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Respetuosamenie me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2019, 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-112-2019-029
Karim Aracely Pérez Prieqo

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

e

Fortalecimiento Institucional / Baja Verapaz

-

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Panlcxgar en el apoyo logistico de-las reuniones |, g apoyé a la Delegada Departamental en la logistica de la
de trabajo convocadas y conducidas por la - o
. reunion ordinaria de CODESAN.
Delegacion Departamental.
+ En solicitud de la Delegada se apoyé en la reunion
realizada con el personal, donde se socializaron nuevas
metodologias para el funcionamiento operativo y administrativo.
2 i o .
b) i?rmdar atencion .y apoyo’a' las persor_1a§ U€ | . se brindo atencién a personas de Cargo Expreso, de las
lo requieren por medio telefénico, electrénico vy S . .
. . municipalidades y representantes de comunidades quienes se
personalmente, incluyendo la elaboracion y - . . " .
L ) L. L. dirigieron a la oficina departamental para realizar diligencias y
actualizacion del directorio impreso y electronico
i consultas.
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la | + Como una de las actividades establecidas diariamente se
misma. atiende a personas que realizan consultas via teléfono.
- Dentro de las actividades diarias realizadas en la
Delegacién se contactaron por via telefonica a personal de la
SESAN Central, instituciones gubernamentales y particulares
quienes solicitan informacion.
+ Se apoyé en la actualizacion del directorio del personal de
la delegacion.
«  Se realizd la verificacion de solicitudes por medio
electrénico, dandole respuesta a las diferentes requisiciones
emanadas por oficina central.
« En apoyé a la delegada departamental se envi6 correo
electronico a los actores de la CODESAN la convocatoria de la
comision departamental.
3 ~3 .
F) Apoyar.en .Ia elaboracion 'y tra;lado. de . Se apoy6 en la digitalizacion de oficios para la entrega de
informes ordinarios y extraordinarios, | . . .
e . . . infformes mensuales a las autoridades correspondientes de
planificaciones, calendarizacién, y otros . . P
. oficina central y jefes institucionales.
documentos que le sean requeridos.
« A solicitud de la Delegada Departamental se apoy6 en la
digitalizacion de oficio para informar de solvencias de multas de




los vehiculos de dos y cuatro ruedas que pertenecen a la
delegacion.

- Se apoy6é a la Delegada Departamental en la digitalizacion
de certificacion de «copias de fos libros de controles
administrativos de la delegacion a oficina central para el informe
de los movimientos realizados durante el mes.

- Se apoyé a la delegada departamental en el traslado de
oficios y sobres a cargo expreso.

+ Se apoyé a la delegada departamental en el traslado de
Convenio de Arrendamiento a Gobernacion para su verificacion
y seguimiento en oficina Central de SESAN

d) Colaborar en la clasificacion, registro y
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a {o requerido.

«  Se realizo el registto de la documentacion entrante a la
delegacién para darle seguimiento con el personal de Ia
delegacion departamental.

-+ Se procedid a la clasificacion y archivo de la
correspondencia, asi como su distribucion con el personal de la
delegacién para su agenda e informacion.

e) Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de la
Delegacion, incluyendo la  revisidon de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion.

+ A solicitud de la Delegada Departamental se colabor$ en la
generacion e impresion de oficios para la dotacion de
combustible al personal que tiene asignados vehiculos
propiedad de la SESAN.

+  Se apoyo a la delegada en la impresién la documentacion

para la liquidacion de cupones de combustible de las
motocicletas y pick up asignados a la  delegacion
departamental.

« A solicitud de la delegada se colabord en la impresion de la
requisicion de Combustible para la correspondiente dotacion de
combustible para los vehiculos.

« Se apoyd en la revision y solicitud de la dotacion de
insumos para la delegacion departamental.

+ Se apoyd en la recepcion y envio de los informes del
personal 029 a oficinas centrales.

« Se colabora en la impresion de Minutas generadas por el
delegado regional.

- En apoyé a la delegada departamental, se da seguimiento
a las solicitudes de los Servicios y Mantenimiento de
reparacién de las motocicletas con el propietario del Taller L. P.
via telefonica.




f)  Otras actividades que le sean requeridas por
el Delegado Departamental, Despacho Superior y
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+  Como procedimientos enamados por la direccion de
Fortalecimiento Institucional se colabord con la Delegada
Departamental en la consolidacion de Ja documentacion para la
liquidacion de Combustible.

5. Los documentos que respaldan el producto del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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