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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2025, 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-183-2025-029

2. Nombre: Yandi Yasid Sarmiento Ortega

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Izabal
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

« Se apoybé en el mes de febrero a Delegada Departamental

de trat'):ajo comvocadas, g candugidas per. en la gestion y logistica de Reunién Ordinaria de CODESAN,
Delegacion Departamental. - 2
correspondientes al mes de febrero, en la elaboracion de acta |,
y contro de asistencia de los participantes en la reunion.
5 I
B). Apoysr el procesa; de: consolidagian. ¥ trasladd a | ] Durante el mes de febrero se consolida los informes

oficinas centrales de los informes del personal 029
de la Delegacion Departamental.

menseales de los monitores 029 de la Delegacién de lzabal con

sus correspondiente factura firmada, para correspondiente envio
a SESAN central.

3 c) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefénico, electronico 'y
personalmente, incluyendo la actualizacion del
directorio impreso y electrénico de todos los
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

« En el mes de febrero se brindo atencién a llamadas en
especia de SESAN Central, se realizd la Actualizacion del
directorio de Personal de la Delegacion correspondiente al mes
de febrero, asi mismo se recibieron documentos de fuentes
externas o de otras instituciones. ademas se respondieron a
todos los correos recibidos en la cual se solicito informacién y
se dio respuesta a ellos, enviandose correctamente.

4 d) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes : P .
Haa T an o + En febrero, se apoyé en la consolidacion de los informes
ordinarios 'y extraordinarios, planificaciones, . -

L semanales y mensuales de actividades de la delegacion de
calendarizacion y otros documentos que le sean ; ; ) . . .
G lzabal. asi mismo se enviaron listados de asistencia
r : . . .
q certificados de CODESAN correspondiente al mes. Se envio
| informe de las comisiones activas de la delegacién.

T
5 e) Colaborar en la clasificacion, registro . .
) 5 = g Y . Durante el mes de febrero se brindo apoyo en el envio de
seguimiento a la correspondencia oficial que :
: o ) documentos de correspondencia a SESAN central en las
ingresa a la Delegacion y brindar el apoyo d 3 "

: & ¢ | diferentes areas de Recursos Humanos, compras, Area de
necesgno parg ar- TespuRsiaTA. 0 QUe  B88. syehicmles y Direccién de Fortalecimiento Institucional, etc.
requerido. 5 e -

también se recibieron correos y se sellaron de recibido

; CIRCULARES y OFICIOS de SESAN Central.




Jf) Contribuir en los procesos administrativos que

:respaldan  las  operaciones de la Delegacion,
Jincluyendo la revision de los requerimientos de
|insumos, suministros, equipos y  servicios

‘necesarios para llevar a cabo las actividades de la
IDelegacion Departamental.

Se apoyo en el mes de febrero a realizar requerimientos de
insumos correspondientes a los meses de febrero. Se apoyo en
el seguimiento para la renovacion del contrato de arrendamiento
de las oficinas de la delegacién de Izabal durante el mes.

:g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de
llos activos fisicos, como vehiculos, equipos Yy
:lbienes asignados a la Delegacion Departamental.

+ Durante el mes de febrero se apoyd en redactar el informe
del proceso para dar de baja Mobiliario y Equipo en la
delegacion de Izabal.

Lh) Colaborar en 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 apoya en el mes de febrero en la realizacién del informe
bimensual sobre el estado de los vehiculos asignados a ia’
delegacion correspondiente a los meses de enero y febrero de
2025. Se apoyé en la consolidacion de Planificaciones
quincenales de actividades de la Delegaciéon de Izabal vy
enviadas a Delegada Departamental.

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

« En febrero se apoyd en las actividades y reuniones que
fueron asignadas por la Delegada Departamental, también se
estuvo presente en reuniones de equipo y otras actividades.

5. Los documentos que
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

respaldan el producto del trabajo

Atentamente,
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