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Suchitepéquez 30 de septiembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usled, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Sepliembre 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-311-2024-029
Iris Demecia Bercian

Fortalecimiento Institucional / Suchitepéquez

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS i
2) P[arltl)mpar ennel apdoyo Ioglsucodde.cljas reunlone;s +  En el mes de septiembre se participoé de forma brindando
Del ra"ajoD coﬂvoca laT y, ‘GEnoucims  par & apoyo logistico en las reuniones convocadas por el Delegado

PRI e RIS InAk Departamental de Suchitepéquez para socializar lineamientos
administrativos al personal.

2 b) Brindar atencién y apoyo a las: personas que lo En el mes de septiembre se atendio a personas que
requlereln p:or me?lo ‘tjeleforluco, telgctrorju&co Y| solicitaron informacion de forma personal para que se les
persopa m.'?ne'd | |r;guy:an.o ; A or;lam{?nl ) Y| recibieran cartas de invitacion a participar en COMUSAN vy
REIUIERElN Ol 'GIrElond IRpresa y GIeClioniCo | oiras  convocatorias y expedientes por gestion de familias
de todos los contactos de la Delegacion, para dar INSAN
seguimiento a las actividades establecidas por la '

FSme. En el mes de septiembre se actualizo el directorio de los
contactos de la Delegacion y se envio por correa para dar
seguimienlo a las actividades establecidas por la misma.

& 8 IAp{.)yar il 1 elaboracﬁény traslade de informes «  En el mes de septiembre se did apoyc a la Delegacion
ord|nar|qs ”y exlraordinaios| plamflcalc;ones, departamental de Suchitepéquez en la elaboracion de informes
calend?rizacwon, y ofros documentos que le SEan | ¢omanales y extraordinarios, consclidaciones, planificaciones
TEHIHBIRE. quincenales segun la calendarizacion.

4 4 pglaborar en I clasificaciqn, rt?gistro 1. Durante el mes de septiembre se colaboré en redactar
segulmiento % la .‘correspondenlcta.l aficial qu.e oficios, clasificar correspondencia enviada y recibida, dar
ingresa a la Delegacion y Efl seguimiente ABGRRANG seguimiento a solicitudes por parte de Oficinas Centrales de
e Ger tespumsia o TEyUers. SESAN vy dar seguimiento a las solicitudes requeridas.

5 g) Contribuir en los procesos administrativos que | | Durante ¢l mes de Septiembre se contrbuyd a la
respaldan a8 .olpleramones de- 'Ia De!egacnon, Delegacién  Departamental  de  Suchitepéquez a dar
mc:luygndo I8 rev.tsmn g 195 ,r?qU'S'tOS de .|n5umos, seguimiento en los procesos administrativos con el objetivo de
Suminisiros, eqmpgsf ¥y =shvidis necg:‘sanos para claborar cartas de satisfaccion por arrendamiento, cartas por
llevar a cabo las actividades de la Delegacion. servicio de mantenimiento de vehiculos de 02 y 4 ruedas

enviadas a oficinas Centrales.

6 f) Asistir en el seguimiento, registro, uso y retirada

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

. Durante el mes de septiembre se asislio a la Delegacion en
el seguimiento por el uso de vehiculos, activos fisicos, equipos




2 * y bienes asignadés haciendo conocimientos en cuadgr_n_g-bé;
retirada y entregas por motivo de uso por parte de los
monitores.

7 . 2

9) -Colaborarben el segutmlenl? (_je la pr'esenlamon . Duranle el mes de septiembre se colaboré en la

de informes bimensuales y periddicos, asi como en - y ; . !

. . N presentacion del | informe bimensual de vehiculos asi como
la gestion de los registros y la ulilizacion de o ;
! ) también en el envio de cartas reportando multas de los

cupones de combustible de los  vehiculos .

i - vehiculos de 02 y 04 ruedas.

asignados a la delegacion departamental.

Y apoyo en la utilizacion del registro de odometro para entrega
de cupones de combustible asignados a la delegacion.
8 h) Ofras actividades que le sean requeridas por el +  En el mes de septiembre se apoyo al delegado

Delegado Departamental, Direccién de departamental en la reunion de CODESAN convocada por la

Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria gobernadora.

Técnica y Despacho Superior.

Se brindé apoyo al Delegado en el envio de expedientes por
Geslion de riesgo de familias por INSAN y olras aclividades por
parte de Direccién de Fortalecimiento para dar seguimiento
administrativo.
5. Los documenios que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

Fortaiecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,




