Licda.

Informe de Actividades Noviembre

Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2023

Guatemala 30 de noviembre de 2023 <

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2023,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe: <
/
1. Contrato No. DSESAN-332-2023-029
2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos /
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
4) S‘DOS{O :n Iel sratgutlmlgnlo glfl rewsmnl de | Apoyé en el seguimiento y revision de
?Xp:,flen ets = ?S ERnta a{:lonfs' = RiBongl &h expedientes,  del personal de las Delegaciones
o5 diierentes fengloncs prestipliesianios. Departamentales de: Jutiapa, Petén, El  Progreso,
Quetzaltenango, Quiché y Retalhuleu.
o Ame R e.laboracmn 46 o jpeveocen | Apoyé en la elaboracion de la proyeccion mensual de
mensual de contrataciones de personal SESAN de -
’ Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
lodos los renglones presupuestarios. ;
presupuestarios.
€) .A-poyo i 6 Ry de‘ documentacpn pare! la + Apoyé en la revision de expedientes, del personal de las
solicitudes de Delegacién de  Firmas  ylo : - . i
i . . Delegaciones Departamentales de: Jutiapa, Petén, ElI Progreso,
Aprobacién de Contratos Administrativos ante la -
; ' ; Quetzaltenango, Quiché y Retalhuleu.
Secretaria General de la Presidencia de |la
Republica.
4 i6 L
) Apoya en ila elaboracnf)r) da: preyssies de + Apoyé en la elaboracibn de proyectos de Acuerdos
Acuerdos Internos de rescision de contratos vy S .
. - ) Internos  de  Rescisibn de contratos y  nombramientos
nombramientos  administrativos  de  personal . .
administrativos de personal.
contratado.
5 N
o) AROYR &N .l elab.oramon de: iproyecie, cd | Apoyé en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
Acuerdos de Nombramiento, actas de toma de . o
~ Nombramiento, actas de toma de posesion y enlrega de
posesidn y entrega de cargo.
cargos.
6 f). A‘poyo Bl J¢ rewsxorln j EmEsls By do‘cur.*nenios «  Apoyé en la revision y  analisis de  documentos
técnicos, correspondencia y ofros para priorizar la . ; i
" d | . | Di - técnicos correspondencia y  ofros para priorizar  su
aem?lo.n ‘e = SRS S % i — atenciéon, en la Direccion Administrativa y de Recursos
Administrativa y de Recursos Humanos, ; i
. . Humanos, correspondiente a los renglones presupuestarios
correspondiente a los renglones presupuestarios
011, 021, 022 y 029.
011, 021 y 022.
7 g) Apoyo en el seguimiento a los diferentes

requerimientos de personal.

+  Apoyé en la revision de facturas de las néminas de pago de
personal contratado en el renglén 081.




8 - | h) 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 nominas de pago de personal
contratado en los renglones 011, 021y 022. Apoyé en la
revision de facturas de las nédminas de pago de personal
contratado en el renglén 029.

Apoyé en la recoleccién de informacion solicitada

Apoyeé en la gestién de némina de€ompromiso del personal 029.
(Ficha de empleado, creacién def/contratp y compromiso).

Apoyé en la gestion de la reprogramacion de personal 029.
Apoyé en la gestién de pago del|Grupo 900 (Sentencias
Judiciales)

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivo

y de Recursos Humanos de SESAN,

Atentamente,
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