Informe de Actividades Diciembre

2022

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2022

—

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICC; que a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-705-2022-029
2. Nombre: Ana Ivonne Rodriquez Monroy

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

[ No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

 ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en el disefo y elaboracién de instrumentos
técnicos asi como normas Yy procedimientos para
la dotacion e induccién del recurso humano de

Delegaciones Departamentales.

.

Durante el mes de diciembre del presente afio, se apoyo

en la actualizacion de instrumentos de informacién general de
SESAN, tales como  organigrama, protocolos, los cuales se
utilizan para la bienvenida e induccion para el personal de las
Delegaciones Departamentales de primer ingreso.

Appylr gh I'? e.laboramon Y reylston dd penies e | No se realizaron actividades durante el mes de diciembre
puestos o términos de referencia del personal de la 5

del presente afio.
SESAN.
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Apoyg gn = 9rgan|za0|0n e’ prOCEsGS | | Durante el mes de diciembre del presente ano, se apoyo
administrativos del sistema de recursos humanos L .
s Asta S tari en la elaboracién de la propuesta del formato de la Guia
SuE PRt Metodolégica para el Plan de Capacitacion Interna o Externa

2023
f”‘f_"?y‘? e &l ar?allms  iabbyacion de proces?os €1+  enel mes de diciembre de 2022 se apoyo en actividades
iniciativas que impulsa la SESAN, en materia de | . S .
) . . internas como: solicitud de fotografias para el personal que
reclutamiento, seleccion desarrollo y formacién del = . ;
cumplearios del mes en curso, envio de tarjetas de
personal. T
felicitaciones
+ En el mes de diciembre del afio en curso, se apoyo en
aclividades de integracion para el personal de SESAN
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por el Director Administrativo y de Recursos == = . A

. . asistir en al reunion del Banco de los Trabajadores, "Aliados
Humanos o las Autoridades Superiores de esta = 4
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Secretaria.

Durante el mes de diciembre de 2022, se apoy¢ en
reuniones del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.




6 Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  En el mes de diciembre del presente afo se apoyo en la

por el Director Administrativo y de Recursos coordinacion de la reunion de trabajo de Autoridades y
Humanos o las Autoridades Superiores de la Directores, en la Presentacion de resultados del 2do semestre
SESAN. 2022

Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccidén de Administrativa
. de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,




Informe Final de Actividades

-

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31

de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-705-2022-029

2. Nombre: Ana Ivonne Rodriguez Monroy
3. Unidad Administrativa:
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

" Ne. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Administrativa y de Recursos Humanos

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

<

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en el disefio y elaboracion de instrumentos
técnicos asi como normas y procedimientos para
la dotacion e induccion del recurso humano de
Delegaciones Departamentales.

+ Durante el periodo del 3 al 31 de oclubre y los meses de
noviembre y diciembre 2022, se apoyé en la actualizacion y
preparacién de instrumentos de induccién para el personal de
las delegaciones departamentales de primer ingreso.

2 Apoyo en la elaboracién y revision de perfiles de
puestos o términos de referencia del personal de la
SESAN.

+ Durante el periodo del 3 al 31 de octubre y los meses de
noviembre y diciembre 2022, se apoyd en la actualizacion de
términos de referencia para la contraraciones correspondientes
al periodo de noviembre a diciembre 2022 y de enero a abril
2023 repectivamente.

3 Apoyo en la
administrativos del
de ésta Secretaria.

organizacion de  procesos
sistema de recursos humanos

+ Durante el periodo del 3 al 31 de octubre y los meses de
noviembre y diciembre 2022, se apoyd en la revision de
instrumentos de Manual de Procedimiento. Asi como, en la
elaboracién de propuesta de formato para la Guia Metodologica
para el Plan de Capacitacion Interna o Externa 2023.

4 Apoyo en el andlisis y elaboracion de procesos e
iniciativas que impulsa la SESAN, en materia de
reclutamiento, seleccion desarrollo y formacién del

+  Durante el periodo del 3 al 31 de octubre y los meses de
noviembre y diciembre 2022, se apoyd en aclividades internas
de integracién, pausa activa y felicitaciones a cumpleafieros del

personal. —y 2 ; S
mes. Asimismo, se apoyd en reuniones de coordinacién con
Banco de los Trabajadores, Aseguradoras, Universidad Da
Vinci.
Ademds, se apoyo en la coordinacion de capacitaciones
E-learning, elaboracién de cronograma de capacitaciones sobre
salud mental 2023 y seguimiento al curso Gobernanza en SAN
para personal externo de SESAN
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por el Director Administrativo y de Recursos ; :: ; : ik
. ; noviembre y diciembre 2022, se apoyd en reuniones del Comité
Humanos o las Autoridades Superiores de esta i -
e de Salud y Seguridad SSO y en el seguimiento de

remozamiento de sala amigo de la lactancia materna.




' 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 periodo del 3 al 31 de octubre y los meses de
noviembre y diciembre 2022, se apoyo en actividades como Dia
Mundial de la Alimentacién y Dia del Nifio, reuniones internas
con Autoridades y Directores.

Asimismo, en actualizacién de reportes sobre COVID-19 y la
solicitud de cotizaciones sobre Plan de Salud y Seguridad
Ocupaciones y Plan de Prevencién de Riesgo Laboral.

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,
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