Licda.

Informe de Actividades Julio 2020

Hilda Maritza de la Asuncion Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de julio de 2020 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Julio de 2020, ‘con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECN[CO.éue a continuacion se

describe:
1. Contrato No. DSESAN-376-2020-029 /
2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR

3. Unidad Administrativa:

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Apeyo; en el segmmmnto ¥ vl og expled|enies ° Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes de las
de ias contrataciones del personal en los diferentes ; .

) contrataciones del personal en los diferentes renglones
renglones presupuestarios. .
presupuestarios.
2 Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual " S
. * Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
de contrataciones de personal SESAN de todos los .
: contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. ;
presupuestarios.
qup en la revision de .('jocumentamo.n o Apoyo en la revision de documentacién para las solicitudes
solicitudes de Delegacion de Firmas vy/o g ; i
s . . de Delegacion de Firmas yl/o Aprobacion de Contratos
Aprobacion de Contratos Administrativos ante Ia o i : 5 ; :
. ) ) Administrativos ante la Secretaria General de la Presidencia de
Secretaria General de la Presidencia de |Ia e
o la Republica.
Republica.

4 o
ApGyo En: la elaboracpn”de Breyecios ide Acuendos . Para el presente mes no se emitio proyectos de Acuerdos
Internos  de rescision de contratos vy Internos
nombramientos  administrativos de  personal ’
contratado.

5 -

Apoye an I .elaboracmn d8 RIOYSCIOS de Acu'e'-rdos * Apoyo en el elaboracién de actas de toma de posesion y
de Nombramiento, actas de toma de posesion y

entrega de cargo.
entrega de cargo.

6 Apoyo en la revision y analisis de documentos o
s . . ° Apoyo en la revisiobn y analisis de documentos técnicos,
tecnicos, correspondencia y otros para priorizar la . e g .

. . . . correspondencia y otros para priorizar la atencion de los
atencion de los mismos en la Direccion ; ) - i "
. . mismos en la Direccion Administrativa y de Recursos
Administrativa y de Recursos Humanos, . :
. . Humanos, correspondiente a los renglones presupuestarios
correspondiente  a los renglones presupuestarios 011. 021 v 022
011, 021 y 022. ey hues
7 Apoyo en la revision de documentos de soporie del i g
: : ) » Para el presente mes no hay contratos para revisién de
personal contratado bajo el renglon presupuestario " .
081 documentos de soporte del personal contratado bajo el renglén
) presupuestario 081.
8 Apoyo en el seguimientc a los diferentes

requerimientos de personal.

»  Apoyo en la gestion de pago del Grupo 400
Apoyo en la elaboracion de expedientes para
prestaciones laborales, (dictamen, record, liquidacién v

pago de




resolucion).

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

Apoyo en la recoleccion de informacion solicitada

Apoyo en la gestion de la reprogramacion de personal 029.

Apoyo en la revision de movimientos de personal

9 Apoyo en otras actividades que sean requeridas *  Apoyo en otras actividades que sean requeridas por el
por el Director Administrativo v de Recursos Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Humanos o las Autoridades Superiores de Ia Autoridades Superiores de la SESAN.,

SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos cion de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

DPI 2334 13324 1301
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Lcda. Glenda Elizabeth Mérida Munoz
Subsecretaria Administrativa

Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nulricional
-SESAN-




Licda.

Informe Final de Actividades

Hilda Maritza de la Asuncion Méndez Sazo
Secrelaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamer}e

4

Guatemala 31 de julio de 2020

me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Abril al 31 de

Julio de 2020,%con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, ‘/
que a continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-376-2020-029 {

No.
YOHANA CONCEPCION MELCHOR ¥

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos /

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 imi revisior i . - ,
AROYD: B, Bl segumnento Y FRVIBIED Do expfadlenles *+  Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes de las
de las contrataciones del personal en los diferentes . )
. nuevas conlralaciones del personal en los diferentes renglones
renglones presupuestarios. )
presupuestarios.
2 Apoyo en la elaboracion de ia proyeccion mensual " .
: * Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
de contrataciones de personal SESAN de todos los :
! Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. .
presupuestarios.

3 isio doc i6 ;

Apf’?’” an la revision: ‘de . umeniacm.n pard. ez | Apoyo en la revision de documentacion para las solicitudes
solicitudes de Delegacion de  Firmas yl/o o =

o . . de Aprobacion de Contratos de Servicios Temporales ante la
Aprobacion de Contratos Administrativos ante Ia ; ; a e T

) ; y Secrelaria General de la Presidencia de la Republica.
Secretaria General de la Presidencia de Ila
Republica.

4 e
Apaye en: la elaboramo.n”de FECRGIS (GR Eens | Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
Internos de rescision de contratos y g : S :

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

5 I i er
APGYD &n a'elaboramon de proyectos da ACU,,dOS * Apoyo en la elaboracién de Proyectos de Acuerdos de
de Nombramiento, actas de toma de posesién vy : 2

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

6 Apoyo en la revision y andlisis de documentos o
. . . +  Apoyo en la revision y analisis de documentos técnicos,
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la . i o .

- ) X . correspondencia y otros para priorizar su atencién, en la
atencion de los mismos en la Direccion ) " T ¥
o ) Direccién  Administrativa y de Recursos Humanos,
Administrativa y  de Recursos Humanos, ; :
) i correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 vy
correspondiente a los renglones presupuestarios 022
011, 021 y 022.
7 Apoyo en la revision de documentos de soporte del —
; X i . Para el presente mes no hay contratos para revision de
personal contratado bajo el renglén presupuestario ; "
081 documentos de soporte el personal contratado bajo el renglon
. presupuestario 081.
8 Apoyo en el seguimiento a los diferentes

requerimientos de personal.

* Apoyo en la elaboracion de expedientes para pago de
prestaciones laborales (dictamen, record, liquidacion y




Resolucion)

9 Apoyo en ofras aclividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+  Apoyo en la verificacion de las nominas de pago de personal
contratado en los renglones 011, 021, 022, 029. Apoyo en la
recoleccion de informacion solicitada Apoyo en la gestion de
noémina de compromiso del personal 029. (Ficha de empleado,
creacion de contrato y compromiso). Apoyo en la gestion de la
reprogramacion de personal 029. Apoyo en la revision de
movimientos de personal

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la dire

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

Lia, GWWWL
S?bsecrelaria Administrativa
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
SA

Igar Arri
"‘_ﬂi“;mg- REGURSOSHUA
Alimentariay Nutricional

i6n de Administrativa



