Licenciada

Informe de Actividades Diciembre y

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2024

Guatemala 30 de diciembre de 2024

Respetucsamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2024,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del
INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-401-2024-029

YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZANO

Administrativa y de Recursos Humanos

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

-~

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Asesorar er; el segutmlelnto 3{; | rewmonl ge |, Apoyé en el seguimiento y revision de expedientes de la
expe_d[entes i les contratamones. = pRiROiel El contratacion del personal del renglén presupuestario 029,
los diferentes renglones presupuestarios.

& Apoje En Ia. elaboracion e ia pr;):ilccxon mens;:al Apoyé con la elaboracién de la proyeccién mensual de
de conrataciones ide Personal - e leuor I contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. P

3 As§§orar en la revision de. ‘documentac@n pa’ jos * Apoyé en la revision de documentacion para las solicitudes
SOHCItUde,S ds _[Dwsiegseion _‘?e ‘Flrmas W de Aprobacién de Contratos Administrativos ante la Secretaria
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la General de la Presidencia de la Repiblica, de los
Secrfetgria General de |2 Presidencla de g Departamentos de San Marcos, Santa Rosa, Sololg,
Aepublios: Suchitepéquez, Totonicapan y Zacapa.

* v elaboraciéln” GR proyedls de |, Apoyé en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
Acuerdos Internos de resmgon de contratos vy de rescision de contratos del personal contratado bajo el
nombramientos administrativos de  personal renglén presupuestario 029,
contratado.

8 Apeyo en la elabamcion da proyacies de Acu.e'rdos * Apoyé en la elaboracién de proyectos de actas de toma de
de Nombramiento, actas de toma de posesion y posesion y entrega de cargo de personal suspendido por el
eniregs de £argo. Instituto Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

6 GRAYE’ o 17 revskn, ¥ BRalise, da dos:ur.nentos *  Apoyé en la revision y andlisis de documentos técnicos,
lecnicos, correspondenci_a Y olios pare pno.nzarnla correspondencia y otros para priorizar la atencién de los
atencion de los mismos en la Direccion mismos en la Direccion Administrativa y de Recursos
AtmiBisiELs y #e BEEUiSas Humant_:)s. Humanos, correspondientes a los renglones presupuestarios
correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 029,

011, 021y 022,
i Apoyo en el seguimiento a los diferentes

requerimientos de personal.

+ Apoyé en la revision y verificacion de las néminas de pago
de personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011,
021, 022 y 029.




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Apoyé en la elaboracién de expediente para pago de

por el Director Administrativo y de Recursos prestaciones laborales, (dictamen, record, liquidacion vy
Humanos o las Autoridades Superiores de la resolucion).
SESAN. Apoyé en la revision de facturas de las nominas de pago de

personal contratado en el renglén 029,

Apoyé en la recoleccion de informacion solicitada

Apoyé en la gestion de nomina 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 gestion de pago del Grupo 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 de la direccién de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

L

DPI 2334 1332471301
Yohana Coneepeitn Melehor Solorzano
Licda. Informdtica y Administracitn &2 2ygesios
Colegado %p. 34310

-SESAN-




Licenciada

Informe Final de Actividades

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 16 de Agosto al

31 de

Diciembre de 2024, con el fin de dar base a

la clausula

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-401-2024-029

YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZANO

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Asesorar en el seguimiento y revision de . T :
. y Apoyé en el seguimiento y revision de expedientes de las
expedientes de las contrataciones del personal en . .
. . contrataciones del personal en los diferentes renglones
los diferentes renglones presupuestarios. .
presupuestarios.

2 .2 I3
Apaym n Ia‘ slaboracitn: de: la prayeceich menstal | Apoyé con 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.
As§§orar en Ja: revision de. 'documentam(_)n para las | | Apoyé en la revision de documentacion para las solicitudes
solicitudes de Delegacion de Firmas vy/o . ) o Gy
Aorobacion de  Contrat Administrati e | de Delegacion de Firmas vy Solicitud de Aprobacion de
Spro ?C',Dn Ge oln re:josl mFI)HIS rj WO,S age la Contratos Administrativos ante la Secretaria General de la
Recrfeb?rua Ll ¥ e EEasTEs € @ presidencia de la Republica, de los Departamentos de Baja
epublica; Verapaz, Chimaltenango y Chiquimula, San Marcos, Santa
Rosa, Solola, Suchitepéquez, Totonicapan y Zacapa.

¢ Asesorar en la e(ljaboramo_n” ded proyect:tots de |, Apoyé en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
Acuerdos. Iniemas e_ .FESCE.SIOFI Z COnTo= yl de rescisibn de contratos del personal contratado bajo el
nombramientos administrativos e persona renglén presupuestario 029,
contratado.

2 Apeye 84 d .elaboramon de; proyectos de Acu‘e'rdos - Apoyé en la elaboracion de proyectos de actas de toma de
de Nombramiento, actas de toma de posesion y posesion y entrega de cargo de personal suspendido por el
entrega de cargo. Instituto Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

¢ "“,p°¥° &n la ‘revision _y dngliss e do;ur‘nentos +  Apoyé en la revision y analisis de documentos técnicos,
1ecmc.(?s' correspondenCI.a y otros para pmo.nzar_"a correspondencia y otros para priorizar la atencion de los
atenqgn F’e g imismgs Gn 12 SWECUOn mismos en la Direccion Administrativa y de Recursos
Administrativa y de Recurses Humanps, Humanos, correspondientes a los renglones presupuestarios
correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021y 022.

011, 021y 022.
7 Apoyo en el seguimiento a los diferentes | Apoyé en la revision y verificacion de las nominas de pago

requerimientos de personal.

de personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011,
021, 022 y 029.




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas «  Apoyé en la elaboracion de proyecto de resolucion de

por el Director Administrativo y de Recursos reprogramacion de personal contratado bajo el renglén
Humanos o las Autoridades Superiores de la presupuestario 029. Apoyé en la elaboracion de expediente para
SESAN. pago de prestaciones laborales, (dictamen, record, liquidacion y

resolucion). Apoyé en la revisién de facturas de las néminas de
pago de personal contratado en el renglén 029. Apoyé en la
recoleccion de informacion 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 gestion de pago
del Grupo 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 de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

¥/ IW
7oA

DPl 233413

ARTEEO . TO 3 q
JIRECTOR ADMINISTRATIVO ¥ DE RECURSOS HUMARD

~—
yom@w&ﬂm&bmm Sedrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutriclonai

-SESAN-

(icks, Infornbticay A ministracitn de Nogocios
(lgiado o, 3310




