Informe de Actividades Julio 2024 -

p

Guatemala 31 de julio de 2024

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su despacho -

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Julio de 2024, co

n el

fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, qlf/-a continuacién |se

describe:

/7

1. Contrato No. DSESAN-25-2024-029

2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos s
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

mensual de contrataciones de personal SESAN de

todos los renglones presupuestarios. .
presupuestarios.

1 a) Apoyo en el seguimientoc y revision de . - ‘
. . *+ Apoyo en el seguimiento y revisibn de expedientes de |las
expedientes de las contrataciones del personal en . .
. . contrataciones del personal en los diferentes renglones
los diferentes renglones presupuestarios. . ‘
presupuestarios.
2 b) Apoyo en la elaboracién de la proyeccion . - -
) Apoy proy » Apoyé en la elaboracion de la proyeccion mensual |I/de

Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones

3 c) Apoyo en la revision de documentacion para las
solicitudes de Delegacién de Firmas vy/o
Aprobacién de Contratos Administrativos ante la
Secretaria General de la Presidencia de Ia
Republica.

Internos de Rescisién de contratos

» Apoyé en la elaboracién de proyectos de Acuerdos

4 d) Apoyo en la elaboracion de proyectos de
Acuerdos Internos de rescision de contratos vy

. - . de posesidén y entrega de cargos.
nombramientos  administrativos de  personal P y g g

*+ Apoyé en la elaboracién de proyectos de actas de toma

requerimientos de personal. personal contratado en el rengion 029.

contratado.
5 i3 ‘
€) Apoyo en la elab.oracmn de proyectos de | Apoyé en la revisibn y analisis de  documentos
Acuerdos de Nombramiento, actas de toma de | ,, . . .
osesién v entreaa de cardo técnicos , correspondencia 'y  otros para  priorizar ||su
P y g go- atencion, en la Direccion  Administrativa y de Recursos
Humanos, correspondiente a los renglones presupuestarios
011, 021, 022 y 029.

f), A.poyo en la reV|3|or? y andlisis de doc;ur_nentos + Apoyé en la verificacibn de las néminas de pago ||de

técnicos, correspondencia y otros para priorizar la |

. . . . personal confratado en los renglones 011, 021y 022.

atencion de los mismos en la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos,

correspondiente a los renglones presupuestarios

011, 021 y 022,

7 . -

g) Apoyo en el seguimiento a los diferentes *+ Apoyé en la revisién de facturas de las néminas de pago |de




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 elaboracién de expediente para pago de
prestaciones laborales, (dictamen, record, liquidacion y
resolucion).

Apoyé en la recoleccién de informacion solicitada

Apoyé en la gestién de némina de compromiso del personal 029.
(Ficha de empleado, creacién de contrato y compromiso).

Apoyé en la gestion de la reprogramacion de personal 029.
Apoyé en la gestion de pago del Grupo 400

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

DPI

f)

P DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y

DE RECURSOS HUMANOS EN FUNCIONES
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

f)




