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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero
de 2023, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a |

continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-66-2023-029 !

2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar y dar seguimiento a las actividades
programadas dentro de la agenda de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyé en realizar seguimiento a los acuerdos derivados
de las distintas reuniones del Director de Fortalecimiento
Institucional.

Se apoyd en agendar reuniones al Director.

Se apoyd en asistir a las distintas reuniones con el Director de
Fortalecimiento Institucional.

2 b) Apoyar al traslado de formularios, expedientes e
informes de trabajo y comisiones del Director de
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

« Se apoyo en el traslado de documentos que ingresaron a la
Direccion para el seguimiento y respuestas oportunas segun
fechas indicadas.

distribucion y seguimiento a la correspondencia de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

Se traslado al Director formularios de vidticos, informes de
comision de los distintos colaboradores de la Direccion.
3 c) Apoyar a la recepcion, clasificacion, registro, : :
Se apoyé en recepcionar documentos para  ser

socializados en la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyé en la clasificacién y registro de los documentos que
ingresan a la Direccion de Fortalecimiento Institucional para un
mejor control y seguimiento.

4 d) Apoyar a la respuesta a las distintas solicitudes
de informacion del Congreso de la Republica, Ley

Acceso a la Informacién Publica, Procuraduria
General de la Nacidon (PGN), Procuraduria de
Derechos Humanos (PDH), entre ofras de la

Direccion de Fortalecimiento Institucional.

« Se apoyd en responder distintas solicitudes de
requerimiento de informacién entre ellas, PGN, Ley Acceso a la
Informacién Publica.
Se apoyd en trasladar respuestas a
distintas solicitudes.
Se apoy6 en seguimiento a las solicitudes de informacion.

las autoridades de las

5 e) Apoyar a la redaccion y seguimiento de oficios y
documentos  vinculados a la  Direccion de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracion de
nombramientos vy liquidacion de comision del
personal de  Fortalecimiento Institucional vy
Delegados Departamentales.

« Se apoydé en realizar oficios para las Delegaciones
Departamentales.
Se apoyd en realizar oficios respondiendo solicitudes de

requerimiento de informacion.

Se apoyd en realizar nombramientos
Departamentales.

Se apoyo en realizar reconocimientos de gastos para los

para los Delegados




colaboradores de la Direccion.

6 f) Brindar asistencia en la  programacion,
documentacién, logistica, agendas y acuerdos de
reuniones  vinculadas a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional

- Se apoyd en la reproduccion de agenda de las reuniones
con los facilitadores de procesos regionales.

Se apoyd en la logistica de las distintas reuniones con el
Director de Fortalecimiento Institucional.

7 g) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos,
suministros, papeleria, utiles y equipo para la
realizacion de actividades de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en solicitar vehiculo para los compafieros que
deben asistir a las distintas reuniones programadas dentro de
la Agenda de la Direccion.

8 h) Apoyar a la revision, seguimiento y traslado de
informes y facturas del personal contratado en el
renglén 029 de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

« Se apoyé en recibir y revision de informes y facturas de
pago del mes de enero de las Delegaciones Departamentales.

Se apoyd en recibir y revision de informes y facturas del area
central.

9 i) Apoyar a la gestion de las solicitudes de
vacaciones, permisos, suspensiones del [IGSS,
asignacion de funciones del personal de la
Direccion de  Fortalecimiento Institucional vy
Delegaciones Departamentales.

* Se apoyo en la revision de solicitudes de vacaciones y
permisos de inasistencia del coordinador de Gestion de
Riesgos.

Se apoyo en la asignacion de funciones de Sacatepéquez.

10 j) Otras actividades que le sean requeridas por la »  Se apoyd en responder llamadas de las Delegaciones
Direccion y el Despacho Superior. Departamentales.

Se apoyd en enviar documentos a las Delegaciones
Departamentales.

Se apoyo en atender visitas para el Director.

Se apoyd en enviar la base de datos para que puedan cargar los
informes mensuales.

Se apoyo en enviar a las delegaciones departamentales la
solicitud de oficios que no sean recibido.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivo e [{a direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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