Licda.

Informe de Actividades Diciembre

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

2020

Guatemala 31 de diciembre de 2020 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2020, /
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-890-2020-029

Stephani Roxana Renoj Marroquin /

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO.

/
Administrativa y de Recursos Humanos

- ACTIVIDADES REALIZADAS =~

Brindar apoyo en la consolidacion de informacion
requerida por el Congreso de la Republica vy

+ Brindé apoyo en la consolidacion de informacion requerida
por el Congreso de la Republica y Contralorfa General de

publicacién en el portal de la Contraloria General de
Cuentas -CGC- de los contratos suscritos por la
SESAN vy los prestadores de servicios.

C(i)nt.raloria .General de Cuentas e Informacion Cuentas e Informacion Publica, relacionada con recursos
Publica, relacionada con recusos humanos. -
humanos en el mes de diciembre.

2 2rn;\dar_ 6apd°y|° | en etl gn\;io Id © Rco?stanmas ;e « Durante el mes de diciembre apoyé en el envio de
Ie etn;',n e |mpueso lo re T tzna T)or mel '°1 constancias de Retencién del Impuesto Sobre la Renta y
ficlr :'09,02; "0%61?0??89" contratado alo 108 [ constancias de Retencién del Impuesto al Valor Agregado IVA-
englones ' y : por medio electrénico al personal contratado bajo los renglones

_ 029.

3 Apoyl:) en la Iaelasz:'amé.n' d:’ doc:lmen'tacmn yl. Apoyé en la elaboracion de documentacion y reportes para
ES(/)\T?ESC C;)I\jiljR AS ed |zIaCIon Ie pu “:)c;;!lor:gsé 1"en la realizacion de publicaciones de los contratos suscritos por
189" @ los renglones ' Y| SESAN en portal de GUATECOMPRAS de los renglones 029,

) 081y 189.

4 i :

Srlndar tapO)éol en eslcaneo Sde' .IosT'dufe‘rentes - Apoyé en escaneo de los diferentes documentos del

ocumentos cel personal por Serviclos Tecnicos y personal por Servicios Técnicos y Profesicnales Individuales en

Profesionales Indlviduales en General con cargo a General y deméds documentos generados en Recursos

los renglor?es presupuestarios "029", "081"y "189". Humanos, tales como informes, constancias, nominas vy
oficios.

® (E;zlnd:r;:np;y;)e er\i SeLt\lj'eglstro detallado y actualizado | | Brindé apoyo en el registro detallado y actualizado del

P : personal de SESAN.
6 - - .
B”“d:(;, N l'a o °°“f°""a°'°? 98 1. Brindé apoyo en la recepcion. revision y conformacion de
"egf:f, (')ez 1 ,‘0292,, oS reng presupuestarios expedientes de los renglones presupuestarios "011" “021" y
y ) "022" para su respectivo archivo.
7 Apoyo en la preparacién de informacion para la

+ Apoyé en la preparacién de informacién para la publicacion
en el portal de la Contraloria General de Cuentas -CGC- los
contratos suscritos por la SESAN de los prestadores de
servicios y las personas contratadas bajo los renglones
presupuestarios 021 y 022.




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+  Apoye en la elaboracion de gafetes institucionales para el
personal de nuevo ingreso en Cede Central y Delegaciones
Departamentales, brindé apoyo en realizar un control de
vacaciones del personal 011,021 y 022, apoye en el escaneo de
informes y facturas del mes de diciembre y brindé apoyo en la
conformacion, revision, foleo y escaner de los expedientes para
la contratacion del personal para el periodo fiscal 2021.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente, \ P
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Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 31 de diciembre de 2020

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Octubre al 31
de Diciembre de 2020, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-890-2020-029 ° ;

Stephani Roxana Renoj Marroguin /

No.

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN. CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Brindar apoyo en la consolidacion de informacion | De cetibre & diciembre ‘apoyd en consolidacién de
gsquen]da' po(; - ICozgresct:J dle & Ralapfubllca”y informacion requerida por el Congreso de la Republica,
Pc’ngt.ra onal : en;era 2 uer;as & INOrmacion | oo nirolaria General de Cuentas e Informacion Publica para dar
HRlles. TRlakenats SOl TERUERR AU MAnes. respuesta a los requerimientos sobre informacion relacionada

con recursos humanos.

2 Erl?daru ap(;:)ylol en etl t;n\;o Ide Rco?stancwas je + De octubre a diciembre apoyé en el envio de Constancias
]e E:nlec,m & lmpueso IO re ? t:na Fl))or, me] 21 de Retencion del Impuesto Sobre la Renta ISR y constancias
eeclromcouozget "0%??0?:189” confrataco 4o 98 1 de retencion del Impuesto al Valor Agregado IVA, por correo
rengiones ' Y ' electronico al personal contratado para el renglon 029

3 Apoy: o I8 {elabo:gcmﬂ dj docg:men.tacmn 1. Apoyé en la elaboracién de la base de datos de los
ESi\TeEi:CSI\?IERAZ rc;a lzlacmn Ie R “‘chza;'oqz;fn contratos suscritos por SESAN en el periodo del octubre a
“189" % 05 BREeles ' y diciembre, para la realizacion de las publicaciones en el portal

' de GUATECOMPRAS.

y Srlndar tapo)(;oi &n esc{:anec Sde‘ ,IOS Tt'dlfe.remes - Brindé apoyo en el escaneo de los documentos vy
Poc;Jmien OIS Tzdlpigsora por Gerwc:[os necnlcos y expedientes del personal contratado bajo el renglan 029 los que
| FaLRg o{na me el uates. erlozge“nﬁor‘;wco”ch‘rg | sean requeridos, asi como demas documentos generados en el
a5 TeNgIoNss PISSURULSIANGS ! y ’ area tales como: informes, constancias, néminas y oficios.

2 grllndar apc:ydo Zré‘;lm:eglstro detdlade y 'setalizada Apoyé el registro detallado y actualizado del personal que
el personal de ' conforma SESAN en el periodo de octubre a diciembre.
Brlnda;. a{)oyo den :a rewsmln y conformaCIort\ .de +  Brindé apoyo en la revisién y conformacion de expedientes
?xpe"nulen ?S i e" o [HENes  PIRcUPUSEtLOn | g personal contratado bajo los renglones presupuestarios
I Y et 011,021 y 022. '

7 Apoyo en la preparacion de informacion para la

publicacién en el portal de la Contraloria General de
Cuentas -CGC- de los contratos suscritos por la
SESAN vy los prestadaores de servicios.

+ Brindé apoyo en la preparacion de informacion de los
contratos suscritos por SESAN en el periodo de octubre a
diciembre para su respectiva publicacion, revision y validacion
por parte de la Contraloria General de Cuentas -CGC- del
personal contratado bajo los renglones 021,022 y 029.




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+  Brindé apoyo en la elaboracion de gafetes institucionales
para el personal de nuevo ingreso para su respectiva
identificacion; apoyé en generar un registro actualizado de
vacaciones de los renglones 011,021,022 y 031, para su control;
asi como también el la confarmacion, revision, foleo y scaneo de
los expedientes de recontratacion para el periodo fiscal 2021 y
brindé mi apoyo en el escaneo de informes y facturas de
octubre, noviembre y diciembre.

5. Los documentos que respald
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente, 1’ ’
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roducto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la digetcion de, Administrativa
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