Licda.

Informe de Actividades Septiembre

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,
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-394-2022-029
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO _ACTIVIDADES REALIZADAS
1 = e .
220122 ign?r;tse?our::;eg:: yerew:alcllne:rziozxgidlentes + Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes para
W resac Salanss RRfRe il delegacion de firma de las contrataciones del personal 029 del
S Sl e o periodo Octubre-Diciembre 2022, departamentos de: Jutiapa,
Petén, El Progreso, Quetzaltenango, Quiché, Retalhuleu.
2 s i
ggozgnt?;alzos;asbzr:mo;sgsa:asE:K;Ci;:nton;ensrasl +  Apoyo en la elaboracién de la proyeccién mensual de
P £ Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. 3
presupuestarios.
3 e =
Q{igf dzr; lad;ewsgml d:c.ggcum:entacg:mzzra Ia{s + Apoyo en la revision de documentacién para las solicitudes
. ) Sieaa S 5 Yol ge Aprobacién de Contratos ante la Secretaria General de la
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la 2 i e
. ; i Presidencia de la Republica.
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.
A 2
ﬁﬂ?;?mesn ]adzlaborfscl:z,g: pr?;ectoiodrﬁr:tc;userdos + Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
. . I : Y| de rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos administrativos de personal
personal contratado.
contratado.
5 =
ggo)ﬁm:zr;;igﬁgor?cl?:s d:epigﬁ:m;e deo/:\ec:;::jcs + Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
! P y Nombramiento, actas de toma de posesiéon y entrega de
entrega de cargo.
cargos.
5 P ==
f?éi?i,coosencolrar‘esreovr:?s:ciay anoilrlslss C;era dorti::rrir;ent?s +  Apoyo en la revision y anélisis de documentos técnicos,
atenciénl d6 plos misrr?os enp I p Direirciéi correspondencia y otros para priorizar su atencion, en la
it A s I o i Direccién  Administrativa y de  Recursos  Humanos,
3 y s ,S' correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y
correspondiente a los renglones presupuestarios 022
011, 021 y 022. '
T Apoyo en el seguimiento a los diferentes

requerimientos de personal.

«  Apoyo en
personal  029.
compromiso).

la gestion de ndémina de compromiso del
(Ficha de empleado, creacion de contrato y




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 gestion de pago del Grupo 400

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

Apoyo en la verificacion de las néminas de pago de personal
contratado en los renglones 011, 021, 022, 028.

Apoyo en la recoleccién de informacidn soligitada
Apoyo en la gestion de la reprogramacion de personal 029.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

ccion de Administrativa

P

Lic. Gerson Nephta'].( Bartaza Martinez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y D€ BECURSOS HUWANOS

-SESAN-




Licda.

Informe Final de Actividades

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de
Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

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

DSESAN-394-2022-029
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Apayai en: el segwwento yymEsds expgdtentes »  Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes para
de las contrataciones del personal en los diferentes s : :
kel stinEsEaR delegacion de firma de las contrataciones del personal 029 del
BRQIaNSS AEEACRLRREIRS: periodo Octubre-Diciembre 2022, departamentos de: Jutiapa,

Petén, El Progreso, Quetzaltenango, Quiché, Retalhuleu.
fbgye: e la. elaborecion «dsila proyeccian mensual | | Apoyo en la elaboracion de la proyeccion mensual de
de contrataciones de personal SESAN de todos los i
: Contrataciones de perscnal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. ;
presupuestarios.

. Ap?YD Si-lat \RMiso s lEiocumentaCto'n pard s Apoyo en la revision de documentacién para las solicitudes
solicitudes de Delegacion de Firmas y/o it .

.. S . de Aprobacién de Contratos ante la Secretaria General de la
Aprobaciéon de Contratos Administrativos ante la ; . s

, ; 3 Presidencia de la Republica.
Secretaria General de la Presidencia de Ia
Republica.

4 i o
gpoyeen Ja elaboracuffn”de RIBYEMoS 08 ACUEMIOS | ., Apoyo en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
Internos  de rescision de contratos vy ; s ;

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

5 i6 o
ARayeen ‘elaboracnon de poyectos: de ACU_?rdOS +  Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos de
de Nombramiento, actas de toma de posesion y . o

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

6 Apoyo en la revision y analisis de documentos pis
a2 5 o + Apoyo en la revision y analisis de documentos tecnicos,
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la ) L ok

e 7 X i correspondencia y otros para priorizar su atencién, en la
atencion de los mismos en la Direccion : - T :

S, ) Direccion ~ Administrativa y de  Recursos Humanos,
Administrativa y de Recursos Humanos, - :

! i correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y 022
correspondiente a los renglones presupuestarios
011, 021 y 022.
7 Apoyo en el seguimiento a los diferentes

requerimientos de personal.

« Apoyo en
personal 029.
compromiso).

la gestion de némina de compromiso del
(Ficha de empleado, creacidon de contrato y




. SESAN.

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

«  Apoyo en la revision de facturas e informes de la nominas de
pago de personal contratado en el renglén 029. Apoyo en la
recoleccién de informacion solicitada Apoyo en la gestion de
nomina 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 estion de pago
del Grupo 400

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

DPI 2334 13324 1301

: e 2

Subsecretaria Administraliva
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

Lic. Gerson Nepht
DIRECTOR ADMINISTRATIVO




