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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre 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-66-2025-029
2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales _
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional <

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

i

- No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! a) _“P"‘fr endregzst.::z.ar y acf:a!lzalr al anlenfj_ano ge « Se apoyd en incluir, actualizar y realizar actividades como
lz:cnw?a‘es-', TI . |t!.llarl S recton €| reuniones, talleres, citaciones, reuniones virtuales en el registro
orialscimiento instiuclonal. del calendario de la Direccion 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 apoyd en trasladar expedientes de formularios de
viaticos para liquidacion.

Se apoyo en revision de informes para las autoridades.

Se apoyd en trasladar informes a las coordinaciones de la
Direccion.

Se apoyé en realizar
Fortalecimiento Institucional.

informes para el 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 recepcionar los documentos que ingresan a la
Direccién asi como el seguimiento de los mismos para atender
cada requerimiento.
Se apoyo en trasladar documentos a las coordinaciones para
atender requerimientos y realizar informes de respuesta en
tiempos estipulados.

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

« Se apoy6 en dar respuesta a los distintos requerimiento del
Congreso, Ley Acceso a la Informacion Publica, MAGA entre
otros.

Se apoy6 en preparar informes para presentar ante el Congreso
de la Republica en las citaciones.

5 e) Apoyar a la redaccion 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 realizar nombramientos, requerimientos de
traslados a los compaferos de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

Se apoyé en la liquidacion de comisiones del
Fortalecimiento Institucional.

Director de




‘6 f) Brindar apoyo en la solicitud de vehiculos para el
titular de la Direccibn de  Fortalecimiento
Institucional.

«  Seapoyd en solicitudes de vehiculos para el Director.
Se apoyo en gestionar combustible para el vehiculo O580BBS
asignado al Director de Fortalecimiento Institucional.

7 g) Apoyar en la solicitud de suministros, papeleria,
utiles y equipo para la realizacion de actividades de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyé en realizar requerimiento de insumos para la
Direccion asi repartir con los compafieros los insumos para la
elaboracion de sus términos de referencia.

8 h) Apoyar a la revision, seguimiento y traslado de
informes y facturas del personal contratado en el
renglon 029 de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

« Se apoyd en la recepcion de informes de pago de los
compaferos 029 del mes de septiembre de 2025 para
posteriormente pasan a firma del Director de Fortalecimiento
Institucional.

9 i) Apoyar en realizar el listado de expedientes
devueltos a las Delegaciones Departamentales
sobre las gestiones de asistencia alimentaria.

*+ Se apoyd en realizar notas de traslado para realizar la
entrega de expedientes de asistencia alimentaria para las
delegaciones departamentales.

10 |[)) Apoyar a la gestion de las solicitudes de
vacaciones, permisos, suspensiones del [GSS,
asignacion de funciones del personal de Ila
Direccion de  Fortalecimiento  Institucional vy
Delegaciones Departamentales.

+ Se apoyé en las solicitudes de vacaciones de los
Delegados Departamentales asi como monitores.

Se apoyo en realizar la gestion para el oficio de designacion de
funciones para los monitores 021.

Se apoy6 en seguimiento a las suspensiones del IGSS del
Delegado Departamental de Guatemala asi como el monitor de
Suchitepéquez.

1 k) Otras actividades que le sean requeridas por la
Direccion y el Despacho Superior.

*  Se apoyo en revision de cargo expreso

Se apoyo en atender visitas de las Delegaciones
Departamentales.

Se apoy6 en la conformacion del tema de arrendamientos.

Se apoy6 en gestionar firma para las Vacaciones del
Coordinador de Gestion de Riesgo.

Se apoyo6 en trasladar requerimientos a las Delegaciones
Departamentales.

Se apoy6 en mandar distintos documentos a las Delegaciones
Departamentales.

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

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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