Licda.

Informe de Actividades Mayo 2021

Maria Eugenia de Leén Quifionez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de mayo de 2021 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 20217 con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, ‘que a continuacion se

describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-24-2021-029 ¢
YOHANA CONCEPCION MELCHOR «

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa v de Recursos Humanos

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

y . e .
gxpo]yo =i fl {segulmtegtol y rewm?n dei exsf?dlenzes + Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes para
o ?S e aCIOnets . Sk URERRITI (SO T0S HEREENES delegaciéon de firma de las nuevas contrataciones del personal
renglones presupuestarios. en los diferentes renglones presupuestarios.

5 s o
):poyo tent Ig elabodracmn de llasgg}iijcc;ontn;ens:,lal +  Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
e Persona € 10608 108 | contrataciones  de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. prasupuestarios

4 APF){F den ladrewsgnl e 'c—jocumdentam'c:).n para Ia/s . Apoyo en la revision de documentacion para las solicitudes
SAO |C|bu es de c ?etgacm:ld ) 'et i zrmast ylo de Aprobacion de Contratos de Servicios Temporales ante la
Y au:|'on = SPRAMEES b !'a WO? ool Secretaria General de la Presidencia de la Republica
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

i !Apoyo =0 [Z elaboram.én. 'de pr;yectos dT Atcuerdos + Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
nternosl A resc:|‘51_on . ° =Retas Y| de Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos  administrativos de personal

personal
contratado.

5 dApt;\)j/o s;n Ia. Blebe-EIn c;e proyecttzjs da Acu'e:rdos +  Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
e Nombramienta, acles de:loma @e pesasion y Nombramiento, actas de toma de posesion y entrega de
entrega de cargo. cargos

# tA_poyo e la rewzlon .y anathms o5 do.cur.nentols - Apoyo en la revision y analisis de documentos técnicos,
etcmclc‘)s. cc;rresplon enC|.a y ofros parla prl;lnzar”a correspondencia y otros para priorizar su atencion, en la
Z;n;lqnt t'e oS r;lsmo; en 1@ Y FeCCIoN | pireccion Administrativa y de Recursos Humanos,

minis ra-lva y & ecursos “ma”c_’s' correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y
correspondiente a los renglones presupuestarios 022
011, 021 y 022. '

’ Apoyo en el seguimiento a los diferentes | Apoyo en la elaboracion de expedientes para pago de

requerimientos de personal.

prestaciones laborales, record,

resolucion).

(dictamen, liquidacién vy




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Apoyo en la verificacion de las nominas de pago de personal

: por el Director Administrativo y de Recursos contratado en los renglones 011, 021, 022, 029.
= Humanos o las Autoridades Superiores de la Apoyo en la recoleccién de informacion solicitada
SESAN. Apoyo en la gestion de némina de compromiso del personal

029. (Ficha de empleado, creacidn 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 direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

55{ 2334 133214341
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\;uosncm taria Administrativa
Secretaria de Sequridad Aimentaria y Nutricional
-SESAN-




