Senor

Informe de Actividades Diciembre

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

2019

Guatemala 31 de diciembre de 2019 7

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2019!
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,¥que a
continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-434-2019-029 ¥
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

No.

/

Administrativa v de Recursos Humanos

.
%

4., A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
/:polyo 2k ?I tsegmmler[;tc: Y rewsnl:n del exgidlen:es Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes para
= Ias Lok acmnets 2 =L PEROnGL Sl 166 clierelies delegacion de firma de las nuevas contrataciones del personal
el e en los diferentes renglones presupuestarios.
zpoyo lent la_ elabc:jracmn oa llaggg;z;cc{;onirzensral +  Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
o | s ?ersona 2 1achs 49s Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. presupuestarios

. Aplt,)y? den ladrevus;)nl S .c'tocumdemam;n pzra lalz + Apoyo en la revisibn de documentacion para las solicitudes
Zo ICIbu ?_S de c etaetgacn?d "et i NS " y[ de Aprobacion de Contratos de Servicios Temporales ante la
- ac[on sl RS '_Fa ND_S ante @ | secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

4 | ic tos de A d 5
;—'\ptoyo = adelaborracm_ni’de pr(;yec ge nfi fuer o= 1 . Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
n ernos. 9 esc',s,"“ : g conthalcs Y de Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos administrativos de personal personal
contratado. )

3 Apeya ien ila Glabereiin o proyectos: feuendes de: | Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
Mombramipnin,  agles d= foma de posecidn Y Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de
entrega de cargos.

cargos.
f\,p"?a‘ en la rewglon.y ana:llsns de doc.:ux'nent(is « Apoyo en la revision y analisis de documentos técnicos,
E;CNC,?S’ crc)’rresplon enm_a y olros parEa pnglzar”a correspondencia y otros para priorizar su atencion, en la
::n{,m,n‘ 1,8 0s r;nsmo; il - H i Direccion  Administrativa vy de Recursos Humanos,
iy ralwa Y < BEUIRos umangs, correspondiente a los renglones presupuestarios 01T, 021 y
correspondiente a los renglones presupuestarios 022
011, 021y 022, '

7 g s
Apoyo ?n la lre:fls(;on deT dotl:umentgs de soportet d.el « Para el presente mes no hay contratos para revision de
g:;sona contratado bajo el rengion  presupuestanc | .., nentos de soporte del personal contratado bajo el renglon

) presupueslario 081.

8 Apoyo_ ‘ento Zl segu'mllemo 8 o8 dlicenes |, Apoyo en la elaboracion de expedientes para pago de

FEEARTHIE DR SR peraiis prestaciones laborales, (dictamen, record, liquidacion y




resolucion).

9 Otras actividades que sean requeridas por las
autoridades superiores de ia SESAN.

+  Apovyo en la verificacion de las néminas de pago de personal
contratado en los re
Apoyo en la recol
Apoyo en la ges
029. (Ficha de émpleado, creacion de contrato y\compromiso).
Apoyo en la gestion de la reprogramacion de personal 029.

Apoyo en la révisic')}ie movimientos de personal

lones 011, 021, 022, 029.
cién de informacion solicitada
on de nomina de compromiso.del personal

/

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra eyos-amﬂvos de la direccion de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

f)
—_—
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Informe Final de Actividades

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

Respetuosamente ;nf:
Diciembre de 2019

con el fin de dar base a la clausula

TECNICO/que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-434-2019-029 ¢
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

/

Guatemala 31 de diciembre de 2019 ¢

dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 31 de

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

/

Administrativa v de Recursos Humanos /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
o segu|m1ento y edslon ge expfzdmntes - Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes para
de las contrataciones del personal en los diferentes = ; ;

. delegacion de firma de las nuevas contrataciones del personal
renglones presupuestarios. ; s
en los diferentes renglones presupuestarios.

5 v o
ApEya En ]a_ SidLEion! & ks ipreagerdicy WErEmel Apoyo en la elaboracién de la proyeccion mensual de
de contrataciones de personal SESAN de todos los .

A Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. .
presupuestarios.

3 isic i6n ;

Apt_:y.o Bl Ja. Jevkin Se ‘c’iocumenlaco. il kS Apoyo en la revision de documentacion para las solicitudes
solicitudes de Delegacion de Firmas ylo o S

. ;% . de Aprobacién de Contratos de Servicios Temporales ante la
Aprobacién de Contratos Administrativos ante la ; ) . .

; : < Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

4 i0 e
Apaya. an; Iz elaboral:lc?n.fje proysclos e f\eHRides |, Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
Internos de rescision de contratos vy : o) 5 ;

. o . de Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos  administrativos de  personal
personal
contratado.

5 la lo Ac
ABoye en. ClatirElal T Phoyesios uerci.o's s Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
Nombramiento, actas de toma de posesion y . i

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

6 Apoyar en la revision y analisis de documentos -
g . o - Apoyo en la revision y andlisis de documentos técnicos,
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la - o N

N ; " ot correspondencia y otros para priorizar su atencién, en la
atencion de los mismos en la  Direccién < i s .
ok : Direccion Administrativa y de Recursos Humanos,
Administrativa y de Recursos Humanos, . :
: ) correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y
correspondiente  a los renglones presupuestarios 022
011, 021 y 022.
i Apoyo en la revision de documentos de soporte del eoaby
. : : . Para el presente mes no hay contratos para revision de
personal contratado bajo el renglon presupuestario ) .
081 documentos de soporte del personal contratado bajo el renglién
: presupuestario 081.

8 Apoyo e seguimi a los iferen
Poy . i =l FOueenio l dilerentes’y Apoyo en la gestién de pago del Grupo 400 Apoyo en la
requerimientos de personal. o : :

elaboracion de expedientes para pago de prestaciones




140

laborales, (dictamen, record, liquidacién y resolucion). Apoyo
en la programacién de cuota mensual para pago de personal.
Apoyo en la verificacion de las nominas de pago de personal
contratado en los renglones 011, 021, 022, 029.

9 Ofras actividades que sean requeridas por las
autoridades superiores de la SESAN.

»  Apoyo en la elaboracién de expedientes para pago de
prestaciones laborales, (dictamen, record, liquidacion y
resolucion). Apoyo en la programacion de cuota mensual para
pago de 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 informacién solicitada Apoyo en

gestion de la reprogramacioryde personal 028. Apayo en la
revision de movimientos de/personal

5. Los documentos que respaldan el producto del lrabajo realizado se encuentra en los

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

— £

f)

archivos de la direccion de Administrativa

\

f)




