Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2021,
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-390-2021-029
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacian detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 imi ision de e i - .
RfSHS B & segu1m|ento y revision de xpgdlentes +  Apoyo en el seguimiento y revisién de expedientes para
de las contrataciones del personal en los diferentes v .
) delegacion de firma de las nuevas contrataciones del personal
renglones presupuestarios. . ;
en los diferentes renglones presupuestarios.
2 ife ic . -
ARGYS 8 ]? Slehoracion de la prayscelon mensusl | 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 isid cu ic . s . o
APF’¥° SN la revisln e ,[,m mentacm.n Rerd JES Apoyo en la revision de documentacion para las solicitudes
salicitudes de Delegacion de Firmas yl/o i .

. . ) de Aprobacion de Contratos de Servicios Temporales ante la
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la . . . s

i . . Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

4 Apoyo e racié e Acuerdos .

poy0 e Ja ‘Slebora .n”de proyectos d +  Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
Internos de  rescision de  contratos vy ; . e ;

) . . de Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos administrativos de personal

personal.

contratado.

5 i0 iz
Apeyo: en la ‘elaboramon de: prayectes: de Acu.ejrdos Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
de Nombramiento, actas de toma de posesion vy . 7

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

6 Apoyo en la revision y andlisis de documentos e
L . T Apoyo en la revision y analisis de documentos tecnicos,
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la : o .

o : . . correspondencia y otros para priorizar su atencion, en la
atencion de los mismos en la  Direccion ; - - ,
o ) Direccién  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, 021y 022.

7 imi i g .

Apoyo‘ .en ¢l scduimiento, & ks Wisenies | Apoyo en la elaboracion de expedientes para pago de
requerimientos de personal. : J . it i
prestaciones laborales, (dictamen, record, liquidacion y

resolucion).




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+ 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 informacion solicitada

Apoyo en la gestidn de ndomina de compromiso del personal
029. (Ficha de empleado, creacion de contrato y compromiso).
Apoyo en la gestidn 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 direccién de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

DPI 23341247301

Iy

JRSOS HLMANO!




Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 31 de
Diciembre de 2021, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-390-2021-029
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacian detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
p e -
Apoyo en el segwmxento ¥ isson: (e expgdlentes +  Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes para
de las contrataciones del personal en los diferentes i ) .
y delegacion de firma de las nuevas contrataciones del personal
renglones presupuestarios. : )
en los diferentes renglones presupuestarios.
5 - -
SApaya, &n Ia, clebaagion de: 13, prayescion mensusl | 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 Apoyo en la revision de documentacion para las - -
i s ; « Apoyo en la revision de documentacion para las solicitudes
solicitudes de  Delegacion de  Firmas  y/o g ) oy
i . : de Delegaciones de Firma para la suscripcion de Contratos
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la y : y L
: . ' ante la Secretaria General de la Presidencia de la Republica
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.
4 elaboracié .
Apaye: er: 13 elabo acao.n”de proysctos de: Aouertos | | Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
Internos de rescision de contratos ¥y ey . - .
. . . de Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos administrativos de personal
personal
contratado.

5 i6 g
fipoyo en la lelaboracmn de ‘proyacios He Acu.e?rdos + Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
de Nombramiento, actas de toma de posesion y ; 275

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

6 Apoyo en la revision y andlisis de documentos A
- ; . b « Apoyo en la revision y analisis de documentos técnicos,
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la : o By

o . . » correspondencia y otros para priorizar su atencion, en la
atencion de los mismos en la  Direccion ; o = .
. g Direccion  Administrativa y de  Recursos  Humanos,
Administrativa y de Recursos Humanos, ‘ )
. . carrespondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y
correspondiente  a los renglones presupuestarios 022
011, 021 y 022.

7 imi i x

Apoye, .en =l sEQUimignlo @ los difremies | Apoyo en la elaboracion de expedientes para pago de

requerimientos de personal.

prestaciones record,

resolucion)

laborales, (dictamen, liquidacion vy




18 || Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+  Apoayo en la programacion de cuota mensual para pago de
personal. Apoyo en la verificacion de las ndminas de pago de
personal contratado en los renglones 011, 021, 022, 029. Apoyo
en la recoleccion de informacion solicitada Apoyo en la gestion
de némina 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 gue respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

f) ¥
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