Informe de Actividades Octubre 2018

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO
se describe:

1. Contrato No. DSESAN-206-2018-029

2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR

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

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN:CONTRATO ..~

Guatemala 31 de octubre de 2018

/
Actividades realizadas durante el mes de Octubre de 2018, con

ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion

. ACTIVIDADES REALIZADAS:.

a) Apoyo en el seguimiento y revision de
expedientes de las contrataciones del personal en
los diferentes renglones presupuestarios.

.

Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes para
delegacion de firma de las nuevas contrataciones del personal
en los diferentes renglones presupuestarios.

técnicos, correspondencia y otros para priorizar la
atencion de los mismos en la Direccidn
Administrativa 'y de  Recursos  Humanos,
comrespondiente a los renglones presupuestarios
011, 021y 022.

2 b) Apoly% en t'at e!aborac:;on de Ial spéosf;m;n + Apoyo en la elaboracion de la proyeccién mensual de
mensual de conlrataciones e.persona e Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
todos los renglones presupuestarios. presupuestarios
clI.A.gtJogo en ;a rev;min de. 'docu?en(atl::u.)n para IE;S - Apoyo en la revision de documentacion para las solicitudes
: lCIbU es de c ttaetgacxcrd "et i frmas e ylo de Aprobacion de Contratos de Servicios Temporales ante la
pro aCIP n de Tonialos minis ',ra wo:s, an 2 | Secretaria General de la Presidencia de la Repubilica.

Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

4 i -
dA) Azoyo Iin la jlaboram‘ér'l‘ ded proye::tots de ., Para el presente mes no se realizd rescisiones y
cuer os. niernos e. .resc:.smn € conraloS ¥ I o mbramiento de  Personal por Contrato y Personal
nombramientos  administrativos de  personal Supernumerario (Renglén 022 y 021)
contratado. )

5 e) Apoyo en la elaboracién de proyectos Acuerdos | Para el presente mes no se realizd actas de toma de
2:t Non:jbramrlento, actas de toma de posesion y posesion y entrega de cargos de Personal por Contrato y

rega de cargos. Personal Supernumerario (Rengién 022 y 021).

6 f) Apoyar en la revision y analisis de documentos

Apoyo en la revision y andlisis de documentos técnicos,

correspondencia y ofros para priorizar su atencion, en la
Direccion  Administrativa y de Recursos Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y

022.




7 g) Apoyo en la revision de documentos de soporte « Apoyo en la gestion de pago del personal contratado bajo

del persorjal contratado bajo el renglén el renglon presupuestario 081,
. presupuestario 081. Apoyo en la programacién de cuota mensual para pago de
Y | personal.

Apoyo en la verificacion de las néminas de pago de personal
contratado en los renglones 011, 021, 022, 029.

Apoyo en la recoleccion de informacion solicitada

Apoyo en la elaboracién de expedientes para pageo de
prestaciones laborales, (dictamen, record, liquidacién y
resolucion).

Apoyo en la gestion de némina de compromiso del personal
029. (Ficha de empleado, creacion de contrato y compromiso).

Apoyo en la gestion de la reprograr%ﬂarsonal 029.

|
|
|
I

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivg§ de la direccion de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

Ay Pyd e 2 Ponce
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. | Informe Final de Actividades

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de octubre de 2018 -

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Mayo al 31
de Octubre de 2018, con el fin de dar base a la cldusula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

TECNICO, que a continuacién se describe:

DSESAN-206-2018-029
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

1. Contrato No.
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS ~ ..
a) A.poyo en el segunmlgnto y revision de | Apoyc en el seguimiento y revision de expedientes para
expedientes de las contrataciones del personal en I .

. . delegacion de firma de las nuevas contrataciones del personal
los diferentes renglones presupuestarios. . . .
en los diferentes renglones presupuestarios, correspondiente al
pericco del dos (2) de mayo al treinta y uno (31) de octubre de
dos mil dieciocho (2018).
5 — -
b) Apolyod en t'at e!aboracc;on de Ial Sp:(;):;mgn - Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
;n:nsula e ::on ratacicnes teri personal St © | contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
0dos los rengiones presupuesianos. presupuestarios, correspondiente al periodo del dos (2) de
mayo al treinta y uno (31) de octubre de dos mil dieciocho
(2618).
3 c) Apoyo en la revisicn de documentacion para las

solicitudes de Delegacion de Firmas yl/o
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

+ Apoyo en la revision de documentacion para las solicitudes
de DOelegacion de Fimas y/oc Aprobacién de Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica, correspondiente al periodo del dos (2) de mayo al
treinta y uno (31) de octubre de dos mil dieciocho (2018).

4 d) Apoyo en la elaboracion de proyectos de

« Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos

de Nombramiento, actas de toma de posesion y
entrega de cargos.

Acuerdos‘ Internos de. .rescxteuon de contratos y de Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos  administrativos  de  personal personal, correspondiente al pericdo del dos (2) de mayo al
contratado. treinta y uno (31) de octubre de dos mil dieciocho (2018).

5 e) Apoyo en la elaboracién de proyectos Acuerdos

»  Apoyo en la elaboracidn de proyectos de Acuerdos de
Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de
cargos, correspondiente al pericdo del dos (2) de mayo al
treinta y uno (31) de octubre de dos mil dieciocho (2018).

6 f) Apoyari en la revision y andlisis de documentos
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la
atencion de los mismos en la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios
011, 021 y 022.

+  Apoyo en la revision y andlisis de documentos técnicos,
correspondencia y oftros para priorizar su atencion, en la
Direccién  Administrativa y de Recursos Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y
022, correspondiente al periodo del dos (2) de mayo al treinta y
uno (31) de octubre de dos mil dieciocho (2018).




7 g) Apoyo en la revision de documentos de soporte
del personal contratado bajo el renglén
presupuestario 081.

+  Apoyo en la gestion de pago del personal contratado bajo el
renglon presupuestario 081. Apoyo en la programacién de cuota
mensual para pago de personal. Apoyc en la verificacion de las
nominas de pago de personal contratado en los renglones 011,
021, 022, 028. Apoyo en la revisién de movimientos de personal.
Apoyo en la recoleccién de informacién solicitada Apoyo en la
gestion de pago del Grupo 400 Apoyo en la elaboracion de
expedientes para pago de prestaciones laborales, (dictamen,
record, liquidacién y resolucién). Apoyo en la gestion de ndmina
de compromiso del personai 029. (Ficha de empleado, creacién
de contrato y compromiso). Apoyo en la gestion de la
repragramacion de personal 029, correspondiente al periodo del
dos (2) de mayo al treinta y uno (31) de octubre de dos mil

dieciocho (2018). /

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivof de la direccién de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
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