Licda.

Informe de Actividades Septiembre

Glenda Elizabeth Mérida Muioz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

Guatemala 30 de septiembre de 2022 -

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/.

DSESAN-381-2022-029
Ana lvonne Rodriguez Monroy

No.

Administrativa y de Recursos Humanos > 4

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 S £ :
”‘,"°¥° & Pf[ disefio y. slaboracion de' |hstrumentos + en el mes de septiembre del presente arfio, se apoyd en la
técnicos asi como normas y procedimientos para s : : s
g ot : preparacion de instrumentos de inducciéon para el personal de
la dotacion e induccién del recurso humano. :
nuevo ingreso proyectado para este mes.
5 : o
Aoy &N Ia} eFaboramén y REYIS'én de Perfies. de | | En el mes de septiembre se apoyd en la actualizacion de
puestos o términos de referencia del personal de la oo ) i :
SESAN términos de referencia para la contratacion correspondiente al
) periodo octubre a diciembre de 2022
3 T
Apoyo. gn la Qrgamzacmn o) praoeegs | En el mes de septiembre de apoyé en la elaboracién de
administrativos del sistema de recursos humanos s S :
d Esia Sacratarl Manual de proceso del personal de guardiania y vigilancia de la
SRRy Secretaria de Seguridad Administrativa y Nutricional.
*+ En el mes de septiembre se apoyd en la recopilacion de
datos para la elaboracion del Manual de Pausa Activa de la
Secretaria.
4 o Lok
Apgyo_ an &l ar}aItS|s yiglRgmcion, do procegos 1+ En el mes de septiembre se apoyd en la coordinacién de
iniciativas que impulsa la SESAN, en materia de s j ) ) i
. " o actividades internas: Pausa Activa, Celebracién del 15 de
reclutamiento, seleccion desarrollo y formacién del . i ity :
Srstiial septiembre. Asimismo, se coordind junto con Control de Riesgo
P N de la Municipalidad de Guatemala y el parque Erick Barrondo la
capacitacion de Primeros Auxilios y Uso de Extintores.
5 Apoyo y acompafiamiento a reuniones solicitadas

por el Director
Humanos o
Secretaria.

Administrativo y de Recursos
las autoridades superiores de esta

* En el mes de agosto se apoyd en diferentes reuniones del
Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.




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

«  Durante el mes de septiembre se apoy6 en el seguimiento
de actividades internas en seguimiento a la Feria de la Salud,
elaboracion de presentaciones para directores.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

f)

Lic. Gerson Napht;li B Mart{ne:

f) DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE RRCURSOS HUMANOS
Socrelarla da Seguridad Allmantaria y Nutriclonal
BESMN:




Licda.

Informe Final de Actividades

Glenda Elizabeth Mérida Muiioz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de
Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-381-2022-029
Ana lvonne Rodrigquez Monroy

No.

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 SR 7 ;
AF°¥° =t eil disefio y ‘eiacoracidn de, |pstrumentos * Durante los meses de julio, agosto y septiembre del
tecnicos asi como normas y procedimientos para . ; 22 ;
L s presente afio, apoyé en la elaboraciéon de los instrumentos e
la dotacion e induccion del recurso humano. ; i . :
induccion para personal de primer ingreso.
2 Apoyo en la elaboracion y Revisién de Perfiles de o
om i 5 + En el ftranscurso de Ilos meses de julio, agosto vy
puestos o términos de referencia del personal de la y - : e
septiembre del presente afo, se apoyd en la actualizacion de
SESAN. i : 2 :
Términos de Referencia para contratacion correspondiente al
periodo de octubre a diciembre de 2022.
3 Apoyo en la  organizaci6 et ! =
P y ] y ganizacion. | «de; procencs;| Durante los julio, agosto y septiembre del presente ano, se
administrativos del sistema de recursos humanos - A :
: , apoyé en la realizacion de plantila de Manual de Normas y
de ésta Secretaria. i ) ; A0
procedimientos, protocolos administrativos de Mantenimiento,
Guardiania y Vigilancia y Manual de Pausa Activa.
4 A alisi o % ’
.P{?yo. o e ar_mal|5|5 yiieldbolackin de proce§os |+ Durante los meses de julio, agosto y septiembre del
iniciativas que impulsa la SESAN, en materia de = 5 S L
A i e presente afos, se apoyd en la coordinacion, actividades de
reclutamiento, seleccién desarrollo y formacion del ; i .
SN pausas activas para el personal, feria de la salud, asi como en
P i capacitaciones de primeros auxilios y uso de extintores, apoyo
en reuniones para la coordinacion de la capacitacion de
Gobernanza en SAN junto con Gobierno Abierto.
5 Apoyo y acompanamiento a reuniones solicitadas

por el Director
Humanos o
Secretaria.

Administrativo y de Recursos
las autoridades superiores de esta

« Durante los meses de julio, agosto y septiembre del
presente afio, se apoyé en las reuniones ordinarias Yy
extraordinarias del Comité Salud y Seguridad Ocupacional.




Apoyo en otras actividades que sean requeridas .
por el Director Administrativo y de Recursos

Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

En los meses de julio, agosto, septiembre de 2022, se
apoyd en la elaboracion de reportes administrativos semanales,
reporte de actualizacion Covid-19.

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

de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente, 0\)
Lic. Gerson Nephtall Bf#efa Martines
: nk DHRECTOR AOMINISTRATIVO Y
Qgﬁgg gd@ /
f)

Subsecretaria Adminisliraliva. '
Secrelaria de Sequricad Alimentaria y Nulricional
-SESAN-




