Sefior

Informe de Actividades Abril 2018

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemaia 30 de abril de 2018

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2018, con el

fin de dar
describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

cumplimiento a la clausula

No. DSESAN-14-2018-029

YOHANA CONCEPCION MELCHOR

4. A continuacion detallo las actividades realizadas :

Administrativa y de Recursos Humanos

tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion se

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

dApolyo en el segunmler;tﬁ y revxsnclm de: exg:duen:es + Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes de las
e las contrataciones . el personal en los dilerenies contrataciones del personal en los diferentes renglones
renglones presupuestarios presupuestarios

2 dApoyo tent la. elabc:jracnon de Ilasgg)zzc%éntn;ens:xal + Apoyo en la elaboracion de la proyeccidn mensual de

€ conlralaciones de persona € lodos los Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios presupuestarios

Ap:)f:) den la drev:sgnl de ’qocum:macnsn para la/s *+ Apoyo en la revision de documentacién para las solicitudes
i‘o |C|bu es de c ttaetgacu?:d . 'et i |rmast y'o de Aprobacion de Contratos de Servicios Temporales ante la
probacion ~ de Lonlralos  AJmINISIralives - ante 18 1 g cretaria General de la Presidencia de la Republica.

Secretaria General de la Presidencia de la

Republica

4 .

:\p:oyo en ladelaboracu:'m.f:le prc;yeclos det Atcuerdos < Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
n ernos. e rescnbs!on . € conlralos Y1 4o Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos  administrativos de  personal
personal.
contratado
5 Spoygf en. :fl eIabo:acnond de tg:::ecga: Acuz:igi de f, Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
omoramien’o, aclas de pos y Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de
entrega de cargos
cargos.
f‘,‘”’_’a’ en la rew:non. y anathS|s de dogur'nentols + Apoyo en la revision y anadlisis de documentos técnicos,
e‘cnngc?s, ct:jrresp:a n enCI? y olroes parla pngrlzar”a correspondencia y otros para priorizar su atencion, en la
f\:”‘?“?"t t'e s I;‘IISITIOE en ‘a H reCCON | Direccion  Administrativa y de Recursos Humanos,
minis ra.'va y e ecursos umanQS, correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y
correspondiente a los renglones presupuestarios 022
011, 021 y 022 )

7 isi .
Apoyo en la revision d? documentos de soporte dgl « poyo en la gestion de pago del personal contratado bajo
personal contratado bajo el renglén presupuestario el renglén presupuestario 081
081 )




'8 Apoyo en el seguimiento 2 los diferentes + Apoyo en la programacién de cuota mensual para pago de
requerimientos de personal personal.

Apoyo en a verificacion de las néminas de pago de personal
contratado en los renglones 011, 021, 022, 028.

Apoyo en la revision de movimientos de personal.

Apoyo en la conformaciéon de expedientes de archivo de
personal SESAN .-

Apoyo en escaner documentos administrativos.

Apoyo en la recoleccion de informacién solicitada

Apoyo en elaboracion de gafetes de identificacion

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

Atentamente,

DPI 2334 13321301 Licenciada Celeﬁe‘@ adalupe Martinez Flores
Directora Administrativa y de Recursos Humanos
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Sefor

Informe Final de Actividades

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de abril de 2018

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 5 de Enero al 30

de Abril de 2018, con el fin de dar base a la clausula

TECNICO, gue a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-14-2018-029
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

4, A continuacidn detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

~ No. - ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Apoyo en el seguumlento y revision de expg dientes | | Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes de las
de las contrataciones del personal en los diferentes . .
renalones presupuestari contrataciones del personal en los diferentes renglones
englones presupuestanos presupuestarios, del 05 de Enero al 30 de Abril 2018.
5 - -
Apoyo en la' elaboracién de la proyeccion mensual | Apoyo en la elaboracién de la proyeccion mensual de
de contrataciones de personal SESAN de todos los .
| tario Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios presupuestarios, del 05 de Enero al 30 de Abril 2018.
Ap?’fo en la revision de 'cllocumentacm'n para las | Apoyo en la revision de documentacién para las solicitudes
solicitudes de Delegacion de Firmas y/o - -
" . . de Aprobacion de Contratos de Servicios Temporales ante la
Aprobacién de Contratos Administrativos ante la , . . e
s aria G | de la Presidencia de | Secretaria General de la Presidencia de la Republica, del 05 de
ecr.e a'na enera e la esidencia de la| o 20 de Abril 2018.
Republica
4 "
Apoyo en la elaboracmfn.fje proyectos de Acuerdos | Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
Internos de rescision de contratos vy s . - .
nombramientos dministrativos de rsonal de Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
omora administrativo personal | nersonal, del 05 de Enero al 30 de Abril 2018.
contratado
5 i0 "
Apoyo en, la elaboracion de proyectos Acuerd‘c?s del. Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
Nombramiento, actas de toma de posesion y . L
; d < Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de
entrega de cargo cargos, del 05 de Enero al 30 de Abril 2018.
/Atpoyar en la rewsnon. y andlisis de dogumentos - Apoyo en la revision de documentos técnicos,
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la . - -
o ) . correspondencia y ofros para priorizar su atencion en la
atencion de los mismos en la Direccion . L . .
. . direccion  Administrativa y de Recursos Humanos,
Administrativa y de  Recursos Humanos, . .
ndient | lon . tari correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021, 022,
correspondiente  a los renglones presupuestarios | . ='4o Enero al 30 de Abril 2018.
011, 021y 022
7 .
Apo;:;:in la trre\t/:gon bie, dc;Turr;en:gz de soportet (:::: + Apoyo en la gestion de pago del personal contratado en el
gzzs contrataco bajo reng presupuesta renglén presupuestario 081, del 05 de Enero al 30 de Abril
2018,




8 Apoyo en el seguimiento a los diferentes +  Apoyo en la programacion de cuota mensual para pago de
requerimientos de personal personal. Apoyo en a verificacion de las nominas de pago de
personal contratado en los renglones 011, 021, 022, 029. Apoyo
en la revisién de movimientos de personal. Apoyo en la
conformacion de expedientes de archivo de personal SESAN.-
Apoyo en escaner documentos administrativos. Apoyo en la
recoleccion de informacion solicitada Apoyo en elaboracién de
gafetes de identificacion, del 05 de Enero al 30 de Abril 2018

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,

ma“
Nl

DIRECTORA ADMIN|SHJ
Secretaria de Segu

n  Lilian orales Rjvera f

Subsecretaria Administrativa
Secretarfa de Sequridad Alimentara y Nutricional

-SESAN-




