Licenciada

Informe de Actividades Noviembre

-

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Act
Noviembre de 2025, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINI

2025

&=
Guatemala 28 de noviembre de 2025

e

ividades realizadas durante el periodo del 3 al 30 de

PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe:

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

e

DSESAN-452-2025-029
Anita Rosa Mas Canek

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos ¢

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 S : :
. Bt e_n I8 recepelon;. registo y archivor de | ., Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, se
correspondencia de Recursos Humanos. . = ; . .
apoy6 en la recepcién y registro de archivo correspondiente al
area de Recursos Humanos.

> o N :

b A}sgsorar Je.n lat sacuallzacion d?] ausyhar . Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, se

electrénico y fisico de la correspondencia recibida g . . :

documentos de soporte de Recursos Humanos apoy6 actualizando el archivo de registro de correspondencia

y : recibida y documentacién de soporte de cada uno de las
solicitud al Area de Recursos Humanos.

3 ©) Agesorgr en la reproduccién de documentos | Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, se
administrativos de Recursos Humanos. 2 L

apoy6é en responder cada una de las solicitudes al area de
Recursos Humanos.
4 [ i ;
d) Crdenar el. archwg permanen‘gel, Caltienis y «  Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, se
documentos varios, asi como verificar que este . - ; :
; ; e apoy6 en la estructuracion y orden de documentos varios, asi
actualizado, elaborando un listado de seguimiento S e .
: : y : como el seguimiento de documentos como Oficios, circulares y
de expedientes, oficios, memorandum, circulares y :
stisga otros relacionados al Area de Recursos Humanos.
5 ic i igi ;
e) Asesorar. en la elaboracion de archivos digitales | | Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, se
de expedientes de personal de Recursos : 5 . o :
apoy6é en la creacion de u archivo digital de correspondencia
Humanos. b
recibida de Recursos Humanos.

5 7 e .

f) Ases'orar sl Ia' redaccpn de Oflt_;'os’ - Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, se
nombramientos, memorandum, circulares, pedidos, . e : :

o . apoyé en la redaccion de  oficios nombramientos,
requerimientos de insumos u otros que le sean . . ; i ;

! memorandum, circulares, pedidos, requerimientos de insumos
requeridos. . ,

u otros que han sido requeridos.
E——

L 9) ?sesorar en .la_‘t Verl..lt{,ja_cmn ](tJ)IS perﬁi?s die . Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, no se
p:“:;:)S os” yd re,q:'S! 29 dm l|spensates paE: a apoyé en el andlisis de perfiles de puestos de los puestos
elaboracién de informes de los puestos vacantes a vacahites a Golipar 46 14/ SESAN
ocupar de la SESAN.

8 h) Asesorar en todos los procesos administrativos

que se realicen en el Area de Recursos Humanos.

- Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, se
apoyé en procesos administrativos realizados en el area de
Recursos Humanos.

STRATIVO DE SERVICIOS o




9 i en of ivi i :
1) 'Apeyo . wels actlv_|d_ades‘ Que seanrequericas | Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, se
por el Director Administrativo y de Recursos . . S—— . .
, . apoy¢ en la distribucion de la circular de las Evaluaciones del
Humanos o las Autoridades Superiores de la - - .
Desempefio del personal con relacién de dependencia de la
SESAN. ;
Secretaria.
«  Durante el periodo del 3 al 30 de noviembre de 2025, se
apoyo en actividades que sean requeridas por el Director
Administrativo y de Recursos Humanos o las Autoridades
Superiores de la SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabaje realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,




