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Guatemala 28 de septiembre de 2018

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2018,
con 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-203-2018-029
Saydy Julieta Flores Leal
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 AT
a) ,5P0yo e.n 68 [Eowosts ke  shnsalideiion j Se revisd y aprobd los informes mensuales de actividades
revision de informes de colaboradores contratados ; ;
; de todas las delegaciones departamentales y se revisaron 163
para el apoyo de las 22 Delegaciones .
. ™ facturas de pago, dando seguimiento a las rechazadas para
Departamentales y personal de la Direccion de
s e completar el proceso de revision y entrega de facturas a
Fortalecimiento Institucional.
Recurses Humanos.
« Se revisaron y aprobaron a 163 persona sus comprobantes
de verificacion de las delegaciones departamentales y equipo
central de la direccion de Fortalecimiento Institucional.
2 o E R
b) D-ar. segwmlen.to. s W K Se informé a las delegaciones  departamentales
abastecimiento de suministros generales de las 22 ) : . " :
; ) - necesitaban solicitar insumos de almacén y se les proporciono
Delegaciones Departamentales y de la Direccion ; st il
o o g , el catalogo de insumos para facilitar el proceso de solicitud y
de Fortalecimiento Institucional de forma trimestral .
. entrega de insumos.
0 cuando sea requerido.
3 . = -
G Mjantener Qi dIFRCtano; JMRTSRO y t.a]ec.tronlco + Se realizé la actualizacion de datos de contacto de las 22
actualizado de todos los contactos institucionales :
AR . delegaciones departamentales.
e interinstitucionales con los que se comunica esta
Direccion.
4 d) Apoyo en la revisiobn y seguimiento de las

solicitudes de caracter administrativo (vacaciones,
contratacion de personal, expedientes, situaciones
emergentes relacionadas con personal, reuniones,
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones
Departamentales y la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

+ Se realizé visita de verificacion a las instalaciones de la
delegacion departamental de Sana Rosa para revisar las
condiciones del inmueble, asi como la revision de dos

inmuebles mas para considerar un traslado de instalaciones.

+ Se brindo apoyo y seguimiento a los libros de asistencia
con errores en las delegaciones departamentales.

+ Se brindo apoyd y seguimiento a los libros de actas de
COMUSAN de las delegaciones departamentales,

+ Se trasladaron renuncias al despacho superior para su
seguimiento correspondiente.
+ Se brindo seguimiento a la solicitud de compra de

impresora para la delegacion departamental de Sacatepéquez




b5 e) Apoyo a las actividades de logistica de eventos,
talleres y atencién en general en apoyo al personal
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

« En atencion al personal de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional se solicito y consclido informacion de todo el
personal para dar seguimiento a la elaboracion de renovacion
de contratos.

6 fy Llevar un control del archivo de Ia
correspondencia recibida y enviada en base al
reglamento interno establecido, asi como el apoyo
para el seguimiento que requiera.

+  Serealizé archivo correspondiente al mes de septiembre.

7 g) Otras actividades que le sean requeridas por la

+ Se brindd seguimiento a la solicitud de nuevas
Direccion y el Despacho Superior. d

contrataciones por parte del despacho superior.

- Se solicitd habilitacion de usuarios para personal de nuevo
ingreso.

+ Se elaboro base de datos para la habilitacion de aplicacién
de informes mensuales de actividades para nuevos usuarios.

+  Se brindo apoy¢ en seguimiento a nomina adicional

pendiente.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f) ' f)

DPI 1751188150101 fne. Runé Martinez Farfén
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