Informe de Actividades Septiembre
2018 ¢

Guatemala 28 de septiembre de 2018 r

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 pericdo del 3 al 30 de
Septiembre de 2018, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, ifue a continuacién se describe:

1. Contrato No, DSESAN-477-2018-029 ¢ p

2. Nombre: Mario Humberto Emanuel Rojas Orellana * /
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

. No _ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO _  ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Brindar apoyo en la consolidacion de informacion
requerida por el Congreso de la Republica y
Caontraloria General de Cuentas e Informacion
Publica, relacionada con recusas humanos.

Apoyo en la recoleccién de informacion solicitada.

2 b) Brindar apoyc en el envio de constancias de
Retencion del Impuesto Sobre la Renta por medio
electronico al personal contratado bajo los
renglones "029".

+ Se brindo apoyo en el envio de retenciones de iva al
personal por medio de correo electrénico.

3 c) Apoyo en la elaboracion de documentacion y
reportes para la realizacion de publicaciones en
GUATECOMPRAS de los renglones “029", “081" vy
“189”,

- Se brindo apoyo en la verificacion de NPG en el sistema de
Guatecompras.

4 d) Brindar apoyo en escaneo de los diferentes
documentos del personal por Servicios Técnicos y
Profesionales Individuales en General con cargo a

+ Se brindo apoyo en el escaneo de documentos para
soporte de los renglones presupuestarios 029 y 081 en

Guatecompras.
los renglones presupuestarios “029", “081 en 2
Guatecompras.
5 e) Brindar apoyo en actividades de orden

« Se brindo apoyo en la elaboracion de expedientes y
cuadros para el registro de vacaciones de los renglones
011,022 y 021 de SESAN.

administrativo vy logistico en la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos.

6 f) Brindar apoyo en llevar el registro detallado y

: Se apoyo en la elaboracién de carnets ara las
actualizado del personal de SESAN. bay P

delegaciones departamentales de SESAN.

4 g) Brindar apoyo en la revisién y conformacion de
expendientes de los renglones presupuestarios
011" 021" y “022"

+ Se brindo apoyo en la revision y conformacion de 30
expedientes del renglén 022,

8 h) Apoyo en la elaboracién de reportes de los
contratos suscritos por esta secretaria al portal de
la Contraloria General de Cuentas ~CGC-.

Se apoyo en la verificacion de contratos administrativos en
el portal de CGC.




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

- Se brindo apoyo en el escaneo de diferente documentacion
relacionada al area de Recursos Humanos.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
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