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Guatemala 29 de noviembre de 2019 g

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2019:5
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, #que a
continuacion se describe:

W

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-431-2019-029 !
Stephani Roxana Renoj Marroquin{

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos v

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Brindar apoyc en la consolidacion de informacion . — : . 3
- X *+  Apoyé en la consolidacion de informacién requerida
requerida por el Congreso de la Republica vy . e
i . relacionada con Recursos Humanos para dar cumplimiento a lo
Contraloria General de Cuentas e Informacion sliciads
Publica, relacionada con recusos humanos. '
2 i i i .
Brmdar. apoyh B Bl ishvio: da censiandlps d_e * Apoyé en generar constancias de Impuesto Sobre la Renta,
Retencion del Impuesto Sobre la Renta por medio ; ’ i
I . para después ser enviadas por correo electronico al personal
electronico al personal contratado bajo los }
P contratado bajo los renglones 029.
renglones “029".

3 i taci i 5 " :
fipoya en: ‘la elabor.amo_n de docu.men. sl X Brindé apoyo en realizar la base correspondiente del
reporles para la realizacion de publicaciones en personal de nuevo ingreso contratado bajo el renglon 029, para
GUATECOMPRAS de los renglones “029", “081" y ; : WA . ; '
“189" después realizar las publicaciones correspondientes en el

) portal de GUATECOMPRAS.
; 4 : . _
j— Brindar  apoyo en escaneo de. _lDS ’d|fe'rentes * Apoyé en el escaneo de los diferentes documentos
documentos del personal por Servicios Técnicos y . ”
i ) generados, reportes, nominas, informes y  facturas
Profesionales Individuales en General con cargo a . .
: N e correspondientes al mes de noviembre 2019.
los renglones presupuestarios “029”, "081" en
Guatecompras.

5 . —

Brmc‘ia!r .apoyo it . .actlwdades de . ord_?n +  Apoyé en las actividades de orden administrativo y logistico
administrativo y  logistico en la  Direccion ’ i " :

. \ en la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.
Administrativa y de Recursos Humanos.

6 i i S . :
Brmdar apoyo en llevar el registro detallado y - Brindé apoyo en llevar un registro detallado y actualizado
actualizado del personal de SESAN.

del personal que conforma SESAN.
Brmdar' ARSY0 en B Tevision ¥ gonfprmacion .de Apoyé en la revision y conformacion de los expedientes de
expendientes de los renglones presupuestarios nuevo ingreso de los renglones presupuestarios 011,021 y 022
011" *021"y “022". P ) y .

8 s . . .
ARGYS: &R la' alderacion de reportes ge los |, Se brindd apoyo en la preparacion de informacién asi como
contratos suscritos por esta secretaria al portal de v A
T ldsC " CGC la elaboracion de reportes para la publicacién de los contralos
RissnEed Senaral det.ushtas - suscritos por SESAN al portal de la Controlaria General de

Cuentas.




8 Otras actividades que sean requeridas por las
autoridades superiores SESAN.

*  Apoye en la revisién de boletas de vacaciones del personal
de SESAN, apoyé en generar reténciones de para ser
enviadas por correo electronico y en generar gafetes de

identificacion para el persoﬂal de nuevo ingreso.
v

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

y de Recursos Humanos de SESAN.
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