Licda.

Informe de Actividades Septiembre

Maria Eugenia de Ledn Quifionez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Guatemala 30 de septiembre de 2021 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2021‘.’
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:

DSESAN-387-2021-029 ¢
ESTUARDO VINICIO MENDEZ CORDOVA 4

No.

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

{“No. ' ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO.

Administrativa y de Recursos Humanos ¢

ACTIVIDADES REALIZADAS

1

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

+ Apoyo técnico en la revision de documentos de soporte
Fase | para proceso de Delegacion de Firma de Contrato de
Servicios Profesionales, con cargo al renglén presupuestario
029 “Otras remuneraciones de personal temporal’, fecha de
vigencia 1/10/2021.

Apoyo técnico en la revision de documentos de soporte Fase I
para proceso de Aprobacion de Contrato de Servicios
Profesionales, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras

contratos y/o actas administrativas

contratacion de personal.

para la

remuneraciones de personal temporal’, fecha de vigencia
1/10/2021.
2 'I:peosyzrsié:n Ije elagc;?::rlgTosde Arden'?lci):iesstrafiovb;: » Brindar apoyo en la elaboracion de reportes ante la
. ) Secretaria General de la Presidencia de la Republica sobre
corre"spondlentes a I?S renglones presupuestan:!os contrataciones administrativas rescindidas con cargo al renglén
029 “Otras remuneraciones de personal temporal y | . o\ estaric 020 correspondientes al mes de SEPTIEMBRE
Subgrupo 18 “Servicios técnicos y profesionales
: : . de 2021.
ante la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.
Envio de copias de Acuerdos Internos de Rescision a las
Direcciones:  Financiera y Planificacién, Evaluacion vy
Monitoreo, para control y registro.

3 Apoyar  en eI. traslado de, |-nformacmn de los |, Apoyar en la elaboracion de informacion para la generacién
contratos su.scn'to.s ylo re§cundldos en la SESAN de Reportes a la Contraloria General de Cuentas, (Unidad de
durfante eltetjercmo ﬁs'cal vigente al responsable de Digitalizacion y Resguardo de Contratos) de los contratos
registro - digital del area de Recursos Hymanos administrativos rescindidos de mutuo acuerdo/unilateralmente
-S'E.SA?N-,”en los plazos legales, a la Unidad de por el Despacho Superior SESAN, rengldn 029 correspondiente
Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la al mes de SEPTIEMBRE de 2021.

Contraloria General de Cuentas.
4 Brindar apoyo en la elaboracion de proyectos de

» Brindar apoyo en la revision de minutas de Contratos
Administrativos, por Servicios Técnicos y/o Profesionales
Individuales en General rengldn 029. con cargo al renglén




presupuestario 029 “"Otras remuneraciones de

temporal”.

personal

elaboracién 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

* Apoyar en la revision de los documentos generados para

solicitud de Delegacion de Firma con cargo al renglon
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal”, Servicios Técnicos y/o profesionales renglon 029,

periodo de vigencia: 1/10/2021

Apoyar en la revision de
solicitud de Aprobacion de

los documentos generados para
Contratos Administrativos con cargo

al rengléon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal”, Servicios Técnicos y/o Profesionales
individuales en General renglén 029, periodo de vigencia:
1/10/2021

Elaborar correcciones de documentos varios dentro del proceso
de Delegacion de Firma y Aprobacién de Contratos.

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 en el renglon 029. Periodo de vigencia: 1/10/2021.

Apoyar en la revision de documentos de soporte
(Infformes Mensuales de Actividades y facturas)
para la remuneracién de  honorarios
correspondiente al personal contratado con cargo a

+ Apoyo en la revision de 2 facturas e Informes de
Actividades correspondientes al mes de agosto de 2021 del
personal contratado con cargo al renglén presupuestario 029,

los renglones de gasto presupuestario .029”y Apoyo en la revision de 315 facturas e Informes de Actividades
Subgrupo 18, conforme calendarizacién . .
) correspondientes al mes de septiembre de 2021 del personal
establecida. , .
contratado con cargo al rengldn presupuestario 029,
Seguimiento a correcciones en documentos de soporte para el
pago de honorarios del personal contratado en el renglon 029,
correspondiente al mes de julio/agosto de 2021.
Apoyar en la revisibn de la Nomina Mensual de pago de
Honorarios del mes de septiembre 2021 del personal
contratado en el renglon 029.
+ Apoyo en la revision de 2 facturas e Informes de
Actividades correspondientes al mes de agosto de 2021 del
personal contratado con cargo al renglén presupuestario 029,
Apoyo en la revision de 315 facturas e Informes de Actividades
correspondientes al mes de septiembre de 2021 del personal
contratado con cargo al renglon presupuestario 029,
Seguimiento a correcciones en documentos de soporte para el
pago de honorarios del personal contratado en el renglén 029,
correspondiente al mes de julio/agosto de 2021.
Apoyar en la revision de |a Noémina Mensual de pago de
Honorarios del mes de septiembre 2021 del personal
contratado en el rengléon 029.
Brlm':ia.r ?poyo en . gchwdades de . ord.e';n « Atender los requerimientos de informacidon sobre el
administrativo y logistico en la Direccion

Administrativa y de Recursos Humanos.

personal contratado con cargo al rengldén presupuestario 029
vigentes.

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 informacién del area de Recursos
Humanos, solicitada por la Contraloria General de Cuentas y/o
Auditoria Interna SESAN.

Brindar apoyo en la elaboracion de 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.

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 informacién general sobre el proceso de
contratacion, integracion y procedimientos de pago de
honorarios al personal de nuevo ingreso (rengléon 029)

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 2021.

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 gjercicio fiscal
2021 en SESAN.

Atentamente,

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos d
y de Recursos Humanos de SESARN.
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