Licda.

Informe de Actividades Diciembre

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

2023

Guatemala 29 de diciembre de 2023 -

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

4

DSESAN-332-2023-029 /
YOHANA CONCEPCION MELCHOR

No.

/

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) A_poyo en el segu1m|‘ento y revision de | | Apoyé i a seguimiento y revision de
expedientes de las contrataciones del personal en A -
(56 difrantis TRrEIORES GreSupUERtEIGE expedientes para contratacion, del personal de las
' Delegaciones Departamentales de: Jutiapa, Petén, El Progreso,
Quetzaltenango, Quiché y Retalhuleu.
b) Apoyo ‘en la e‘!aboramon de la proyescion | |, Apoyé en la elaboracién de la proyeccion mensual de
mensual de contrataciones de personal SESAN de ;
: Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
todos los renglones presupuestarios. ;
presupuestarios.
3 c) Apoyo en la revision de documentacion para las 2 o i i
o 5 i . + + Apoyé en el seguimiento % revision de
solicitudes de  Delegacion de  Firmas  ylo . > & ;
O o . expedientes para contratacion en la Delegacién de Firma, del
Aprobacién de Contratos Administrativos ante la : . ;
" ) . personal de las Delegaciones Departamentales de: Jutiapa,
Secretaria  General de la Presidencia de Ia i R
. Petén, El Progreso, Quetzaltenango, Quiché y Retalhuleu.
Republica,
4 i6 ; g2
d4) Apoys en elaboram‘orl de proyesion de |, « Apoyé en la elaboracion de proyectos de Acuerdos
Acuerdos Internos de rescision de contratos vy L )
. . ) Internos  de Rescisiéh de contrates y  nombramientos
nombramientos  administrativos de personal - g
administrativos de personal.
contratado.
5 -
&) Apoyo en 1A elab.oramon Gd Hbycerme ue |, Apoyé en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
Acuerdos de Nombramiento, actas de toma de ] iz
. Nombramiento, actas de toma de posesién y entrega de
posesion y entrega de cargo.
cargos.
6 f) Apoyo en la revision y andlisis de documentos . s
N . . » + Apoyé en la revisibn y analisis de documentos
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la | .. . . e
o - ) . técnicos , correspondencia y  otros  para  priorizar  su
atencion de los mismos en la Direccion ; . - i -
< ) atencién, en la Direccion Administrativa y de Recursos
Administrativa y de Recursos Humanos, . .
) ) Humanos, correspondiente a los renglones presupuestarios
correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 029
011, 021 y 022. ' ' )
7 == .
g) Apoys o el seguimiento a loe: wiirenics | « Apoyé en la elaboracién de expediente para pago de

requerimientos de personal.

prestaciones  laborales, record, liquidacién y

resolucion).

(dictamen,




8 h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas - Apoyé en la revision de facturas de las néminas de pago de

por el Director Administrativo y de Recursos personal contratado en el renglén 081
Humanos o las Autoridades Superiores de la Apoyé en la verificacidn de las néminas de pago de personal
SESAN. contratado en los renglones 011, 021 y 022. Apoyé en la

revision de facturas de las néminas de pago de personal
contratado en el renglon 029,

Apoyé en la recoleccidn de informacién solicitada

Apoyé en la gestion de ndmina de compromiso del personal 029.
(Ficha de empleado, creacién de contratg y compromiso).

Apoyé en la gestion de la reprogranyacion Ye personal 028.
Apoyé en la gestion de pago del Gjupe 900\ (Sentencias
Judiciales)
Apoyé en la gestion de pago del Grupo 400

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos d
y de Recursos Humanos de SESAN.

f déAdministrati
nd :9 iva

Atentamente, Lic. Gerson Nephtall Barldda Martinez
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Licda.

Informe Final de Actividades ¢

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

Guatemala 29 de diciembre de 2023
~

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Mayo al 31
de Diciembre de 2023, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

/

1. Contrato No. DSESAN-332-2023-029
2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR A
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
) Apoyo B (B segmmllento y uavision e, Apoyé en el seguimiento y revision de expedientes para
expedientes de las contrataciones del personal en i ;
los dif ¢ | tari contratacién, del personal de las Delegaciones
0s dilerentes rengiones presupuestarios. Departamentales de:  Jutiapa, Petén, El Progreso,
Quetzaltenango, Quiché y Retalhuleu.
> . .
B) Apayo eh A e!aboramon 8 la proyacaion | Apoyé en la elaboracion de la proyeccion mensual de
mensual de contrataciones de personal SESAN de .
, Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
todos los renglones presupuestarios. .
presupuestarios.
©) .A'poyo Bl i fevision de. 'documentam(‘)n pare las | Apoyé en la revisién de documentacién para las solicitudes
solicitudes de  Delegacion de Firmas y/o i : -
= . ; de Delegacion de Firmas y/o Aprobacion de Contratos
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la o : ; ; ;
5 : 5 Administrativos ante la Secretaria General de la Presidencia de
Secretaria General de la Presidencia de Ia s
i la Republica.
Republica.
4 i6 o
d) Aptyo en la elaboracpr“.’ Gel [myecEs: WE | | Apoyé en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Interncs
Acuerdos Internos de rescisién de contratos vy e ; . ;
X . ) de Rescisién de contratos y nombramientos administrativos de
nombramientos  administrativos  de personal
personal.
contratado.
& e) Apoyo en la elab.oracron den ipapesiee ©6 |, Apoyé en la elaboracién de proyectos de Acuerdos de
Acuerdos de Nombramiento, actas de toma de . ..
» Nombramiento, actas de toma de posesiéon y entrega de
posesion y entrega de cargo.
cargos.
6 f) Apoyo en la revisién y analisis de documentos : L o 5
. . o *+ Apoyé en la revision y analisis de documentos técnicos ,
técnicos, correspondencia y ofros para priorizar la A . i
- ) i . correspondencia y otros para priorizar su atencién, en la
atencion de los mismos en la  Direccion A A s ;
. . Direccion ~ Administrativa y  de Recursos Humanos,
Administrativa y de Recursos Humanos, ; :
. ) correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021, 022
correspondiente a los renglones presupuestarios 029
011, 021 y 022, s A
7 g) Apoyo en el seguimiento a los diferentes

requerimientos de personal.

+  Apoyé en
prestaciones
resolucion).

la elaboracién de expediente para pago de

laborales, (dictamen, record, liquidacién vy




8 h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Apoyé en la revisién de facturas de las néminas de pago de

por el Director Administrativo y de Recursos personal contratado en el renglén 081 Apoyé en la verificacion de
Humanos o las Autoridades Superiores de la las néminas de pago de personal contratado en los renglones
SESAN. 011, 021y 022. Apoyé en la revision de facturas de las néminas

de pago de personal contratado en el renglon 029. Apoyé en la
recoleccién de informacion solicitada Apoyé en la gestion de
némina de compromiso del personal 029. (Ficha de empleado,
creacion de contrato y comprgmisoy, Apoyé en la gestion de la
reprogramacién de personal029. Appyé en la gestion de pago
del Grupo 900 (Sentencias Judicialeg) Apoyé en la gestion de
pago del Grupo 400

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archlvos’ de la_direcciop de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente, rraza Mart{nez

Lic. Gerson Hepntﬂ[
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