Informe de Actividades Noviembre P
2025

i

Guatemala 28 de noviembre de 2025

Licenciada i
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 periodo del 3 al 30 de
Noviembre de 2025, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacién se describe: d

/

1. Contrato No. DSESAN-454-2025-029 > 4
2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR SOLORZANO
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

- No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO :  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.

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

- Apoyé con la elaboracién de la proyeccién mensual de
contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
presupuestarios.

3 c) Asesorar en la revision de documentacién para
las solicitudes de Delegacion de Firmas y/o
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la
Secretaria General de la Presidencia de Ila
Republica.

»  Apoyé en la revision de documentacion para las solicitudes
de Delegacion de Firma y Aprobacién de Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica, de los Departamentos de San Marcos, Santa
Rosa, Solola, Suchitepéquez, Totonicapan y Zacapa.

4 d) Apoyo en la elaboracién de proyectos de
Acuerdos de Nombramiento, actas de toma de
posesion y entrega de cargo.

+  Apoyé en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
de rescision de contratos del personal contratado bajo el
rengldn presupuestario 029,

5 e) Apoyo en la revisién y andlisis de documentos
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la
atencion de los mismos en la  Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios
011, 021, 022 y 028, 031 y Subgrupo 18.

6 f) Apoyo en la elaboracién de Nominas y/o
Planillas.

- Apoyé en la revision y andlisis de documentos técnicos,
correspondencia y otros para priorizar la atencion de los
mismos en la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, correspondientes a los renglones presupuestarios
011, 021, 022, 029 y 031.

«  Apoyé en la revision y verificacién de las ndéminas de pago
de personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011,
021, 022, 029 y 031.

7 g) Apoyo en el seguimiento a los diferentes

i . Apoyé en la revisién de facturas de las néminas de pago de
reguerimientos de personal.

personal contratado en el renglén 029.




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 recoleccién de informacion solicitada

Apoyé en la gestion de la reprogramacion de personal 029,
Apoyé en la gestion de nomina de compromiso del personal 029.
(Ficha de empleado, creacion de contrato y compromiso).

Apoyé en la elaboracién de expediente para pago de
prestaciones laborales, (resolucion).

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,

f)




