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Respetuosamenie me dirijo a usled, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Junio de 2025, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién se

describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-257-2025-029
Kevin Ali Marroquin Arriaza

No.

-

<

Fortalecimiento Institucional / Retalhuleu

4. A continuacion detallo las actividades realizadas :

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO . ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones z g 7
$ : « Se colabord activamente en la Delegacion y respaldo
de trabajo convocadas y conducidas por la P : o
Del bny Dabast tal logistico de las reuniones de frabajo impulsadas por el
URgReRn PeRRrEre Delegado Departamental.
2 idacio ; ;
b]. Apcyar ol procest e Iconsolldaclon y tasiado s |, Respaldar la consolidacién y remision a oficinas centrales
oficinas centrales de los informes del personal 029 : PR y
: de los informes generados por el personal "029" bajo la
de la Delegacion Departamental. i o3
coordinacion de la Delegacion Departamental.
3 : =
©) Blrlndar Hhaon y_apoyo a_ I.as persona§ que i 1 Proporcionar atencién y soporte a usuarios a través de
requieren por medio telefonico, electrénico vy : s s ; .
) i medios telefénicos, electronicos vy presenciales, asi como
personalmente, incluyendo la actualizacion  del i : ; Bl s
) o ) mantener actualizados los directorios fisico y digital de
directorio impreso y electronico de todos los i :
: . contactos de la Delegacion, a fin de asegurar el adecuado
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a i =
o ) ) seguimiento de sus actividades
las actividades establecidas por la misma.
d) Apoyar el elaboram‘én y irasiado de |nflormes »  Brindar apoyo en la elaboracion, organizacion y remision de
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones, | . P i .
e informes, tanto ordinarios como extraordinarios, ademas de
calendarizacion y otros documentos que le sean o e
: planificaciones, calendarizaciones y otros documentos
requeridos. g
requeridos.
5 e, :
€) _CQlaborar e o clasmca(‘.lqn, rggfstro Y|+ Colaborar en la clasificacion, registro y monitorec de la
seguimiento a la correspondencia oficial que ; % ! 9
5 ) ; correspondencia  oficial que ingresa a la Delegacion,
ingresa a la Delegacion vy brindar el apoyo 2 ;
) proporcionando el apoyo correspondiente para la emision de
necesario para dar respuesta a lo que sea ; .
. respuestas segun se requiera.
requerido.
f) Contribuir en los procesos administrativos (I:|’ue . Colaborar en los procesos administrativos que respaldan la
respaldan las operaciones de la Delegacion, - i . gy
; e o operatividad de la Delegacién, mediante la verificacion de
incluyendo la revision de los reguerimientos de - . " . -
] ) . o requerimientos de insumos, suministros, equipos y servicios
insumos,  suministros, equipos y  servicios . . ;
i . necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacion Departamental.
7 g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de T ;
. . . . » Asistir en las tareas de seguimiento, control de uso,
los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy

bienes asignados a la Delegacion Departamental.

registro y baja de los activos fisicos, incluyendo vehiculos,

equipos y demas bienes asignados a la Delegacion




Departamental.

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 wvehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

» Colaborar en la presentacion de informes bimensuales vy
periodicos, asi como en la administracion de registros y control
de cupones de combustible correspondientes a los vehiculos
bajo resguardo de la Delegacion Departamental.

9 i) Otras actividades que le sean requeridas por el + Colaborar en cualquier ofra actividad que, por necesidad
Delegado Departamental, Direccion de institucional, sea solicitada por el Delegado Departamental o
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria autoridades superiores.

Técnica y Despacho Superior.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archios de la direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN
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Atentamente,
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hiero Jorge Stuardo Hemandarwa
Director de Fortalecimiento Institucional
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