Informe de Actividades Aqosto 2018 ¢

Guatemala 31 de agosto de 2018

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

_
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2018, con
el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNIC9/q'ue a continuacioén
se describe:

1. Contrato No. DSESAN-384-2018-029 /
2. Nombre: Marioc Humberto Emanuel Rojas Orellana
3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

VIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATO -
1 a) Brindar apoyo en la consolidacién de informacion
requerida por el Congreso de la Republica vy

Contraloria General de Cuentas e Informacién
Publica, relacionada con recursos humanos.

IDADES REALIZADAS

+  Apoyo en la recoleccidn de informacidn solicitada.

2 b) Brindar apoyo en la elaboracién de proyectos de
contratos y/o actas administrativas para |la
contratacion de personal.

« Se brindo apoyo en la revision de los documentos de
soporte para la solicitud de aprobacion de contratos.

3 c) Apoyar en la revision de documentos de soporte
(Informes Mensuales de Actividades y facturas)
para el pago de honorarios correspondiente al
personal contratado con cargo a los renglones de
gasto presupuestario “029", “081" y Subgrupo 18,
conforme calendarizacion establecida.

« Apoyo en la verificacion de Publicaciones de Informes y
Facturas.

4 d) Brindar apoyo en escaneo de Informes
Mensuales de actividades y facturas del personal
por Servicios Técnicos y Profesionales Individuales
en General con cargo a los renglones
presupuestarios “029", “081 en Guatecompras.

5 e) Brindar apoyo en actividades de orden
administrativo y logistico en la Direccidn
Administrativa y de Recursos Humanos.

6 f) Brindar apoyo en llevar el registro detallado y
actualizado del personal de SESAN.

« Se brindo apoyo en la verificacién de NPG en el sistema de
Guatecompras.

+ Se brindo apoyo en el envio de retenciones de iva al
personal, por medio de correa electronico.

« Se apoyo en la elaboracion de camets para las
delegaciones departamentales de SESAN.




7 g) Otras actividades que sean instruidas por las «  Se apoyo en la verificacién de contratos administrativos en el
autoridades superiores SESAN. portal de CGC.

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.

Lic Alberto ]udrez ?&mé
DIRECTOR ADMINISTRATVO Y DE RECURSOS o
Secretarla de Ssgm!dad Aﬂmentaria y Nutrie

Atentamente,

[85 (Kirpef a4

fistl ativa
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Informe Final de Actividades

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de agosto de 2018

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 15de Mayo al 31

de Agosto de 2018, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-384-2018-029
2. Nombre: Mario Humberto Emanuel Rojas Orellana
3. Unidad Administrativa:

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Brindar apoyo en la consolidacion de informacién

requerida por el Congreso de la Republica y
Contraloria General de Cuentas e Informacion
Publica, relacionada con recursos humanos.

+ Apoyo en enviar la informacion a las solicitudes de
informacion publica y del Congreso de la Republica.

2 b) Brindar apoyo en la elaboracidon de proyectos de

+ Apoyo en la revision de los documentos de soporte para

(Informes Mensuales de Actividades y facturas)
para el pago de honorarios correspondiente al
personal contratado con cargo a los renglones de
gasto presupuestario “029", “081" y Subgrupo 18,
conforme calendarizacion establecida.

contratos y/o actas administrativas para la - L
. solicitud de aprobacion de contratos.
contratacion de personal.
3 ¢) Apoyar en la revision de documentos de soporte

*+ Apoyo técnico en el area de recursos humanos y en el
escaneo de contratos para soportes de nominas, apoyar en
verificar las publicacicnes de informes.

4 d) Brindar apoyo en escaneo de Informes
Mensuales de actividades y facturas del personal
por Servicios Técnicos y Profesionales Individuales
en General con <cargo a los renglones
presupuestarios “029", “081 en Guatecompras.

= Apoyo en el escaneo de informes y facturas para el soporte
de nominas del renglén 029, Apoyo en la verificacion de NPG
en el sistema de Guatecompras.

5 e) Brindar apoyo en actividades de orden
administrativo y logistico en la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos.

+ Apoyo en el escan individual de los acuerdos de aprobacion
de contratos y el envid de retenciones generadas de iva, al
personal del rengldn 029.

6 f) Brindar apoyo en llevar el registro detallado y
actualizado del personal de SESAN.

+ Apoyo en el registro detallado de los participantes de
monitores de convocatoria, apoyo en el registro de camets del
personal de SESAN, apoyar en la actualizacion de la base de
datos con fechas de nacimiento del personal.




~
.

g) Otras actividades que sean instruidas por las
autoridades superiores SESAN.

+  Apoyo en la creacién de base de datos de convocatorias del
afio 2018, apoyo en archivar y actualizar los expedientes de
personal de SESAN, Apoyo en la verificacion de contratos
administrativos en el portal de CGC.

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,

gjorales Riverd
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HUMANOS
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS e
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