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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2018,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacién se describe:

Y
1. Contrato No. DSESAN-569-2018-029

2. Nombre: ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA /

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos /
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO: - " ACTIVIDADES REALIZADAS .
1 - .
a) Brindar apoyo en la revusion”d e los docum‘entos « Para el mes de diciembre 2018 se autorizé una (1)
de soporte para la conformacion de expedientes . . -
| d tratacié de | contratacion de personal para la prestacidon de servicios

personales e contratacion personal - por técnicos, con cargo al rengléon 189/. Acta Administrativa para

Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en
General con cargo a los renglones presupuestarios
“029", “081 y Subgrupo 18 atendiendo a los
requisitos minimos exigidos por SESAN.

el periodo del 1 al 31 de diciembre de 2018.

2 b) Apoyar en la elaboracién de reportes sobre
Rescisibn de Contratos Administrativos
correspondientes a los renglones presupuestarios
029 y 081 “Otras remuneraciones de personal
L temporal® y “Personal administrativo, técnico,

profesional y operativo” y Subgrupo 18 “Servicios
técnicos y profesionales” ante la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

+ Apoyar en la elaboracion de informacion para la generacion
de reportes a la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, (Direccién Ejecutiva de Andlisis de Contrataciones)

de los contratos administrativos rescindidos de mutuo
acuerdo/unilateralmente por el Despacho Superior SESAN,
renglones 029/081.

3 c) Apoyar en el traslado de informacion de los
contratos suscritos y/o rescindidos en la SESAN
durante el ejercicio fiscal vigente al responsable de

+ Apoyar en la elaboracién de informacién para la generacion
de Reportes a la Contraloria General de Cuentas, (Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos) de los contratos

contratos ylo actas administrativas

contratacién de personal.

para la

registro digital del area de Recursos Humanos - . L
. administrativos  aprobados y/o rescindidos de  mutuo
-SESAN- , en los plazos legales, a la Unidad de . .
Y acuerdofunilateralmente por el Despacho Superior SESAN,
Digitalizaciéon y Resguardo de Contratos de la
. renglones 029/081,
Contraloria General de Cuentas.
4 i To -
d) Brindar apoyo en la elaboracion de proyectos de | Revision de 292 Contratos Administrativos, por  Servicios

Técnicos y/o Profesionales Individuales en General, con cargo
al renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal’, vigencia del 4/1/2019 al 30/6/2019, a
entregarse ante Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, el proximo 2 de enero de 2018.




e) Participar en la elaboracion de documentos
relacionados con Solicitudes de Delegacion de
Firmas y/o Aprobaciéon de  Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

« Apoyar en la revision de 60 solicitudes de Aprobacion de
Contratos Administrativos ante la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, por Servicios Técnicos ylo
Profesionales Individuales en General, con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal, para el
periodo del 4/1/2019 al 30/16/2019.

f) Verificacion de la entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contratacion de personal por
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en
General.

+ Apoyo en la revision de 292 Fianzas de Cumplimiento y
Certificacion de Autenticidad de contrataciones administrativas,
rengléon 029 “Otras remuneraciones de personal temporal,
vigencia: 4/1/2019 al 30/6/2019.

g) 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 calendarizacién establecida;

« Apoyo en la revision de 51 Informes de Actividades vy
facturas correspondientes al mes de noviembre de 2018, del
personal contratado con cargo al rengléon presupuestario 029
“Otras  remuneraciones de personal temporal® (némina
adicional)

Apoyo en la revisién de 287 Informes de Actividades y facturas
correspondientes al mes de diciembre de 2018 del personal
contratado con cargo al rengléon presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal”

Apoyo en la revisiéon de 3 Informes de Actividades y facturas
correspondientes al mes de diciembre de 2018 del personal
contratado con cargo al renglén presupuestario 081 “Personal
administrativo, técnico, profesional y operativo”

h) Brindar apoyo en actividades de orden
administrativo y logistico en la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos;

« Atender los requerimientos de informacion sobre el
personal contratado con cargo a los renglones presupuestarios
029/081 vigentes en el afio 2018.

Participar en reuniones internas sobre acciones en materia de
recursos humanos en general.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Internos
SESAN, para la rescision de contratos administrativos renglon
029 instruidos por el Despacho Superior SESAN y/o de mutuo
acuerdo.

Apoyar en la elaboracion de informacion del area de Recursos
Humanos, solicitada por la Contraloria General de Cuentas.

Brindar apoyo en la elaboracion de constancias de honorarios,
solicitados por el personal administrativo, técnico, profesional y
operativo, en SESAN, enviados por medio electrénico e impreso
a los interesados, sede central y sedes departamentales.

Atender las consultas
procedimientos de contratacion
mensuales.|

internas y externas en materia de
ylo pagos de honorarios

Elaboracion de proyectos de Circulares Internas
Brindar apoyo en el escaneo de 341 documentos que contienen

las facturas e informes de actividades del personal contratado,
correspondiente a los meses de noviembre y diciembre de 2018




9 i) Otras actividades que sean instruidas por las «  Participar en reuniones internas relacionadas con los
autoridades superiores SESAN. requerimientos institucionales para contrataciones de personal
: autorizadas por el Despacho Superior SESAN, para el gjercicio
fiscal 2019.

Atender requerimientos de informacion de la Secretaria General
de la Presidencia de la Replblica, sobre procesos de gestion en
materia de contrataciones administrativas para el ejercicio fiscal
2019 en SESAN.

5. Los documentos que respaldan gl producto del trabajo realizado se encuentra en los arthivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos, de SESAN.

