Licenciada

Informe de Actividades Marzo 2025 e /

|

Mireya Palmieri Santistebarﬂ
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 01 al 16 del mes de

\

Guatemala 31 de marzo de 2025

v

Marzo de 2025, conel fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS ¢
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/
No. DSESAN-29-2025-029

YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZANO

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

a) Asesorar en el seguimiento y revisibn de
expedientes de las contrataciones del personal en
los diferentes renglones presupuestarios.

+ Apoyé en el seguimiento y revisiéon de expedientes de las
contrataciones del personal en los diferentes renglones
presupuestarios.

requerimientos de, personal.

|

b) Apolyze e(?o tl:jataeilibzgacézn edzonlaal spé?fﬁmgz + Apoyé con la elaboracién de la proyeccién mensual de
mensua n clon .p r contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
todos los renglones presupuestarios. presupuestarios

3 o —

IC)s As;;’c:;rz d:g lzerevs(l:: :;é:oc;;nen;?rf:;ns par/i +  Apoyé en la revisiéon de documentacion para las solicitudes
: b _',' de Contrat gAdI inistrativ ante yla de Delegacion de Firma y Aprobacién de Contratos
pro ac[on e Lontralos mns.al O_S Administrativos ante la Secretaria General de la Presidencia de
Secretaria General de la Presidencia de la -

. la Republica.
Republica.

4 i6 . - '

i) Azesoralrten la delaborat?n?g dz P rogetmt)zs de |, Apoyé en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
cuer OS. niernos e. ,reSCl_SI nde contra Y| de rescision de contratos del personal contratado bajo el
nombramientos administrativos  de personal . }

renglén presupuestario 029.
contratado.

5 i . .

Z) Agoyo den Nla belab.oratmon ?e [()jroyetctos ge *  Apoyé en la elaboraciéon de proyectos de actas de toma de
cuer”os et org ramiento, actas de ftoma ce posesion y entrega de cargo de personal suspendido por el
posesion y entrega de cargo. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

6 I), A.poyo en la re\c/ilsmr-\ y an:ahsns de doc':ur.nentols + Apoyé en la revision y andlisis de documentos técnicos,
etcmc.c?s, czrresp_lon encn.’:l y olros parla prlglnzar”a correspondencia y otros para priorizar la atencién de los
::n?lo,nt t'e 108 rc;nsmo; en a H reccion mismos en la Direcciébn Administrativa y de Recursos

minis rallva y & ecursos uman(?s, Humanos, correspondientes a los renglones presupuestarios
correspondiente  a los renglones presupuestarios 011, 021, 022, 029 y 031
011, 021 y 022. ' ' ' ]
7 g) Apoyo en el seguimiento a los diferentes

»  Apoyé en la revisién y verificacién de las néminas de pago
de personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011,
021, 022, 029 y 031.




8 h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Apoyé en la elaboracion de proyecto de resolucién de

por el Director Administrativo y de Recursos reprogramacion de personal contratado bajo el renglén
Humanos o las Autoridades Superiores de la presupuestario 029.
SESAN. Apoyé en la revision de facturas de las néminas de pago de

personal contratado en el renglén 029.

Apoyé en la recoleccion de informacién solicitada

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

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,

Yohara Concepeibn Melchor Solorzano
Licda. Tnformatica y Adwinistrocide de Nogocis
Colegiado Np. 34310

f) f)




Informe Final de Actividades

Licenciada |

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho ‘

Guatemala 31 de marzo de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 02 de Enero al 16
del mes de Marzo de 2025, conel fin de dar cumplimiento a la clausula décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe:

. Contrato No. DSESAN-29-2025-029
. Nombre:

YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZANO

Administrativa y de Recursos Humanos

1
2
3. Unidad Administrativa:
4

. A continuacion detallo las actividades realizadas:

1 a) Asesorar en el seguimiento y revision de
expedientes de las contrataciones del personal en
los diferentes renglones presupuestarios.

+ Apoyé en el seguimiento y revision de expedientes de las
contrataciones del personal en los diferentes renglones
presupuestarios del 02 de enero al 16 de marzo del 2025.

2 b) Apoyo en la elaboracién de la proyeccién
mensual de contrataciones de personal SESAN de
todos los renglones presupuestarios.

» Apoyé con la elaboracién de la proyeccion mensual de
contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
presupuestarios del 02 de enero al 16 de marzo del 2025.

3 c) Asesorar en la revision de documentacion para
las solicitudes de Delegacion de Firmas y/o
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la

+ Apoyé en la revision de documentacién para las solicitudes
de Delegacion de Firma vy Aprobacion de Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la Presidencia de

Acuerdos Internos de rescisibn de contratos vy

Secrfatgrla General de la Presidencia de la la Republica del 02 de enero al 16 de marzo del 2025.
Republica.
4 d) Asesorar en la elaboracion de proyectos de

» Apoyé en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
de rescision de contratos del personal contratado bajo el

Acuerdos de Nombramiento, actas de toma de
posesién y entrega de cargo.

nombramientos  administrativos  de personal renglon presupuestario 029, del 02 de enero al 16 de marzo del 2025.
contratado.
5 e) Apoyo en la elaboracion de proyectos de

+  Apoyé en la elaboracién de proyectos de actas de toma de
posesion y entrega de cargo de personal suspendido por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

6 f) Apoyo en la revisiébn y analisis de documentos
técnicos, correspondencia y ofros para priorizar la
atencion de los mismos en la Direccidén
Administrativa vy de Recursos Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios
011, 021 y 022.

+ Apoyé en la revision y andlisis de documentos técnicos,
correspondencia y ofros para priorizar la atencion de los
mismos en la Direccién Administrativa y de Recursos
Humanos, correspondientes a los renglones presupuestarios
011, 021, 022, 029 y 031, del 02 de enero al 16 de marzo del 2025,

7 g) Apoyo en el seguimiento a los diferentes
requerimientos de‘;personal.

»  Apoyé en la revisidn y verificacion de las néminas de pago
de personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011,
021, 022, 029 y 031, del 02 de enero al 16 de marzo del 2025.




) 8 h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas »  Apoyeé en la elaboracion de proyecto de resolucion de

por el Director Administrativo y de Recursos reprogramacion de personal contratado bajo el rengléon
Humanos o las Autoridades Superiores de la presupuestario 029.
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 la reprogramacioén de personal 029.
Apoyé en la gestion de némina de compromiso del personal 029.
(Ficha de empleado, creacién de contrato y compromiso), del 02
de enero al 16 de marzo del 2025.

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) f) . WAL & 1 3
33374 1301 U W };Qus A pliseTEag
el
Yohang Melchor Soorzano wd
Licda. Informbtica y Administracitn de Npgocias

Colegiado Kp. 34310

f) f)




