Licda.

Informe de Actividades Agosto 2020

Hilda Maritza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de agosto de 2020 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Agosto
de 2020,%on el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

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

DSESAN- 658-2020-029 *
ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA ¥

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos #

_ No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Brindar apoyo en la revision de los documentos de - .
i . * Apoyo técnico en el area de recursos humanos, en la
soporte para la conformacién de expedientes = )
o revision de documentacion de soporte de expedientes FASE |
personales de contratacion de personal por Y ; 2 . S
. L . " preliminar ingresados para contratacion de Servicios Técnicos
Servicios Teécnicos y Profesionales Individuales en . 2 ; :
. y/lo Profesionales, renglon 029, fecha de vigencia. 17/8/2020
General con cargo a los renglones presupuestarios AL 30/9/2020
“029", “081" y Subgrupo 18, atendiendo a los
requisitos minimos exigidos por SESAN. . .
Apoyo tecnico en el area de recursos humanos, en la revision
de documentacién de soporte de expedientes FASE |l
ingresados  para coniratacion de Servicios Técnicos ylo
Profesionales, renglén 029, fecha de vigencia. 17/8/2020 AL
30/9/2020
Apoyo técnico en el area de recursos humanos, en la revisién
de documentacién de soporte de expedientes FASE |
preliminar ingresados para contratacion de Servicios Técnicos
y/o Profesionales, renglon 029, fecha de vigencia. 1/10/2020
AL 31/12/2020
5 =
Apoya\.r”en la elaboracion de :epgrtfas spbre + Brindar apoyo en la elaboracion de reportes ante la
Rescision de Contratos  Administrativos ; ; : s
) : Secretaria General de la Presidencia de la Republica sobre
correspondientes a los renglones presupuestarios . . . . ;
- : - . | contrataciones administrativas rescindidas con cargo al renglén
029 "Otras remuneraciones de personal temporal”, A .
B g . . T : presupuestario 029 correspondientes al mes de AGOSTO de
081 “Personal administrativo, técnico, profesional y 5020
operativa” y Subgrupo 18 “Servicios técnicos vy ’
profesionales” ante la Secretaria General de Ia
Presidencia de la Republica.
3 Apoyar en el traslado de informacion de los i : o "
. - * Apoyar en la elaboracion de informacion para la generacién
contratos suscritos y/o rescindidos en la SESAN ; ;
R ) de Reportes a la Contraloria General de Cuentas, (Unidad de
durante el ejercicio fiscal vigente al responsable de e P
. ;o ; f Digitalizacion y Resguardo de Coniratos) de los contratos
registro digital del area de Recursos Humanos . . o
B o o b Teades. 5l Daidad i administrativos ~ aprobados  y/o  rescindidos de  mutuo
i, P SYHES, acuerdo/unilateralmente por el Despachc Superior SESAN,

Digitalizacion y Resguardo de Contratos de Ia
Contraloria General de Cuentas.

renglon 029 correspondientes al mes de AGOSTO de 2020..




Brindar apoyo en la elaboracién de proyectos de

+ Brindar apoyo en la revision de Contratos Administrativos,

cun:ra:os” i{o aclasl adminisiativas  para I por Servicios Técnicos y/o profesionales y Actas Notariales de
P T e poranhak Declaracién Jurada con cargo al rengléon presupuestario 029
“Otras remuneraciones de personal temporal’, con vigencia:
17/8/2020 AL 30/9/2020
Brindar apoyo en la revision de minutas de Contratos
Administrativos, por  Servicios Técnicos y/o profesionales, con
cargo al renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal”, con vigencia: 1/10/2020 AL 31/12/2020 .
Apoy.ar en la efa‘b'oramon g docgr'nentos Revisién de  solicitudes de Aprobacion de Contrataciones
relacionados con Soliciludes de Delegacién de W {7 i
; s Administativas, por Servicios Técnicos, con cargo al renglon
Firmas y/o  Aprobacion de Contratos : . .
presupuestario 029 Otras  remuneraciones de  personal

Administrativos ante la Secretaria General de la

Presidencia de la Republica.

temporal”, con vigencia: 17/8/2020 AL 30/9/2020.

Revision de solicitudes de Delegaciones de Firma para la
suscripcion  de Contratos Administrativos ante la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, por  Servicios
Tecnicos, con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal’, con vigencia: 1/10/2020
AL 31/12/2020.

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 Aprobacion de
Contrataciones con cargo al rengléon presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal’, con vigencias:
17/8/2020 AL 30/9/2020 vy 1/10/2020 al 31/12/2020.

Elaborar correcciones de documentos varios dentro del proceso
de delegacion de firma y aprobacion de contrataciones
administrativas con cargo al renglon 029 ante Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

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

* Apoyo en la revision de Fianzas de Cumplimiento vy
Certificacion de Autenticidad de la contratacion administrativa
de personal contratado en el rengldn 029, con vigencia:
17/8/2020.

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 presupuestarioc “029", “081" y Subgrupo 18,
conforme calendarizacion establecida.

Apoyo en la revision de 33 facturas e Informes de
Aclividades correspondientes al mes de julio de 2020 del
personal contratado con cargo al rengldon presupuestario 029,
vigentes.

Apoyo en la revision de 247 facturas e Informes de Actividades
correspondientes al mes de agosto de 2020 del personal
contratado con cargo al renglén presupuestario 029, vigentes.

Seguimiento a correcciones en documentos de soporte para el
pago de honorarios del personal contratado en el renglon 029,
correspondiente al mes de julio y agosto de 2020.

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 agosto 2020 del personal contratado en
el renglén 029,

orden
Direccion

Brindar apoyo en actividades de
administrativo vy logistico en Ia
Administrativa y de Recursos Humanos.

Atender los requerimientos de informacion sobre el
personal contratado con cargo al renglon presupuestario 029




vigentes.

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 informacién 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 internas y externas en materia de
procedimientos de contrataciéon y/o pagos de honorarios
mensuales.

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

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

9 Apoyar en ofras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
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 Repuiblica, sobre procesos de gestion en
materia de contrataciones administrativas para el ejercicio fiscal
2020 en SESAN.

5. Los documentos que respaldarn el producto
y de Recursos Humang

Atentamente,

Subsecretarra Administrativa
Secrelaria de Sequridag Alimentaria y Nutricional
-SESAN

del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Administrativa

f)
Lic. Jair
DIRECTOR AD

Secretaria

Segur




