Informe de Actividades Enero 2021

Licda.

Maria Eugenia de Ledn Quifionez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 29 de enero de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero
de 2021, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-24-2021-029

2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR

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

CTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

* ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes - - .
de | ntrataciones del nal en los diferent * Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes de las
€ las conlrataciones -e personal en los diierentes contrataciones del personal en los diferentes renglones
renglones presupuestarios. .

presupuestarios.

2 ,:poyo tent Ia. :Iabtzjramén de |Iasglgxzcﬂontn;ensral -« Apoyo en la elaboracion de la proyecciéon mensual de
N clon ralaciones ?p ersona © 10d0S 105 | contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. presupuestarios.

Aplgy{to den la drevnsgnl de .gocum:ntacxgnmpara IE/'S « Apoyo en la revision de documentacion para las solicitudes
i\oncnbu es de c (taetgam An p "et i r ast y'o de Delegacién de Firmas y/o Aprobacion de Contratos
probacion - ce Loniralos ministralivos —ame 1a |, yministrativos ante la Secretarla General de la Presidencia de
Secretarla General de la Presldencla de Ila s

- la Republica.
Republica.

4 IAtpoyo en I: elaboracpn. 6de prgyectos df Atcuerdos « Apoyo en la elaboraciéon de proyectos de Acuerdos Internos
n er;)nos- te I'edSCI'SI‘ ? f e ;,on ratos yl de rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos  administrativos e  persona personal contratado.
contratado.

S dApo'\ilo in Ia' elfboraclon ie ptroyectr.:js de Acu.e:rdos « Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
e Nombramiento, actas de lfoma de posesion y Nombramiento, actas de toma de posesidn y entrega de cargo.
entrega de cargo.

6 tA,p°Y° en la rev:sélén .y anatI|S|s de d0(.:ur.nentc:s + Apoyo en la revision y analisis de documentos técnicos,
ecnlc'c'xs, correspon encu? y ofros para pno.nzar”a correspondencia y ofros para priorizar la atencién de los
atencion de los mismos en la Direccion . . L . .

o ) mismos en la Direccibn Administrativa y de Recursos
Administrativa y de Recursos Humanos, . .
. . Humanos, - correspondiente a los renglones presupuestarios
correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y 022 -
011, 021 y 022. ' )

7 Apoyo. .en el seguimiento a los diferentes | | Apoyo en el seguimiento a los diferentes requerimientos de

requerimientos de personal. personal




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas *  Apoyo en otras actividades que sean requeridas por el

por el Director Administrativo y de Recursos Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Humanos o las Autoridades Superiores de la Autoridades Superiores de la SESAN.
’ SESAN.

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

#egccion de Administrativa

Atentamente,

f) f)

DPI 233413324 1301

f)

Leda. Glenda Elizabeth Métidal Munoz
Subsecretaria Administrativa

Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




