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Informe de Actividades Diciembre

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Su Despacho

2019

Guatemala 31 de diciembre de 2019 £

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

Wcontrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-418-2019-029 3 /
ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa v de Recursos Humanos *

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Brindar apoyo en la revision de los documentos de - .
s : +  Apoyo técnico en el area de recursos humanos, en la
soporte para la conformacion de expedientes o s
i revision de documentacién de soporte para aprobacion de 334
personales de contratacion de personal  por . o s e
- Técni PrEt | I AdES Contratos ingresados para contratacion de servicios técnicos,
L anall ke i EN | renglon 029, con vigencia: 2/1/2020 al 31/3/2020.
General con cargo a los renglones presupuestarios
029_" 081, .y S“'F’E?‘“"O Vh.uatendience = los Apoyo técnico en la conformacién de expediente de pago de
requisitos minimos exigidos por SESAN. .
honorarios del personal contratado con cargo al Subgrupo
presupuestario 18 "Servicios técnicos y profesionales”, Actas
Administrativas 33-2019, 34-209 y 36-2019.
5 v
Apnya.r”en & eighordgion;  dg repgrtgs spbre +  Brindar apoyo en la elaboracién de reportes ante la
Rescisidon de Contratos  Administrativos : : : S
, ; Secretaria General de la Presidencia de la Republica sobre
correspondientes a los renglones presupuestarios ; sk : T :
_ L . contrataciones administrativas rescindidas con cargo al renglén
i 029 y 081 “Otras remuneraciones de personal ) ! 5
w ) i - . . presupuestario 029 correspondientes al afio 2019.
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.
3 Apoyar en el traslado de informacion de los i . o 5
. - = Apoyar en la elaboracion de informacion para la generacion
contratos suscritos y/o rescindidos en la SESAN : .
oy o ] de Reportes a la Contraloria General de Cuentas, (Unidad de
durante el ejercicio fiscal vigente al responsable de G R sy
) W h Digitalizacion y Resguardo de Contratos) de los contratos
registro digital del area de Recursos Humanos G ; s
. administrativos  aprobados  y/o  rescindidos de  mutuo
-SESAN-, en los plazos legales, a la Unidad de . :
o by oy acuerdo/unilateralmente por el Despacho Superior SESAN,
Digitalizacion y Resguarde de Contratos de la . . »
" renglon 029 correspondientes al afo 2019.
Contraloria General de Cuentas.
4 5 o
RHGEHT saplhys) an Sla elaborag:o.n d,e proyecios: de: | | Brindar apoyo en la revision de 334 Contratos
contratos y/o actas administrativas  para la i ; - - :
.. Administrativos,  por Servicios Técnicos y Profesionales
contratacién de personal. e Y ;
Individuales en General, con cargo al renglén presupuestario
029 “Otras remuneraciones de personal temporal’, con vigencia:
2/1/2020 al 31/3/2020.
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Participar en la elaboracion de documentos
relacionados con Solicitudes de Delegacion de
Firmas ylo  Aprobacién de Contratos

Administrativos ante la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

—_— L =

* Revision de 67 solicitudes de Aprobacion de Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la Presidencia de
la  Repulblica, por Servicios Técnicos y Profesionales
Individuales en General, con cargo al renglon presupuestario
029 "Otras remuneraciones de personal temporal’, con vigencia:
2/1/2020 al 31/3/2020..

Apoyar en el seguimiento de los procesos de Contrataciones
ante la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
en las etapas de Delegacion de Firma y Aprobacién de
Contrataciones con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal’, con vigencia: 2/1/2020
al 31/3/2020..

2 Venﬂcgc:l_on GER ghienirega o;.af:rtuna de Farzes de | Apoyo en la revision de 334 Fianzas de Cumplimiento y
Cumplimiento por contratacién de personal por —1 2 ! i .
i i ; 5 Certificacion de Autenticidad de contrataciones administrativas
Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en s 7
G | de personal contratado en el rengléon 029 Otras
LS remuneraciones de personal temporal’, con vigencia: 2/1/2020
al 31/3/2020.
7 isio i
QIDYEL en. 18 Tevision de dogu}mentos de sopoms | | Apoyo en la revision de 2 facturas e Informes de
(Informes Mensuales de Aclividades vy facturas) . ] f
& N e e e e e nanferie Al Actividades  correspondientes al mes de septiembre vy
-»w P pag noviembre de 2019, respectivamente, del personal contratado
personal contratado con cargo a los renglones de ; ¢ ;
SR con cargo al renglon presupuestario 029, vigentes.
gasto presupuestario “029", “081" y Subgrupo 18,
ehiiime cHiendarzaciofcskablocis, Apoyo en la revision de 334 facturas e Informes de Aclividades
correspondientes al mes de diciembre de 2019 del personal
contratado con cargo al renglén presupuestario 029 vigentes.
Seguimiento a correcciones en facturas en informes de
aclividades correspondientes al pago de honorarios del mes de
diciembre de 2019.
Apoyar en el ingreso de datos de facturas emitidas y revision
de datos ingresados en la Nomina Mensual de pago de
Honorarios del mes de diciembre 2019 del personal contratado
en el renglon 029.
8 i ivi " g
Brlnq§r japoyo en ; §Cl|V|dade5 e . orc!f?n +  Elaborar correcciones de documentos varios dentro del
administrativo y  logistico en la Direccién £ . :
o : proceso de delegacion de firma y aprobacion de 334
Administrativa y de Recursos Humanos. ; A ; , i
contrataciones administrativas con cargo al renglon 029 “Otras
-’ remuneraciones de personal temporal’, con vigencia: 2/1/2020

