo en el seguimiento oportuno de los
expedientes que se encuentran en tramite de baja
en la Direccién de Bienes del Estado y Contraloria
General de Cuentas.

+  Se brindé apoyo en el seguimiento de los expedientes en
tramite de baja ante la Direccién de Bienes del Estado y la
Contraloria General de Cuentas, verificando los requerimientos
necesarios para continuar el proceso.

6 f) Apoyo en el proceso de verificacién fisica,
destruccién o incineracién y traslado de bienes
muebles inservibles autorizados para dar de baja
por los entes rectores.

»  Se brindé apoyo en la verificacion fisica y el traslado de

bienes muebles inservibles autorizados para su Dbaja,
asegurando su correcta identificacion y entrega en los lugares
designados.




7 .| g) Otras Actividades asignadas por el titular de la «  Se brindé apoyo en el ingreso de datos sobre viaticos

Direccion Financiera y las autoridades superiores pagados en el mes de Noviembre, para informacién publica.
de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y

Nutricional de la Presidencia de la Republica Se brindé apoyo en la realizacién de oficios de seguimiento de
-SESAN-. expedientes del area de inventarios.

Se brindé apoyo en la realizacién de certificaciones del area de
inventarios.

Se brindé apoyo en la revision de la némina 029.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion inanciera de
SESAN.

’
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Informe Final de Actividades

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

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 clausula

SERVICIO TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-470-2025-029

2. Nombre: Angel Emanuel Guzman Carrera
3. Unidad Administrativa: Financiera

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

aNa ACTIVIDADES CON; ACTIVIDADES REALIZADA
1 a) Apoyo en el proceso de la gestion documental . A
¥ AP y. P ; g . . +  Durante el periodo del contrato, se brind6 apoyo constante
del archivo muerto de la Direccién Financiera, para L . .
; . " | en las actividades relacionadas con la gestién documental del
su correcto almacenamiento y conservacién asi : . Sn T g .
: 5 archivo muerto de la Direccion Financiera. Las tareas
como la disposicion de los documentos para su . . . - o
PR desemperfiadas incluyeron la clasificacién, organizacion,

' traslado y almacenamiento de los expedientes, garantizando su
correcta conservacion y el cumplimiento de las disposiciones
establecidas para el manejo de documentacion institucional.

2 b) Apoyo en la elaboracién de base de datos del ey y i
. ) A 3 +  Se brind6 apoyo en la elaboracién y actualizacion de la
archivo muerto de la Direccion Financiera. . .
base de datos correspondiente al archivo muerto de la
Direccion Financiera, con el propésito de mejorar el control y la
localizacién de los documentos resguardados. Dentro de las
actividades realizadas se incluyd la recopilacién de informacién
de los expedientes, la verificacién de su contenido y la
incorporacion de los datos en formato digital.
3 c) Apoyo en la conformacion de expedientes para S - ;
.). . POy . . ) P P ) + Se brindd apoyo en la conformacién de expedientes
iniciar las gestiones de baja de Bienes de material . g : : ;
. . o . necesarios para iniciar las gestiones de baja de bienes de
Destructible y Ferroso ante la Direccién de Bienes . ; ; i \
. material destructible y ferroso ante la Direccién de Bienes del
del Estado y Contraloria General de Cuentas. 2 .
Estado y la Contraloria General de Cuentas. Las actividades
realizadas incluyeron la recopilacion 'y revision de la
documentacién requerida, asi como la verificacién de que cada
expediente cumpliera con los lineamientos establecidos.
4 d) Apoyo en la recopilacién de datos de los bienes o i _— o -
E i ; : « Se brindé apoyo en la recopilacién y verificaciéon de los
para la integracién de actas de baja de bienes. ) - .
datos necesarios para la elaboracién de las actas de baja de
bienes. Las actividades incluyeron la revisién de la informacién
disponible, la confirmacion del estado y caracteristicas de cada
bien y la organizacion de los registros requeridos para su
correcta inclusién en los documentos oficiales.




5 e) Apoyo en el seguimiento oportuno de los
expedientes que se encuentran en tramite de baja
en la Direcciéon de Bienes del Estado y Contraloria
General de Cuentas.

« Se brindé apoyo en el seguimiento de los expedientes que
se encontraban en tramite de baja ante la Direccién de Bienes
del Estado y la Contraloria General de Cuentas. Las actividades
realizadas se enfocaron en la revision del estado de los
expedientes y la verificacién de la informaciéon necesaria para
continuar con el proceso administrativo.

6 fy Apoyo en el proceso de verificacion fisica,
destruccion o incineracién y traslado de bienes
muebles inservibles autorizados para dar de baja
por los entes rectores.

« Se brindé apoyo en las actividades de verificacion fisica y
traslado de bienes muebles declarados inservibles 'y
autorizados para su baja por los entes rectores. Las tareas
desarrolladas incluyeron la identificacion y revisién del estado
de los bienes, confirmando su correspondencia con los
registros oficiales asegurando su correcta identificacion 'y
entrega en los lugares designados.

d g) Otras Actividades asignadas por el titular de la
Direccién Financiera y las autoridades superiores
de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica
-SESAN-.

«  Se brind6 apoyo en diversas actividades adicionales
solicitadas por el titular de la Direccién Financiera y por las
autoridades superiores de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional. Entre las tareas realizadas se incluyé el ingreso de
datos relacionados con los viaticos pagados durante los meses
de octubre y noviembre, informacién destinada a los registros de
acceso publico.

Asimismo, se colaboré en la elaboracién de oficios de
seguimiento vinculados a expedientes del area de inventarios, en
la preparacién de certificaciones solicitadas por dicha area y en
la revisién de la némina 029.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de

SESAN.

Atentamente, 4

f)

DPI 3618 08496 0101

f)

Finansiera de




