Informe de Actividades Marzo 2025 ‘

MSc.

Martha Eugenia Salazar Rodriguez
Encargada temporal del Despacho Superior
Su despacho

Guatemala 31 de marzo de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2025, con

el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del
INDIVIDUALES EN GENERAL, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-387-2025-029
2. Nombre: Astrid Melissa Donis Herrarte
3. Unidad Administrativa:

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

{CTIVIDADES CONTENIDAS EN Ct

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

£

a)Asesorar en
bienes y servicios de SESAN en
modalidades  establecidas en la
Contrataciones del Estado.

los procesos de adquisiciones de
las diferentes
Ley de

CTIVIDADES REALIZADA
« Se asesor6 con respecto a los NPG creados por
adquisiciones de baja cuantia realizados por el area de
vehiculos.

b)Apoyar en la elaboracion de informes y reportes
relacionados con las adquisiciones de bienes y
servicios para SESAN.

. No se realizo esta actividad.

c)Brindar apoyo en actividades relacionadas con la
elaboracién, revisién y distribucién de documentos
necesarios para llevar a cabo los procesos de
adquisiciones.

+ Se elaboraron los términos de referencia relacionados con
requerimientos realizados por la Direccion de Planificacién,
Monitoreo y Evaluacion, asi como por el area de Vehiculos y
Combustible.

d)Asistir en la elaboracion de bases de cotizacion
o licitacién segun corresponda.

+ Se emitieron y publicaron las Bases de Cotizacion del
evento de contratacion relacionado con la adquisicion de vales

de adquisicion de bienes y servicios SESAN en el
Sistema de Informacién de Contrataciones vy

canjeables por combustible. EI nombre del evento es:
ADQUISICION DE CUPONES CANJEABLES POR
COMBUSTIBLE

SyApGySr 60 paricipar on 8l MAiGIeN Ho pricesT | Se realiz6 monitoreo respecto a los procesos de

contratacién bajo la modalidad de compra directa para la
adquisicion de llantas y licencias informaticas.

Adquisiciones del Estado denominado -
GUATECOMPRAS.
f)Apoyo en seguimiento administrativo a los

expedientes en tramite en la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica.

. No se realiz6 esta actividad.

g)Apoyar en el seguimiento del Plan Anual de

Compras.

+ Se asesor6 con respecto a las adquisiciones bajo la
modalidad de compra directa que fueron programadas en el
Plan Anual de Compras 2025.

h)Asesorar en los procesos de arrendamiento de
bienes inmuebles para oficinas centrales.

+ Se elabor6 Acta Administrativa para dejar constancia de las
actuaciones relacionadas con el arrendamiento de inmueble de
oficinas centrales, siendo trasladada a la Direccion de




Fortalecimiento para su suscripcion y tramite subsiguiente.

9 i)Apoyo en los procesos de arrendamiento de ) .
) . . + Se asesord6 con respecto a los arrendamientos de los
bienes inmuebles de delegaciones | . . .
inmuebles donde se ubican las delegaciones departamentales.
departamentales.
10 j)Apoyo en otras actividades que sean requeridas

por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

«  Se hizo la primera entrega de modificacién al Manual de
Normas y Procedimientos con respecto a los procesos del Area
de Compras.

Atentamente,

DPI 24887015?)401 TR

f)

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.