al 31/3/2020 en proceso en Secretaria General de Ila

Presidencia de la Republica.

Atender los requerimientos de informacion sobre el personal
contratado con cargo al renglon presupuestario 029 vigentes y
contrataciones previstas para el ejercicio fiscal 2020.

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 elaboracién de informacion del area de Recursos
Humanos, solicitada por distintas instancias.

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

Atender las consultas internas y externas en materia de
procedimientos de contratacion y/o pagos de honorarios
mensuales.

Elaboracion de proyectos de Circulares Internas relacionadas
con el area de recursos humanos

Apoyar en brindar informacion general sobre el proceso de
contratacion, integracibn y  procedimientos de pago de
honorarios al personal de nuevo ingreso (renglon 029)

9 Otras actividades que sean instruidas por las
autoridades superiores de la SESAN.

Participar en reuniones internas y externas relacionadas con
los requerimientos institucionales para contrataciones de
personal autorizadas por el Despacho Superior SESAN, para el
ejercicio fiscal 2020.

Atender requerimientos de informacion de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, sobre procesos de gestion en
materia de contrataciones administrativas para el ejercicio fiscal
2020.

Atender requerimientos de | cretaria General
de la Presidencia de la Republica, sobre procesos de gestion en
materia de contratacione$ administrativas del ejergjcio fiscal

2019 en SESAN.

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

y de Recursos Humanosde SESAN,

Atentamente, »f
A

L/ i1

DPI 1623 70101

=

f)

=

raﬁivos de la direccion dé Administrativa

g T -
DIRECTOR ADMIKISTRATIO U
eretara de Sefuridad AIMERES

)
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Informe Final de Actividades

Sefor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de diciembre de 2019 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 31 de

Diciembre de 2019, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO{ que a continuacion se describe:

1?’commto No. DSESAN-418-2019-029 {
2. Nombre: ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA
3. Unidad Administrativa:

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

v

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Brindar apoyo en la revision de los documentos de _— .
o ) - Apoyo técnico en el area de recursos humanos, en la
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 Subgrupe 18 atendiendo a los
requisitos minimos exigidos por SESAN.

revision de documentacién preliminar de  soporte de
expedientes FASES | y Il para contrataciones de servicios
técnicos y profesionales individuales en general, renglon 029,
durante el periodo del 2/7/2019 al 31/12/2019. (expedientes
435)

Apoyo técnico en el area de recursos humanos, en la revision
de documentacion preliminar de soporte de expedientes
FASES | y |l para contrataciones de servicios técnicos y
profesionales individuales en general, renglén 029, para el
periodo del 3/1/2020 al 31/3/2020. (expedientes 324).

Apoyar en la elaboracion de reportes sobre
Rescision de  Contratos  Administrativos
correspondientes a los renglones presupuestarios
029 y 081 “Ofras remuneraciones de personal
temporal” 'y “Personal administrativo,  técnico,
profesional y operative” y Subgrupo 18 “Servicios
técnicos y profesionales” ante la  Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

W 2

« Apoyar en la elaboracion de informacion 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,
renglon 029, correspondientes al periodo del 2/7/2019 al

31/12/2019. (23 Acuerdos Internos Sesan de Rescision)

3 Apoyar en el traslado de informacion de los
contratos suscritos y/o rescindidos en la SESAN
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 Ia
Contraloria General de Cuentas.

