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Izabal 30 de septiembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2024,
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-304-2024-029
Yandi Yasid Sarmiento Ortega
Fortalecimiento Institucional / 1zabal

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones . 3
) p Py T ' « En el mes de Septiembre se apoyo a la Delegada
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacién Departamental DeRaramEms!

9 P ' en gestionar la logistica de Reunion Ordinaria de CODESAN
correspondientes al mes de septiembre, elaboracion de acta,
control de asistencia de los participantes en la reunion.

2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo . . ”
re) o or medszo ptZlefc')nico P electrc’}nicr];o «  En el mes de septiembre se brindo atencion a llamadas en
9 P ; ' - Y especial de SESAN Central, se realizo la Actualizacion de
personalmente,  incluyendo  la elaboracion vy : . o |
. i s . Personal correspondiente al mes de septiembre, asi mismo se
actualizacion del directorio impreso y electronico e
- recibieron documentos de fuentes externas o de otras
de todos los contactos de la Delegacion, para dar | . .. . . ;
s . : instituciones. ademas se respondieron a todos los correos
seguimiento a las actividades establecidas por la s S i ;
S, recibidos en la cual se solicito informacion y se dio respuesta a
AR ellos, enviandose correctamente.
3 ic info ; . M
e .Ap(.)yar i 12 elaborac.lon y i (,j?' Irmes En septiembre, se apoyo en |la consolidacion de los
ordinarios y  extraordinarios,  planificaciones, T —_—
calendgnzacmn, y otros documentos que le sean semanales y mensuales de actividades de la delegacion de
requeridos. iy . ) ; i
|zabal. asi mismo se enviaron listados de asistencia
certificados de CODESAN correspondiente al mes.
d) .quaborar en la ciamﬂcacpn, reg|stro Y1. se brindo ayuda en el mes de septiembre en envio
seguimiento a la correspondencia oficial que
; la Del . | - . documentos
mgreza ala eegalcmn Y e’d Begiimients nECesErE con correspondencia a las areas de Recursos Humanos,
para‘darrespuesiaa 1o reguenco. compras, Area de Vehiculos y Direccion de Fortalecimiento
Institucional.
. e) Conlribuir en los procesos AminisyEaves 9,“‘3 . En los primeros dias habiles del mes de septiembre, se
respaldan las operaciones de |la Delegacion, ayudé a
|nclgy§ndo B rev.|5|on S s _r?qUISItOS de ’|nsumos, completar el seguimiento del pedido de la carta de satisfaccion
SUMINISIOS, equ(_js_' y serwlc:los | necgs'sarlos L que incluia la factura de arrendamiento y se envio a Area de
llevar a cabo las actividades de la Delegacion. Compras de las oficinas de SESAN Central.
6 f) Asistir en el seguimiento, registro, uso y retirada

de los activos fisicos, como vehiculos, equipos Y
bienes asignados a la delegacion departamental.

# En septiembre se apoyo en realizar un informe para dar de
baja equipo y mobiliario de la delegacion de Izabal.




e~

g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion
de informes bimensuales y periddicos, asi como en
la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustible de los  vehiculos
asignados a la delegacion departamental.

Se apoyé en el mes de septiembre se realizaron las
solicitudes de las motocicletas, M402CTH la cual se envié
Justificacion para reparacion, M403CTH, M404CTH, M405CTH
la cual se envio Justificacion para reparacion, M406CTH vy
M449TCH. Asi mismo también se apoyé en la consolidacion de
Planificaciones de actividades quincenales de la Delegacion de
Izabal, la cual fueron enviadas a la Delegada Departamental.

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

En el mes de septiembre se apoyd en las actividades y
reuniones

asignadas por la Delegada Departamental, también se estuvo
presente en reuniones de equipo y otras actividades.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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/ Diector de Frtbeclento o
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