Informe de Actividades Marzo 2025

P

Guatemala 31 de marzo de 2025

MSc.

Martha Eugenia Salazar Rodriguez <
Encargada temporal del Despacho Superior

Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién
se describe: -

1. Contrato No. DSESAN-19-2025-029

2. Nombre: Ana lvonne Rodriguez Monroy

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

1 a) Apoyo en el disefio y elaboracion de
instrumentos técnicos con base a la normativa
vigente para la induccién del recurso humano de la
Secretaria.

« Durante el mes de marzo de 2025, se apoy6 en la
actualizacién de presentaciones generales de induccion.

2 b) Apoyo en la induccién del recurso humano de

) « Durante el mes de marzo de 2025, se apoyd en induccion
las Delegaciones Departamentales.

de personal de la Delegacion Departamental.

3 c) Apoyo en la elaboracién y revision de términos

*» Durante el m d rzo de 2025, s 0, |
de referencia del personal de la SESAN. ! es de marz & ety S o

elaboracién de Términos de Referencia de la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos.

+ Durante marzo de 2025, se apoyé en la elaboracién del
reporte de Términos de Referencia para su publicacion en la
plataforma de SESAN.

4 d) Apoyo en la organizacion de procesos
administrativos del sistema de recursos humanos
de ésta Secretaria.

+ Durante marzo de 2025, se apoyd en la elaboracién de una
plantila de reportes para el seguimiento del proceso de
Reclutamiento y Seleccién de personal de SESAN.

5 e) Apoyo en lo relacionado con temas de Salud y

) ) «  Durante marzo de 2025, se apoy6é en la reunién ordinaria
Seguridad Ocupacional.

del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.

6 f) Apoyo en el proceso de Clima Laboral para el

i ds s s il »  Durante el mes de marzo de 2025, no se llevo a cabo.
personal de la Secretaria.

7 g) 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 marzo de 2025, se apoydé en la
elaboracién de nueva plantlla para el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos.

+ Durante el mes de marzo de 2025, se apoyd en la
actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos del Area
de Vehiculos y Combustible, Area de Almacén y Area de
Mantenimiento. ]

+  Durante el mes de marzo de 2025, se apoy6 en el llenado




de formulario para dar Cumplimiento del Articulo 20 del Cdédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo, ante la Comisiéon Nacional
Contra la Corrupcion.

+  Durante el mes de marzo de 2025, se apoy6 en el

seguimiento de documentacién e informacion para el

cumplimiento de los plazos de respuesta establecidos.

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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