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Guatemala 30 de septiembre de 2019 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre d% 2019.‘
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,f que a
continuacion se describe:
1. Contrato No. DSESAN-492-2019-029 /
2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 W
a). .ﬁpoyo .en 95" progesas de. ‘consolldoion ¥ ], Se apoyo en el procesamiento de al rededor de 240
revision de informes de colaboradores contratados | . ) y
: informes mensuales para pago de honorarios correspondientes
para el apoyo de las 22 Delegaciones : . ;
: = al mes de septiembre con su respectiva factura y medios de
Departamentales y personal de la Direccién de ; i
e “ A verificacion para el personal que labora por contrato.
Fortalecimiento Institucional.
+ Se apoy6 en la revisibn y aprobacién de alrededor 200
informes finales del personal con vencimiento de contrato al
mes de septiembre 2019.
2 b) Dar seguimiento y verificacion del . s
- - + Durante la primera semana de septiembre se apoyo en la
abastecimiento de suministros generales de las 22 - A1 ) :
: . nL revision de requerimientos de insumos y materiales de los
Delegaciones Departamentales y de la Direccion » ) . £
i g i . delegados en redaccion, modificaciones de la misma y apoyo
de Fortalecimiento Institucional de forma trimestral )
] en el traslado y entrega de los insumos.
o cuando sea requerido.
°) ManMner i glregioro unpwsoly 9Mgnomco + Se apoyo a la Direccion de Fortalecimiento Institucional en
actualizado de todos los contactos institucionales - - P : .
A . la solicitud de lineas telefonicas disponibles para personal
e interinstitucionales con los que se comunica esta . :
; 5 departamental de nuevo ingreso y a la vez actualizar el
Direccion. . . . . . ;
directorio de Direccion con la nueva informacion.
« Se realizd la actualizacién correspondiente al archivo de
datos del personal de las delegaciones departamentales.
F X S _
d). .Apoyo o Ia’ ravison y'seg'utmtento d? =l Se apoyo a la Direccién Administrativa y de RRHH con Ia
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones, . )
i ; = ; papeleria anexo de personal de reingreso y trasladando
contratacion de personal, expedientes, situaciones ; .
- ; documentos de complemento a dicha unidad para su
emergentes relacionadas con personal, reuniones, i :
: : seguimiento correspondiente.
entre otras) que realizan las 22 Delegaciones
Departamentales y la Direccién de Fortalecimiento | *+ Se traslado informacion oficial a las Delegaciones sobre la
Institucional. forma y fechas de la entrega de facturas, informes y medios de
verificacion para el cumplimiento de honorarios.
-+ Se apoyo con la integracion de contadores mensuales de
impresiones y fotocopias de las delegaciones departamentales
correspondiente al mes de septiembre.




+ Se apoyo en el seguimiento y resolucion de solicitudes de
Informacion  Publica realizadas a la  Direccion de
Fortalecimiento Institucional

5 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 a los reportes del personal de Fortalecimiento
Institucional de las Delegaciones Departamentales, se elabord
un informe para el Director sobre los inconvenientes dados por
la recoleccion de equipo de Bioprint en las Delegaciones
Departamentales.

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

« Con base al reglamento interno de la SESAN se archivaron
los oficios correspondientes al mes de septiembre y se
actualizé el correlativo digital.

7 g) Apoya y participa en actividades, gestiones de
los Delegados Regionales, a solicitud de Ia
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se solicité asignacién de linea telefénica para Delegado
Regional nuevo, asimismo se solicito que activaran correo y
usuario.

« Se apoyo en en la aprobacién y traslado de los informes de
pago de honorarios de los delegados regionales.

8 h) Oftras actividades que le sean requeridas por la

« Se participo en el Curso Internacional Autogestionado
Direccion y el Despacho Superior. e " 5

(COMA): ‘"Introduccion a la organizacién del trabajo. Claves
para administrar el tiempo"

+ Se finalizd la Certificaciébn impartida por la Instituto
Nacional de Administracion Publica Fase |, de Conceptos
Basicos de Administracién Publica.

+ Se brindo seguimiento a tema de ex monitora en
elaboracién de oficio, traslado y seguimiento del mismo.

+ Se elaboré base de datos para personal de reingreso y de
nuevo ingreso, para ingreso al APP de informes de pago y
correo electrénico.

+ Se solicito la creacion de usuarios y correos electrdnicos
para personal de nuevo ingreso.

«  Se solicito indumentaria para personal de nuevo ingreso.

+  Se realizo induccién y entrega de uniformes para el personal
de nuevo ingreso.

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

Atentamente,
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