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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. DSESAN-398-2024-029
2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional

4. A continuacion detallo las actividades realizadas: 7

ONTENIDAS EN CONTRATO

™

TIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en registrar y actualizar al calendario de
actividades del Titular de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en realizar las convocatorias a las reuniones con
los delegados, monitores, facilitadores de procesos regionales
de las distintas con el Director de Fortalecimiento Institucional.

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

« Se apoyé en la revision de
autoridades de la SESAN.

Se apoyd en revision y traslado de expedientes del Director de
Fortalecimiento Institucional, al area de financiero para el pago

de vidticos segun las comisiones.

expedientes para las

3 c) Apoyar a la recepcion, clasificaciéon, registro,
distribucién y seguimiento a la correspondencia de
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyé en la recepciéon, registro y distribucién de
correspondencia que ingresa a la Direccion para que sea
distribuida a las coordinaciones donde corresponde y dar
respuesta en fechas estipuladas.

4 d) Apoyar en la respuesta a las distintas
solicitudes de informacion del Congreso de la
Republica, Ley Acceso a la Informacion Publica,
Procuraduria General de la Nacion (PGN),
Procuraduria de Derechos Humanos (PDH), entre
otras de la Direccion de Fortalecimiento

+ Se apoyo en dar respuesta a las multiples solicitudes de
informacién que ingresan a la Direccion y responder en las
fechas solicitadas segun correspondan.

Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracion de
nombramientos y liquidacion de comisiéon del
Titular de la Direccion de  Fortalecimiento

Institucional.

5 e) Apoyar a la redaccion y seguimien oficios z : - . .
) Apoy . y seg to. de” Y. se apoyé en realizar oficios para las Direcciones de la
documentos  vinculados a la Direccion de

SESAN, Delegados segun las instrucciones del Director de
Fortalecimiento Institucional.

Se apoy6 en enviar correspondencia a donde corresponda,
segun requerimientos de oficios.
Se apoyé en realizar

nombramientos, solicitudes de

et OvEens) combustible, del Director de Fortalecimiento Institucional.

< ?t ?rmda;apo;l/o enDlAa so.h,C'tUd :e Ve:m:kl)s .pa.ra fl + Se apoyé en realizar solicitudes de combustible del
II ut'e:r. el a reccion € ortalecimiento | nector de Fortalecimiento  Institucional para las comisiones
nstitucional.

que estan asignadas por la maxima autoridad de la SESAN.




g) Apoyar en la solicitud de suministros, papeleria,
Utiles y equipo para la realizaciéon de actividades de
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyo en la realizacion de adquisiciones de insumos
para la Direccion de Fortalecimiento Institucional las cuales se
utilizan para distintas actividades de la Direccién.

8 .h) hgayer B |4 reushon, Ssguiienls § JEsate 08 ) Se apoyo en la recepcion y revision de informes 029 para el
informes y facturas del personal contratado en el .
renglén 029 de la Direccion de Fortalecimiento iEag0:gol mes dexiovismbreids 2024
Institucional.
2 gevﬁzzzr :n I;esallzgglezlac:frt\zzo Ig:pa?t);pnigﬁ;::z . Se apoyd en tra§ladar expgdientes rechazados pc?r la
sobite e gestiones de:asistencia:alimentaria coordinacion de Gestion de Riesgo a las Delegaciones
) departamentales, para que continte el tramite correspondiente.
® Jv)ac:é)igﬁrs, ap:jmisg:sstlonsusdenslia:nesso“fjtljdelsG SdSe + Se apoyd en recepcion y rgvisién de boIeFas de vacaciones
asignacion de funcicv)nes del personal de Ia‘ del personal 022 y 021 correspondientes a los periodos.
< g - o Se apoyé en realizar la matriz para tener la informacion mas
DlreCCIo_n de Fortalecimiento Institucional vy directa sobre vacaciones.
Degacianea Departamentates, Se apoyod en la gestion de oficios de designacion de funciones
para los monitores que apoyaron al Delegado.
1 k) Otras actividades que le sean requeridas por la +  Se apoyo en realizar llamadas a las personas en el campo.

Direccion y el Despacho Superior.

Se apoyd en atender al personal que nos visita.

Se apoyo en realizar nombramientos para los delegados
departamentales.

Se apoy0 en recepcionar libro de asistencia, libro de actas de
las delegaciones departamentales.

Se apoyd en recibir la correspondencia de cargo expreso que
envian las delegaciones departamentales.

Se apoy0 en gestionar vehiculo para los coordinadores de la
direccion.

5. Los documentos que

respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)

DPI 67 %9992 0101

los archivos de la direccion de

realizado se encuentra en




