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Guatemala 29 de noviembre de 2024

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre 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-313-2024-029
Zaira Fernanda Guadalupe Mejia Rodriguez
Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. . ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i - : s
6 SpapEr 8 personalu de” las delegacrorll?s * No se requirio durante el mes de noviembre el servicio
departamentales en la agilizaciéon de presentacion s ;
. ., ; requerido para el apoyo al personal de las Delegaciones
de informes y documentacién que les requieran en . .
. . ) . Departamentales para la presentacion de informes vy
las unidades administrativas cuando visitan las i A - ;
. documenton a las distintas unidades administrativas durante su
oficinas centrales. e p
visita a oficinas centrales.
) Apeye G i mvISiE e Walisos requenmlgntos + Se apoyo durante el mes de noviembre de manera virtual al
de gastos del personal de las delegaciones .
e personal de las Delegaciones Departamentales al
departamentales, apoyando en el seguimiento de ) . . _
. gestionamiento de nombramientos y requerimiento de gastos
los mismos. . L .1 .
para tramite de viaticos, dandole seguimiento a los mismos.
¢) Ermdar apoyo pan 1a 'logfﬁtma en qven{os, « En el mes de noviembre, se dio seguimiento de manera
reuniones y talleres de capacitacion de la Direccion | . L
- o virtual al proceso de liquidacion de los eventos entregados en el
de Fortalecimiento Institucional. A
mes de octubre, constatando que no contaran con ningun error
y, que las correcciones indicadas por el area administrativas
fueran corregidas con exito.
4 . . -
d) Recepcnqn de la correspondencia plrovemen.te de | | Durante el mes de noviembre, no se requirio del servicio de
las delegaciones departamentales hacia el Director . ; : :
. o recepcion de correspondencia proveniente de las Delegaciones
de Fortalecimiento Institucional. Gt : . .
Departamentales, dirigidas hacia el Director de Fortalecimiento
Institucional.
5 P -
0) Ap'oyo o 6l seguimiento y ‘fogistic d? s § Durante el mes de noviembre, no se requirio del servicio de
servicios generales de las delegaciones e . .
; i apoyo en seguimiento y registro de los servicios generales de
departamentales.  (Arrendamientos, y  servicios : .
basicos) las delegaciones departamentales, tales como arrendamientos
y servicios basicos.
6 f) Seguimiento y revision de los libros de asistencia

de personal y de los libros de actas administrativas
de las delegaciones departamentales, para realizar
las  habilitaciones  correspondientes de forma
oportuna.

« No se requirio durante el mes de noviembre del servicio de
seguimiento y revision de los libros de asistencia de personal y
libros de actas y conocimientos.




7 g) Realizar un registro y seguimiento del mobiliario
y equipo asignados al personal de las delegaciones
departamentales y de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

« Durante el mes de noviembre, no se requirio del servicio de
registro y seguimiento de mobiliario y equipo asignado a las
Delegaciones Departamentales y de la DFI.

8 h) Elaboracién y seguimiento al calendario de
visitas de las delegaciones departamentales para
brindarles apoyo en la recepcion de suministros y
papeleria y Utiles.

+ Se apoyo de manera virtual, durante el mes de noviembre,
con la elaboracion y seguimiento al calendario de visitas de las
Delegaciones Departamentales para brindar el apoyo necesario
a sus requerimientos y procesos administrativos.

9 i) Apoyo y seguimiento a los requerimientos
realizados a la Direccion de Fortalecimiento
Institucional para dar cumplimiento oportuno de
acuerdo a las fechas establecidas.

« Durante el mes de noviembre, no se requirio del servicio de
apoyo y seguimiento a los requerimientos realizados a la
Direccion de Fortalecimiento Institucional, para su
cumplimiento oportuno.

10 j) Otras actividades que le sean requeridas por la *  Durante el mes de noviembre, se apoyo de manera virutual
Direccion de Fortalecimiento Institucional y el con la actualizacion del calendario digital de visitas de las
Despacho Superior. Delegaciones Departamentales, asi mismo como seguimiento

via correo electronico de las solicitudes de nombramientos y
requerimiento de gastos por parte del personal de las
Delegaciones Departamentales, para la elaboracion de los
mismos.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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