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Guatemala 29 de agosto de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Agosto 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 No. DSESAN-86-2025-029

2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

‘No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

!

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+  Se apoyo en realizar las convocatorias para los talleres de
SCEP-SESAN en los distintos departamentos del pais.

Se apoyé en registrar actividades, reuniones, visitas,
comisiones al calendario de la Direccion asi como visitas de las
Delegaciones Departamentales a oficinas centrales.

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

+ Se apoyd en realizar informes vy
Direccion de Fortalecimiento Institucional.
Se apoyé en solicitar nombramientos para el
Fortalecimiento Institucional.

liquidaciones de la

Director de

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

+ Se apoyd en la recepcion y clasificacion de los
documentos que ingresan a la Direccion, para ser distribuidos a
las areas correspondientes para que los expedientes sean
resueltos lo mas pronto posible

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

+ Se apoyé en trasladar oficios
coordinaciones para el respectivo seguimiento.
Se apoyo en recopilar la informacion solicitada de las distintas
instituciones.

Se apoyo en responder cada solicitud de informacion que
ingreso a la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyo en trasladar y preparar informacion para atender a los
Diputados que citan a las autoridades de la SESAN.

marginados a las

5 e) Apoyar a la redaccién y seguimiento de oficios y
documentos vinculados a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracion de
nombramientos y liquidacion de comision del
Titular de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

« Se apoyd en la realizacion de oficios, notas de traslado,
nombramientos, reconocimientos de gastos, circulares,
convocatorias entre otros, para diversos temas los cuales sirven
para darle seguimiento a las multiples actividades de la
Direccion.




f) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos para el

+ Se apoyd en realizar solicitudes de combustible para le

Direccion y el Despacho Superior.

® |ttlar de la Direccion de  Fortalecimiento Director de Fortalecimiento Institucional
" Institucional. 2 : SR
Se apoyd en realizar la solicitud de suministros para la
Direccion.
7 g) Apoyar en la solicitud de suministros, papeleria,
Utiles y equipo para la realizacion de actividades de la | ® Se apoyoé en revision de inventario de la Direccion
Direccion de Fortalecimiento Institucional. de ‘
Fortalecimiento Institucional.
8 h) Apoyar a la revisi¢ imi 5 : ;
ir:fonl?tei fa ctur:s S';;:' s:iigrnéznfraiziad; d:: + Se apoyd en recibir y revisar informes mensuales de los
. y _p 2 i colaborales 029, para que sean firmados por el Director de
renglon 029 de la Direccion de Fortalecimiento Earialscinionts nstitiadornal
Institucional. : i
Se apoyd en trasladar informes y facturas al area de recursos
humanos para pago del mes de agosto 2025.
9 3 - = ;
2evﬁ§ﬁ§2r :n | reah;arl el _Ilstado ge ‘:‘ped'i”:es « Se apoyd en realizar las devoluciones de expedientes
4 ad eggacm‘nes' epg amentales | rechazados por la coordinacion de gestion de riesgo, a las
sobre las gestiones de asistencia alimentaria. Delegaciones Departamentales
10 N A r I i ici s s
J\Zacac?iﬁf\aes @ e?misgoe:tlér;usdins.ii?;esso"z{:lde?G Sc;;e * Se apoyd en las distintas solicitudes de vacaciones de los
i naciénl dz funcia;nes pdel oscial 15 Delegados, Monitores y Coordinados de la Direccion.
Dirgccic‘m 4& Foraledirient plnstit cional Se apoy6 en solicitar el oficio de designacion de funciones para
Delegaciones Departamentales e Y1 los monitores a cago de la Delegacion Departamental.
g P ' Se apoyo en el seguimiento de la suspensiéon del IGSS para el
Delegado Departamental de Guatemala.
1" k) Otras actividades que le sean requeridas por la *  Seapoyd en la recepcion de documentos que ingresan a la

Direccion por cargo expreso.

Se apoy6 en trasladar informes bimensuales de vehiculos al area
administrativa.

Se apoyé en atener al personal que ingresaron a las oficinas
centrales.

Se apoyd en atender llamadas que ingresan a la Direccion.

Se apoyé en atender visitas a las Delegaciones
departamentales.

Se apoy6 en enviar documentos de recibido a las Delegaciones
Departamentales.

Se apoyo en trasladar circulares, oficios a las Delegaciones
Departamentales.

Se apoy6 en realizar TDR'S para las Delegaciones
Departamentales.

Se apoyo en realizar trabajo para las delegaciones
departamentales.

5. Los documentos que respaldan el producto del frabajo realizado se encuenira en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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