Apoyar en la elaboracion de informacion para la generacion
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,
renglon 029, correspondientes al periodo del 2/7/2019  al

31/12/2019. (23 Acuerdos Internos SESAN DE Rescision)

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

«  Apoyo en la Revision de 435 proyectos de Contratos
Administrativos, por Servicios Técnicos y/o Profesionales
Individuales en General, con cargo al renglén presupuestario
029 “Otras remuneraciones de personal temporal”,




correspondientes al segundo semestre de 2019.. 1 l L
Revision de 435 Contratos Administrativos, por  Servicios
Técnicos y/o Profesionales Individuales en General, con cargo
al renglon presupuestario 029 “Ofras remuneraciones de
personal temporal”, correspondientes al segundo semestre de
2019.

Apoyo en la Revision de 324 proyectos de Contratos
Administrativos, por Servicios Técnicos yl/o Profesionales
Individuales en General, con cargo al renglén presupuestario

029 “Otras remuneraciones de personal temporal”,
correspondientes al periodo del 3/1/2020 al 31/3/2020.
Revision de 324 Contratos Administrativos, por  Servicios

Técnicos y/o Profesionales Individuales en General, con cargo
al renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal’, correspondientes al periodo del 3/1/2020 al
31/3/2020.

elaboraciéon de documentos
relacionados con Solicitudes de Delegacion de
Firmas y/o  Aprobacion de  Contratos
Administrativos ante la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

Participar en la

«  Apoyar en la revision de 142 solicitudes de delegacién de
firma 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”,
correspondientes al segundo semestre 2019.

Apoyar en la revision de 142 solicitudes de Aprobacion 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 renglon
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal,
correspondientes al segundo semestre 2019.

Apoyar en la revision de 65 solicitudes de delegacion de firma
de Contratos Administrativos ante la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, por Servicios Técnicos yl/o
Profesionales Individuales en General, con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal”,
correspondientes al periodo del 3/1/2020 al 31/3/2020.

Apoyar en la revision de 65 solicitudes de Aprobacion 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 renglon
presupuestario 029 “Otras  remuneraciones de personal,

correspondientes al periodo del 3/1/2020 al 31/3/2020.

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

+  Apoyo en la revision de 435 Fianzas de Cumplimiento y
Certificacion de Autenticidad de contrataciones administrativas,
renglon 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”,
durante le periodo comprendido del 4/1/2019 al 30/6/2019.

Apoyo en la revision de 324 Fianzas de Cumplimiento vy
Certificacion de Autenticidad de contrataciones administrativas,
renglén 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”, para
el periodo del 3/1/2020 al 31/3/2020.
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I Apoyar en la revision de doc.:u.mentos Eg SDpaB | Apoyo en la revision de 2,034 Informes de Actividades y
(Informes Mensuales de Actividades y facturas) ,
. . facturas, del personal contratado con cargo al renglén
para el pago de honorarios correspondiente al " % :
| ratad | | q presupuestario 029 Otras  remuneraciones de  personal
pelstlE] SUnbal Cf cc:n c:argf) a” 0s renglones de temporal”  correspendiente  al  periodo del  2/7/2019  al
gasto presupuestario “029°, “081" y Subgrupo 18,
. . 31/12/2019.
conforme calendarizacion establecida.
Apoyar en la revision de datos ingresados en las Noéminas
Mensuales de pago de Honorarios del personal contratado en
el renglon 029, durante el periodo comprendido del 2/7/2019 al
31/12/2019.
2 B”nc,‘a_r Tapoyo crl . gchwdades Ha . orden + Atender los requerimientos de informacion sobre el
administrativo vy  logistico en la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos.

personal contratado con cargo al renglén presupuestario 029
“Otras remuneraciones de personal temporal” correspondiente
al periodo comprendido del 2/7/2019 al 31/12/2019.

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 120 constancias de
honorarios, solicitados por el personal administrativo, técnico,
profesional y operativo, en SESAN, enviados por medio

electronico e impreso a los interesados, sede central y sedes
departamentales.

materia de
honorarios

Atender las consultas
procedimientos de
mensuales.|

internas y externas en
contratacion y/o pagos de
Elaboracion de proyectos de Circulares Internas

Brindar apoyo en la revision de Oficios/Circulares emitidos en el
area de Recursos Humanos




9 +| Ofras actividades que sean instruidas por las
autoridades superiores de la SESAN.

. Participar en reuniones internas relacionadas con los 1 l {

requerimientos institucionales para contrataciones de personal
autorizadas por el Despacho Superior SESAN, para el ejercicio
fiscal 2019.

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

Participar en reuniones internas relacionadas con los
requerimientos institucionales para contrataciones de personal
autorizadas por el Despacho Superior SESAN, para el gjercicio
fiscal 2020.

Atender requerimientos de informacion de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, s ocesos de gestién en
materia de contrataciones admini | ejercicio fiscal
2020 en SESAN.

" Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los ar

e Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

N_Lie/A
TRECTOR AD

Secretarfa d
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e
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ivos de la direccion de Administrativa