Atentamente,




' Informe Final de Actividades

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de diciembre de 2018 &

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de N{viembre al

31 de Diciembre de 2018/c0n el fin de dar base a la clausula

SERVICIOS TECNICO, que a continuacién se describe:

/

. Contrato No. DSESAN-569-2018-029 //
2. Nombre: ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA
3. Unidad Administrativa:

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Brindar apoyo en la revision de los documentos
de soporte para la conformacion de expedientes
personales de contratacion de personal por
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en
General con cargo a los renglones presupuestarios
“029", “081 y Subgrupo 18 atendiendo a los
requisitos minimos exigidos por SESAN.

Apoyo técnico en el area de recursos humanos, en la

revision de  documentacién preliminar de soporte de
expedientes para contrataciones de servicios técnicos y
profesionales  individuales en general, renglén  029/(292

EXPEDIENTES.)
31/12/2018.

durante el periodo del 2/11/2018 al

2 b) Apoyar en la elaboracién de reportes sobre
Rescision de  Contratos Administrativos
correspondientes a los renglones presupuestarios
029 y 081 “Ofras remuneraciones de personal
temporal” y “Personal administrativo, técnico,
L profesional y operativo” y Subgrupo 18 “Servicios

+ Apoyar en la elaboracién de informacién para la generacion
de reportes a la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, (Direccion Ejecutiva de Analisis de Contrataciones)
de los contratos administrativos rescindidos de mutuo
acuerdo/unilateralmente por el Despacho Superior SESAN,
renglones 029/081, correspondientes al periodo del 2/11/2018 al

durante el ejercicio fiscal vigente al responsable de
registro digital del area de Recursos Humanos
-SESAN- , en los plazos legales, a la Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas.

: técnicos y profesionales” ante la Secretaria
-t 31/12/2018.
General de la Presidencia de la Republica.
3 c) Apoyar en el trasiada de Informacion de los | Apoyar en la elaboracion de informacion para la generacion
contratos suscritos y/o rescindidos en la SESAN y 9

de Reportes a la Contraloria General de Cuentas, (Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos) de los contratos
administrativos  aprobados  y/o  rescindidos de  mutuo
acuerdo/unilateralmente por el Despacho Superior SESAN,
renglones 029/081, correspondientes al periodo del 2/11/2018 al
31/12/2018

4 d) Brindar apoyo en la elaboracion de proyectos de
contratos y/o actas administrativas para la
contratacion de personal.

+ Revision de 292 proyectos de Contratos Administrativos,

por Servicios Técnicos yl/o Profesionales Individuales en
General, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal”,

Revision de 292 Contratos Administrativos, por  Servicios

Técnicos ylo Profesionales Individuales en General, con cargo
al renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal”, .




e) Participar en la elaboracibn de documentos
relacionados con Solicitudes de Delegacién de
Firmas y/o Aprobacion de Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

+ Apoyar en la revision de 60 solicitudes de delegacion de
firma de Contratos Administrativos ante la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, por Servicios Técnicos ylo
Profesionales Individuales en General, con cargo al renglon
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal”

Apoyar en la revision de 12 solicitudes de Aprobacién de
Contratos Administrativos ante la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, por Servicios Técnicos y/o
Profesionales Individuales en General, con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal.

f) Verificaciéon de la entrega oportuna de Fianzas de
Cumplimiento por contratacion de personal por
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en
General.

«  Apoyo en la revision de 315 Fianzas de Cumplimiento y
Certificacion de Autenticidad de contrataciones administrativas,
renglon 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.

g) Apoyar en la revisién 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 revision de 604 Informes de Actividades y
factura, del personal contratado con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal" y 081 “Personal administrativo, técnico, profesional y
operativo”, en el periodo del 2/11/2018 al 31/12/2018.

h) Brindar apoyo en actividades de orden
administrativo y logistico en la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos;

+ Integracibn del archivo de expedientes de personal
contratado con cargo al renglon  presupuestario 029
correspondiente al mes de noviembre de 2018. (51
expedientes)

Atender los requerimientos de informacién sobre el personal
contratado con cargo a los renglones presupuestarios 029/081
vigentes en el afio 2018.

Participar en reuniones internas sobre acciones en materia de
recursos humanos en general.

Apoyar en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Internos
SESAN, para la rescision de contratos administrativos renglén
029 instruidos por el Despacho Superior SESAN y/o de mutuo
acuerdo.

Apoyar en la elaboracién de informacion del area de Recursos
Humanos, solicitada por la Contraloria General de Cuentas.

Brindar apoyo en la elaboracién de constancias de honorarios,
solicitados por el personal administrativo, técnico, profesional y
operativo, en SESAN, enviados por medio electrénico e impreso
a los interesados, sede central y sedes departamentales.

Atender las consuitas internas y externas en materia de
procedimientos de contratacion y/lo pagos de honorarios
mensuales.|

Elaboracion de proyectos de Circulares Internas

Brindar apoyo en el escaneo de 1412 documentos que
contienen las facturas e informes de actividades del personal
contratado, correspondiente  al mes de agosto /
septiembre/octubre de 20180




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

Participar en reuniones internas relacionadas con los
requerimientos institucionales para contrataciones de personal
autarizadas por el Despacho Superior SESAN, para el ejercicio
fiscal 2018.

Atender requerimientos de informacion de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, sobre procesos de gestidn en
materia de contrataciones administrativas para el ejercicio fiscal
2018 en SESAN.

5. Los documentos gque respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los-archivos de la

y de Recursos Humano$ de SESAN

Atentamente,
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