Licda.
Glenda Elizabeth Mérida Munoz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Informe de Actividades Diciembre

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-718-2022-029
Josué Felipe Carrera Veliz

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

L No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO S . ACTIVIDADES REALIZADAS
1 = ; .
Apoylar en la elaborar?lqn dﬁ BEluGios: 1REOIRS: | Apoyé en la revisién de la carga de némina para el ejercicio
relacionados con administracion de puestos vy fiscal 2023
asignacion de beneficios monetarios.
2 Apayar lent i? g?s.tlénNde‘ to?gs I§§ g.c?;ones ae | 4 Apoyé en el registro de las acciones de personal de esta
pREEehRI AR e UGna bacbnal soiciLail. Secretaria por medio de Formularios Electrénicos de
Movimiento de Personal -FEMP- dando seguimiento para su
aprobacién en ONSEC.
3 i z
Apogar | - l;' Irewsmn dle norr:msta dylo planllllas + Apoyé en la revision de Noéminas mensuales y bono 14 de
;r?::nsu? i Ie [;erso?as coin r'aa 2 Bh B s renglones presupuestarias 011, 021, 022 y 031 por medio
RS IEHERIBA PR ERiR SEsRlle: de controles auxiliares verificando la ejecucion con base a la
cuota aprobado de grupo *0".
4 i , .
:poyar toen .la di glla boracm? del ri:),oftis_ sob(;e +  Apoyé en la revision de los descuentos realizados al
ngcuen F?'bliizuaslma es anle € HEiaER . personal de esta Secretaria por concepto de Descuentos
g ot ’ Judiciales para verificar el cumplimiento de los mismos.
5 i S : :
gpoygr _éen lj elagoraflé? Ll A;ep(_)rt_est f_Obre + Apoyé en la realizacion de las notificaciones que se
i 2 t = | c;n r]a - ummtls.ra I\é;; realizan a la Secretaria General de la Presidencia de la
fgzrespon e -a Sr gg il zre;: F:UES a"c:,, i Republica sobre los contratos administrativos que esta
el remu’neramone = petaon _emp?‘a ame | secretaria rescindié, con cargo al renglén presupuestario 029
la Secretaria General de la Presidencia de la | . ; .
i Otras Remuneraciones del Personal Temporal”.
Reptublica.
6 =
Agnoi?:cior?:s delf o (i:fig?racion “50%,, Epones: ¥ 1, Apoyé en la elaboracion para solicitar la  cuota
Sl s i ' financiera de Compromiso y Devengado para el pago de
grupo “0" de esta Secretaria
7 Hiindar apayo, Bn la slakafeclon de broyesios de. | Apoyé en la elaboracion de minutas de contratos
contials  yio Aclss  maminisiaties  pard administrativos para la contratacion de personal dentro del

contratacion de personal.

renglén presupuestarios 029




Apoyar en la elaboracién de documentos
relacionados con Solicitudes de Delegacion de
Firmas y/o Aprobacion de Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

» Apoyé en la elaboracién de cuadros vy oficios para
solicitar Delegaciones de Firma y Aprobaciones de contralo
ante la Secretaria General de la Presidencia de Ila
Republica de Guatemala.

2 Venﬂc;?r. R oportgpa de’ Fianzas de |, Apoyé en verificar la entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contrataciéon de personal por - L -
N = . e Cumplimiento por contratacion de personal por Servicios
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en P : Sl
Técnicos y Profesionales Individuales en General.
General.
10 i ivi . .
Brlnqgr ?poyo en gchwdades de , orQen « Apoyé en la elaboracion de los borradores de
administrativo y  logistico en la  Direccién ) .
- : resolucion para la aprobacién del pago por concepto de
Administrativa y de Recursos Humanos. s
sentencias judiciales
11 Apoyar en ofras actividades que sean requeridas «  Apoyé en la elaboracion de los borradores de términos de

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

referencia de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

Apoyé en la elaboracion de informes circunstanciados.

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,

f) i L o, e
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Licda.

Informe Final de Actividades

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
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
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-718-2022-029
Josué Felipe Carrera Veliz

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos

4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

. ACTIVIDADES REALIZADAS

1

técnicos
puestos vy

Apoyar en la elaboracion de estudios
relacionados con administracién de
asignacion de beneficios monetarios.

+  Apoyé en la elaboracion de estudios técnicos relacionados
con administracion de puestos y asignacién de beneficios
monetarios.

Presidencia de la Republica.

2 Apoyar en la gestion de todas las acciones de . . .
. - e + Apoyé en la gestion de todas las acciones de personal
personal ante la Oficina Nacional Servicio Civil. . . s
ante la Oficina Nacional Servicio Civil
Agoyar en la: yevisidn de noming ‘yio planliEs | Apoyé en la revisibn de ndmina y/o planillas mensuales del
mensuales del personal contratado en los .
. ) personal contratado en los diferentes renglones de esta
diferentes renglones de esta Secretaria. ,
Secretaria.
¢ AREYEl €D .la : Ielaboracaon de rep_oftes. SO | Apoyé en la elaboracién de reportes sobre descuentos
descuentos  judiciales ante el Ministerio de | . . . e ; s
. e judiciales ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
Finanzas Publicas.
Apoya.r”en A o repc?nfes s_obre « Apoyé en la elaboracién de reportes sobre Rescision de
Rescisién de Contratos  Administrativos - . . .
: . Contratos  Administrativos  correspondiente  al  renglon
correspondiente al rengléon  presupuestario 029 . M )
: . presupuestario 029 Otras remuneraciones de  personal
“Otras remuneraciones de personal temporal® ante " " . .
) ) temporal” ante la Secretaria General de la Presidencia de la
la Secretaria General de la Presidencia de la b
sy Republica.
Reptiblica.
6 i6 . o :
Apoyo ; en d Ila (?::fit;?racmn . 4%%,, tpares. ¥ | . Apoyé en la elaboracion de reportes y proyecciones del
proyecciones del grup y grupo J grupo ‘0" y grupo "400".
7 i o ; .
Sifndar’ ApoYD ‘<0 8 elaboraqqn d_e prayecios de | Apoyé en la elaboracion de proyectos de contratos ylo
contratos y/o actas administrativas para la g 2 S
- actas administrativas para la contratacién de personal.
contratacién de personal.
8 ic . . .
ApOyIar =l ela.b_oracmn Het docgrnenlos + Apoyé en la elaboracion de documentos relacionados con
relacionados con Solicitudes de Delegacién de - - g i
A - Solicitudes de Delegacién de Firmas y/o Aprobacion de
Firmas ylo Aprobacion de Contratos . h
i ¢ ; Contratos Administrativos ante la Secretaria General de la
Administrativos ante la Secretaria General de Ia

Presidencia de la Republica.




9 Verificar la entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contratacién de personal por
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en

+  Apoyé en Verificar la entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contratacion de personal por Servicios
Técnicos y Profesionales Individuales en General

General.

10 i ivi _r . L
Brlm.ia'r gpoyo st . ?Ctl\”dades do i Ord,F,"n . Brindé apoyo en actividades de orden administrativo y
administrativo y logistico en la Direccion i o ; - ¢ i :

- : logistico en la Direccion Administrativa y de Recursos
Administrativa y de Recursos Humanos.
Humanos.
1" Apoyar en otras actividades que sean requeridas +  Apoyé en la elaboracion de los borradores de término de

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

referencia de la Direccién de Fortalecimiento

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,
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