Licenciada

Informe de Actividades Agosto 2025 =

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Guatemala 29 de agosto de 2025

&

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosio de 2025, con

el fin de dar

cumplimiente a la clausula tercera del

INDIVIDUALES EN GENERAL, gue a continuacion se describe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

7/

DSESAN-30-2025-029
Anita Rosa Mas Canek

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

P

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO . ACTIVIDADES REALIZADAS
! i) Apoyz on éa ela_ttaorla’cmndy se;gunmslentotdt?l Plzn + Durante el mes de agosto de 2025, no se apoyc en la
SnuaI‘d deAI‘ apaci amznt‘ de |a ecrelaria  C€ | olaboracion y seguimiento del Plan Anual de Capacitacion de la
Bywiag Amananay UTCoRE Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
. 2) Apqu erl1' el disefio del cgr.wtemdo de los cursos | | Durante el mes de agosto de 2025, no se apoyd en el
& cApREacion y; sy programacion disefio del contenido de los cursos de capacitacion y su
programacion.
? ?) IApoycN er? Ia;s actli(:iad‘efstaclafiem;c‘a;_ conm:,\l » Durante el mes de agosto de 2025, no se apoydé en las
Dnz‘r’:mstgz Beional g0 MIQELREEN: Funiee " | actividades académicas con el Instituto Nacional de
: ’ Administracion Publica 011, 021, 022.
% d) _Apoyard enl la dqfotaclon de Rec;urgoi Hudmar;os + Durante el mes de agosto de 2025 no se apoydé en la
?rwa@o ed gsESF:r:.renles requerimientos C€ 1aS | 4 tacion de Recursos Humanos derivado de los diferentes
eccones ot : requerimientos de las Direcciones de SESAN.
2 8) Apoi/o ent If orgggéaAc:Jén de entrevistas del | | Durante el mes de agosto de 2025, no se apoyé en la
pRRacHE RentiRar e : organizacion de entrevistas del personal a contratar en SESAN.
6 f) ‘Analrzar s purfiies. e pl_J,eSTOS y requisitos |, Durante el mes de agosto de 2025, no se apoy6 en los
indispensables para la elaboracion de informes de S e
| : ¢ de la SESAN perfiles de puestos y requisitos indispensables para la
08:UESIOS VEER;IDS roctparas W ’ elaboracién de informes de los puestos vacantes a ocupar de la
SESAN.
7 - : -
9) Analll'zar Ios mstrumento:a y programacién de la | Durante el mes de agosto de 2025, no se apoyé en el
evaluacion del desempefio del personal con ; > s
icibn Aad dencia de la SESAN analisis de los instrumentos y programacién de la evaluacion
dolo il s s il sl ’ del desemperio del personal con relacion de dependencia de la
SESAN.
3 — o2 :
h_) gpoyo en‘ei deofio, _e'[aboracm‘m de Imstrumentos + Durante el mes de agosto de 2025, no se apoyoé en el
técnicos e implementacién de induccion para el = i . ; : i
. ] ) diseno, elaboracion de instrumentos técnicos e implementacion
recurso humano de primer ingreso de Oficinas : i : :
Centrales de SESAN de induccién para el recurso humano de primer ingreso de
: Oficinas Centrales de SESAN.
9 i) Implementacion de induccién y presentacion del

personal de nuevo ingreso de oficina central.

»  Durante el mes de agosto de 2025, no se apoy6




Implementacién de induccién y presentacion del personal de
nuevo ingreso de oficina central.

10 |j) Apoyo y seguimiento de acuerdo a las normas
del Espacio Amigo de la Lactancia Materna para el

cumplimiento institucional.

» Durante el mes de agosto de 2025, no se apoyd en el
seguimiento de acuerdo a las normas del Espacio Amigo de la
Lactancia Materna para el cumplimiento institucional.

11 k) Revision y conformacion de expedientes de

contratacion.

+ Durante el mes de agosto de 2025, se apoyd en la revision
y conformacion de expedientes de contratacion

12 1) Apoyo en ofras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos

Humanos o las Autoridades Superiores
SESAN.

+ Durante el mes de agosto de 2025, se apoyé en la
recepcion, registro y archivo de correspondencia de Recursos
Humanos.

« Durante el mes de agosto de 2025, se apoyé en la
actualizacién del archivo digital y fisico de la correspondencia
recibida y documentos de soporte de Recursos Humanos.

» Durante el mes de agosto de 2025, se apoyo en la
reproduccion de documentos administrativos de Recursos
Humanos.

+ Durante el mes de agosto de 2025, se apoyd ordenar el
archivo permanente, corriente y documentos varios, asi como
verificar que este actualizado y elaboracion de listado de
seguimiento de expedientes, oficios, memorandum, circulares y
otros.

+  Durante el mes de agosto de 2025, se apoydo en la
elaboracion de archivos digitales de expedientes de personal de
Recursos Humanos.

»  Durante el mes de agosto de 2025, se apoyo en otras
actividades requeridas por el Director Administrativo y de

Recursos Humanos o las Autoridades Superiores.

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 SE
/

f

Atentamente,

licda. b '
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