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Informe de Actividades Julio 2026 v

Wy a "ulinleri Santisteban
socintrln do Seguridad Alimentaria y Nutricional
S0 daspncho

Mospeliosumente me dirfjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Julio de 2026, con el
fir o die cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

INCHIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacién se describe:

I Conlrato No.
2 Nombre:
} Unidad Administrativa:

/

DSESAN-35-2026-029
Anita Rosa Mas Canek

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

-

Guatemala 31 de julio de 2026

/,

p

CNos TIVIDADE LiZ
1 a) Asesorar en la recepcion, registro archivo de - N
) . P » 169 y » Durante el mes de julio de 2026, no se brindd apoyo en las
correspondencia de Recursos Humanos. - ) . .
actividades relacionadas con la recepcion, el registro y el
archivo de la correspondencia del drea de Recursos Humanos.
Lo anterior obedecid a que, durante dicho periodo, no fue
requerida la participacién en este proceso, por lo que no se
llevaron a cabo acciones vinculadas con la gestion.
2 b) Asesorar en la actualizaciébn del auxiliar - N
) . L ] " + Durante el mes de julio de 2026, no se brindd apoyo en las
clectronico y fisico de la correspondencia recibida L ; L .
actividades relacionadas con la actualizacion del auxiliar
y documentos de soporte de Recursos Humanos. - L . L .
electrénico y fisico de la correspondencia recibida, asi como de
los documentos de soporte del area de Recursos Humanos.
Por lo que, no fue necesaria la intervencién en esta actividad,
por lo que no se realizaron acciones de registro, actualizacién o
______ control documental.
3 ¢} Asesorar en la reproduccidn de documentos - s
) L . P + Durante el mes de julio de 2026, no se brindd apoyo en las
administrativos de Recursos Humanos. - . L
actividades relacionadas con la reproduccién de documentos
administrativos del area de Recursos Humanos.
4 d) Ordenar el archivo permanente, corriente y

documentos varios, asi como verificar que esté
actualizado, elaborando un listado de seguimiento
de. expedientes, oficios, memorandum, circulares y
otros.

« Durante el mes de julio de 2026, no se brinddé apoyo en las

actividades relacionadas con el ordenamiento del archivo
permanente y corriente, asi como de los documentos
administrativos diversos del é4rea de Recursos Humanos.

Asimismo, no se realizaron acciones de Vverificacion para
mantener actualizado el archivo, ni se elaboraron listados de
seguimiento de expedientes, oficios, memorandums, circulares
u otros documentos administrativos.

e) Asesorar en la elaboracién de archivos digitales
de  expedientes de personal de Recursos
Ilumanos.

» Durante el mes de julio de 2026, no se apoy6é en la
elaboracién de archivos digitales de expedientes de personal de
Recursos Humanos.




! fu) t;Ase§ora:r en Iaé dredacm‘onl de OZ%OS' « Durante el mes de julio de 2026, no se apoyé en la
- '_‘Om r?rr?lerlos,dme.mor naum, ctlrcu ares, lpe 1cos, redaccion de oficios, nombramientos, memorandum, circulares,
i(:}quer!mlen ©S de Insumos U olies que fe sean pedidos, requerimientos de insumos u ofros que le sean
requeridos. .
) requeridos.
f g) Asesorar en .lz‘a ven'ﬁca-cnon los perfiles de | Durante el mes de julio de 2026, se brindd apoyo en la
puestos y requisitos indispensables para |a g ] .
L . revision y verificacidon de los perfiles establecidos para las
elaboracion de informes de los puestos vacantes a . .
convocatorias de personal de SESAN, con el propésito de
ocupar de la SESAN. - - .
comprobar que los requisitos académicos, la experiencia
laboral, las competencias y demas criterios definidos para cada
puesto fueran acordes con las necesidades institucionales vy
...... con la normativa aplicable.
8 ini i : s
h) Asesorefr en tOd(,JS los procesos administrativos | Durante el mes de julio de 2026, se brindé apoyo en los
que se realicen en el Area de Recursos Humanos. - . . X
procesos administrativo realizados en el area de Recursos
““““ Humanos.
0 . - .
') Apoyo ep otras actlv.ld.ades. que sean requeridas | Durante el mes de julio de 2026, se brindd apoyo en la
por el Director Administrativo y de Recursos e .
. ) reproducciéon de gafetes del personal de nuevo ingreso de la
llumanos o las Autoridades Superiores de la , . . . o
- Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
SESAN.
+ Durante el mes de julio de 2026, se apoy6 en la publicacion
de convocatoria para la contratacion de personal 021 de las
Delegaciones Departamentales de SESAN.
« Durante el mes de julio de 2026, se brindé apoyo en la
publicacién de la séptima convocatoria para el reclutamiento y
seleccion de personal 029 de las Delegaciones
Departamentales de SESAN.
+ Durante el mes de julio de 2026, se brindd apoyo en el
proceso de seguimiento y creacibn de bases de dato de
postulantes de las distintas convocatorias, para el personal de
las Delegaciones Departamentales.
+  Durante el mes de julio de 2026, se brindé apoyo en el
seguimiento y la actualizacién del cuadro de monitores de la
SESAN, con el propdsito de mantener la informacién organizada
y actualizada para facilitar el monitoreo y la gestion de las
actividades institucionales.
h. Lon documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra ¢n los archivos de I direccidbn de Administrativa

y da Rocursos Humanos de SESAN.
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