Licda.

Informe de Actividades Abril 2020

Hilda Marifza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de abril de 2020 *

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2020, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién se

describe:

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

DSESAN-376-2020-029 ¢
YOHANA CONCEPCION MELCHOR ¥

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa v de Recursos Humanos ¢

|_No _ACTIVIDADES CONTENIDASENCONTRATO. . AGTIVIDADES REALIZADAS A

1 AP0y e 8l segwmlento ¥ teviskin: do expfe il I Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes de las
ds las contrataciones ,dEI persanal en fos: diferentzs nuevas contrataciones del personal en los diferentes renglones
renglones presupuestarios. presupuestarios.

4 Ayt Ig elaberacion de la proyeccién mensual * Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
de- contrataciones de Personal SESAH da fodos los Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. presupuestarios.

i Apt?g(o ol mdiglon dg .t.iocumentac:éln pAr:dER | Apoyo en la revisibn de documentacion para las solicitudes
SOI'CItUd?,S de Delegacién ,‘?e 'Flrmas wio de Aprobacién de Contratos de Servicios Temporales ante la
Aprobacion, de Loafaivs Admnmst-ratwo‘s anis: Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Secretaria General de la Presidencia de Ia
Republica.

4 Sy elaboramé‘n.de Proyecios de Acuardes | | Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
Internos‘ dg I‘ESCI.SI.OI'I . de cantratos, ¥ de Rescision de contratos y nombramientos administrativas de
nombramientos  administrativos de  personal personal.
contratado.

8 Apayo. eit | 'eiaboramon de prayecice. de Acu.ejrdos * Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos de
de Nombramiento, actas de toma de posesién y Nombramiento, actas de toma de posesién y entrega de
entrega de cargo. cargos.

6 A,"°¥° 50 Ia revisian 'y andlis ‘de do?umentos *  Apoyo en la revision y andlisis de documentos técnicos,
tecnlclt?s. correspondenm? ¥ olios. pard prlc.nzar“la correspondencia y otros para priorizar su atencion, en la
atem?lo_n F’e los  mismos en la Direccidn Direccion  Administrativa y de Recursos Humanos,
Admlmslraltlva ¥ g Rowisos Humanfms, correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y
correspondiente a los renglones presupuestarios 022,

011, 021 y 022,

7 Aoy en: la. revkilan d? dogementos. de: eopolte dfn‘l » Para el presente mes no hay contratos para revisidn de
personal contratado bajo el renglén presupuestario documentos de soporte del personal contratado bajo el renglén
et presupuestario 081.

8 Apoyo en el seguimiento a los diferentes

requerimientos de personal.

* Apoyo en la elaboracion de expedienies para pago de
prestaciones {aborales, (dictamen, record, liquidacion y




resolucién).

9 Apoyo en ofras actividades que sean requeridas *  Apoyo en la verificacidn de las ndminas de pago de personal
A por el Director Administrativo y de Recursos contratado en los renglones 011, 021, 022, 029,
Humanos o las Autoridades Supericres de la Apoyo en la recoleccion de informacion solicitada
SESAN. Apoyo en la gestién de némina de compromiso del personal

029. {Ficha de empleado, creacién de conirato y compromiso).
Apoyo en la gestion de la reprogramacion de personal 029,
Apoyo en la revisién de movimientos de personal

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

Atentamente,




