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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril 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-146-2025-029 ¥
2. Nombre: Grysel Carolina Martinez Menchu
3. Unidad Administrativa:

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

~No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

- ... _ACTIMIDADES REALIZADAS.

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacién Departamental.

+ Se intervino durante el mes de abril del afo 2025 en
convocar por instruccion de la Delegada Departamental para las
juntas de trabajo y dias establecidos como administrativos.

Se apoy6é con la asistencia tecnoldgica en la cuarta reunion
mensual de la comisiéon departamental en SAN, se realizé el
registro de participantes y la elaboracion del acta para respaldo
de los temas tratados y acuerdos y compromisos.

2 b) Apoyar el proceso de consolidacién y traslado a
oficinas centrales de los informes del personal 029
de la Delegacion Departamental.

+ Se apoy6é en el proceso de la revision y unificacion de
todos los reportes concernientes para dar respuesta a los
requerimientos de DF| correspondientes al mes de abril 2025.

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 electronico de todos los
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

*+ En seguimiento a las actividades que fueron realizadas en
el mes de abril 2025 en la Delegacion Escuintla, se apoyé en
brindar atencién a las instituciones que visitaron las
instalaciones para reuniones, registro de participacion y
recepciébn de convocatorias. Se actualizdé el directorio
departamental y municipal.

4 d) Apoyar en la elaboraciéon y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizaciéon y otros documentos que le sean
requeridos.

+ Se elaboraron y trasladaron las planificaciones y bitacoras
de las actividades realizadas por la asistente, se elabord el
cronograma de las actividades en los 14 municipios del
departamento y otros que fueron requeridos durante el mes de
abril 2025.

5 e) Colaborar en la clasificacién, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y brindar el apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.

+ Se dio seguimiento al orden en el resguardo de todos los
documentos  enviados y recibidos de los  procesos
administrativos de la delegacién durante el mes de abril 2025
en cumplimiento a los requerimientos de autoridades
superiores.




6 f) Contribuir en los procesos administrativos que
respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos y  servicios
necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacion Departamental.

. Se contribuyd en la elaboracion de oficios, conocimientos
internos, cartas de satisfaccién, requerimiento de insumos,
actas, registro de participantes en listados, notas de entrega,
control de asignacién de suministros y otros que fueron
necesarios para dar cumplimiento al quehacer durante el mes
de abril 2025.

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

+ Se registré6 durante el mes de abrii del afo 2025 la
optimizacion de cupones de combustible registrando en un
control especifico, ademas de la actualizacién de las tarjetas
de responsabilidad y el control de los equipos asignados a la
Delegacion.

8 h) Colaborar en la presentacién de informes
bimensuales y periédicos, asi como en la gestién
de los registros y la utilizacion de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

+ Se apoy6é en gestion de los registros y la utilizacién de
cupones de combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacion Departamental, dando soporte al control interno con
el cual la Encargada de Combustible actualiza cada mes para
envio de oficios con base al Manual de Combustible.

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

+  Serealizaron actividades extraoficiales para el apoyo a la
Delegada Departamental y los Monitores Municipales como
parte del cumplimiento con la revisién de metas fisicas enviadas
a la DFI correspondientes al mes de abril 2025.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucjerral de SESAN.

producto del trabajo

Atentamente,

SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de

f)




