Licda.

Informe de Actividades Diciembre 2

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

2022

—

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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-716-2022-029
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

Administrativa y de Recursos Humanos

e

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . - .
Apayo en el segwmlento y' tevision dp exp-edlentes « Apoyé en el seguimiento y revision de expedientes para
de las contrataciones del personal en los diferentes i3 )
. delegacion de firma de las nuevas contrataciones del personal
renglones presupuestarios. . ;
en los diferentes renglones presupuestarios
2 Apayo en la, elaboracion de la proyeccion mensual) | Apoyé en la elaboracién de la proyeccion mensual de
de contrataciones de personal SESAN de todos los .
; Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. :
presupuestarios.
Apf)\{o en la revision de _gocumentaCIQn pam las} Apoyé en el seguimiento y revision de expedientes parg
solicitudes de Delegacion de Firmas ylo i :
g i . delegacién de firma de las contrataciones del personal 029 de
Aprobacién de Contratos Administrativos ante la . . . ; .
. ; : periodo Enero-Abril 2023, departamentos de: Jutiapa, Petén, El
Secretaria General de la Presidencia de la e
e Progreso, Quetzaltenango, Quiché, Retalhuleu.
Republica.
4 i6 -
Apgye: an la elabora::lc.)n”de proyeclue de Acderaos| , Apoyé en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
Internos de rescision de contratos y ; - .
; .. . de Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos administrativos de personal
personal.
contratado.
5 i6 .
AppyE en I _elaboracmn de ‘proyectos. de Acu_ejrdos - Apoyé en la elaboracion 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.
5 o e
A,'°°Y° &1 la re\nsmn.y ARSI 5 dot.:urlnentos «  Apoyé en la revision y andlisis de documentos técnicos,
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la . o i
. : ; - correspondencia y otros para priorizar su atencion, en la
atencion de los mismos en la Direccion ; o = :
L i Direccion  Administrativa vy de Recursos Humanos,
Administrativa y de Recursos Humanos, . .
. - correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021,
correspondiente a los renglones presupuestarios 022 v 029
011, 021 y 022. y
7 Apoyo en el seguimiento a los diferentes

requerimientos de personal.

Apoyé en la elaboracion de expedientes para pago de
prestaciones
resolucion).

laborales, (dictamen, record, liquidacion vy




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas .+ Apoyé en la verificacion de las néminas de pago de personal

por el Director Administrativo y de Recursos contratado en los renglones 011, 021, 022,
Humanos o las Autoridades Superiores de la 029.
SESAN. Apoyé en la revision de facturas de las nominas de pago de

personal contratado en el renglon 029.

Apoyé en la recoleccion de informacién solicitada

Apoyé en la gestion de némina de compromiso del personal
029. (Ficha de empleado, creacion de contrato y compromiso).
Apoyé en la gestion de la reprogramacion de personal 029,
Apoyé en la revision de movimientos de personal

Apoyé en la gestion de pago del Grupo 400

Apoyé en la gestidon de pago del Grupo 900 (Sentencias
Judiciales)

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,

DPl 2334133241301




Informe Final de Actividades

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Murioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al

31 de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula

SERVICIO TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-716-2022-029
2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR

3. Unidad Administrativa:
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

7

A GTIVIDADESREALIZADAS i T

1 Apoyo en el seguimiento y revision de expedientes
de las contrataciones del personal en los diferentes
renglones presupuestarios.

« Apoyé en el seguimiento y revision de expedientes para
delegacion de firma de las nuevas contrataciones del personal
en los diferentes renglones presupuestarios

2 Apoyo en la elaboracién de la proyeccion mensual
de contrataciones de personal SESAN de todos los
renglones presupuestarios.

. Apoyé en la elaboracion de la proyeccion mensual de
Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
presupuestarios.

3 Apoyo en la revision de documentacion para las
solicitudes de Delegacion de Firmas ylo
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la

« Apoyé en el seguimiento y revision de expedientes paral
delegacién de firma de las contrataciones del personal 029 del
periodo Enero-Abril 2023, departamentos de: Jutiapa, Petén, E

de Nombramiento, actas de toma de posesién y
entrega de cargo.

Secr'etgna General de la Presidencia de |l Progreso, Quetzaltenango, Quiché, Retalhuleu.
Republica.
i Apoje: an: la elaborac:lgn. _de proyeglos: da AcuSrios|) Apoyé en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
Internos de rescision de contratos y i y o i .
. i ; de Rescision de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos  administrativos de  personal
personal.
contratado.
5 Apoyo en la elaboracién de proyectos de Acuerdos

. Apoyé en la elaboracién de proyectos de Acuerdos de
Nombramiento, actas de

cargos.

toma de posesién y entrega de

6 Apoyo en la revision y analisis de documentos
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la

atencion de los mismos en la Direccidn
Administrativa vy de Recursos Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios

011, 021y 022.

«  Apoyé en la revision y analisis de documentos técnicos,
correspondencia y otros para priorizar su atencién, en la
Direccion  Administrativa y de  Recursos  Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021, 022
y 029.

i Apoyo en el seguimiento a los diferentes

requerimientos de personal.

«  Apoyé en la elaboracion de expedientes para pago de
prestaciones  laborales, (dictamen, record, liquidacion vy
resolucion).




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

«  Apoyé en la verificacion de las néminas de pago de personal
contratado en los renglones 011, 021, 022, 029. Apoye en la
revision de facturas de las noéminas de pago de personal
contratado en el renglon 029. Apoye en la recoleccion de
informacion solicitada Apoye en la gestion de nomina de
compromiso del personal 029. (Ficha de empleado, creacion de
contrato y compromiso). Apoye en la gestion de la
reprogramacion de personal 029. Apoye en la revision de
movimientos de personal Apoye en la gestion de pago del Grupo
400 Apoye en la gestion de pago del Grupo 900 (Sentencias
Judiciales)

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,

DPI

\{ Barraza Martinfez
NISTRATIVO EN FUNCIONES
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