Informe de Actividades Junio 2024

MSc.
Martha E. Salazar R
SubSecretaria Técnica

Encargada temporal del despacho

Guatemala 28 de junio de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Junio de 2024, con el
fin de dar cumplimiento 2 la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, gue a continuacién se

describe:

1. Contrato No. DSESAN-67-2024-029 %

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 a) Apoyar a los procesos de consolidacion vy
revision de informes de colaboradores contratados
para el apoyo de las 22 Delegaciones
Departamentales y personal de la Direccidon de
Fortalecimiento Institucional.

+  Se realizé la revisién y aprobacién de informes del personal
contratado por servicios técnicos y profesionales en las sedes
de SESAN en los departamentos del pais y oficinas centrales,
a solicitud de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

- Se revision y aprobacion de
realizacion de actividades del personal de
departamentales y oficinas centrales.

realizo la las pruebas de

las delegaciones

2 b) Apoyar al seguimiento y verificacion del
abastecimiento de suministros generales de las 22
Delegaciones Departamentales y de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional de forma mensual o
cuando sea requerido.

+ Se comunico a las sedes en los departamentos del pals,
las fechas para la solicitud y envio del requerimiento de utiles
de oficina y limpieza a solicitar durante el mes de junio 2024.

+  Se recibieron, integraron y revisaron los requerimientos de
almacén de las delegaciones departamentales, para el envio de
autorizacién de la administracion e impresion de los mismos.

« Se apoyo en se seguimiento Yy
requerimientos solicitados por las
departamentales.

entrega de los
delegaciones

3 c) Apoyar a mantener un directorio impreso y
electréonico actualizado de todos los contactos de
las Delegaciones Departamentales, Municipales,
institucionales e interinstitucionales con los que se
comunica esta Direccion.

~ ~

+ En el mes de junio del presente ano se elabord y actualizd
el directorio telefénico de todas las delegaciones
departamentales para garantizar una comunicacion efectiva con
el personal del interior del pais.

+ Se compartio el directorio unidades

administrativas solicitantes.

telefonico .a las

4 d) Apoyar a la revisiébn y seguimiento de las
solicitudes de caracter administrativo (vacaciones,
contratacion de personal, expedientes, situaciones
emergentes relacionadas con personal,
suspensiones del IGSS, reuniones, entre otras)
que realizan las 22 Delegaciones Departamentales.

+ Se apoyo en la recepcion y seguimiento de papeleria para
la contratacion de personal que inicio labores en la Secretaria,
asi mismo se elaboraron los términos de referencia
correspondientes pasar continuar con el debido proceso de
contratacion.

+  Seelaboraron bases de datos para que el personal que




inici6 a laborar en SESAN ingresaran su informe para pago
correspondiente.

. Se elaboraron convocatorias a reuniones a
del Director de Fortalecimiento Institucional.

requerimiento

Se elaboraron oficios en seguimiento a temas relacionados
con las delegaciones departamentales del pais.

+ Se elaboraron circular para dar seguimiento a temas

relacionados con la Direccion de Fortalecimiento Instituciona.

* Se brindo seguimiento bajas de personal que estuvo
presupuestado en la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

Se brindo seguimiento a temas relacionados con |a
telefonia celular para delegaciones departamentales y Direccién
de Fortalecimiento Institucional.

*+ Se solicitd, recabo e integré informacidn de las
delegaciones departamentales a requerimiento de diferentes
unidades administrativas de la Secretaria.

5 e) Apoyar en la atencién en general al personal de
las 22 delegaciones departamentales.

+ Se atendidc a personal de
departamentales, via correo electronico,
presencialmente, entre otras.

las  delegaciones
llamadas telefonicas,

6 f) Apayar al registro y seguimiento del archivo de la
correspondencia recibida y enviada con base al
reglamento interno establecido, asi como el apoyo
para el seguimiento que requiera.

* Se brindd seguimiento constante al archivo fisico y digital
de la papeleria y correspondencia de temas asignados.

7 g) Apoyar las gestiones de los Delegados
Departamentales, Facilitadores  de Procesos,
Monitores, brinda apoyo de caracter administrativo.

= Se brindé atencién y apoyo administrativo al personal que
visito las oficinas centrales.

+ Se brindd seguimiento a los informes y facturas para pago
de honorarios de los facilitadores de procesos regionales.

8 h) Otras actividades que le sean requeridas por la
Direccion de Fortalecimiento Institucional y el
Despacho Superior.

+ Se solicito correos y usuarios para el personal de nuevo
ingreso.

* Se solicitd mobiliario y equipo para personal de nuevo
ingreso.

+ Se brindo seguimiento a las solicitudes de adquisicién de
mobiliario y equipo solicitado en el PAC 2024.
+  Seapoyo en induccion de personal de nuevo ingreso.

5. Los documentos que respaldan el del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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