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Jalapa 30 de septiembre de 2019 #

P
Respetuosamente me ditijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de/ 20197
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-592-2019-028 U/ /

2. Nombre: Flor de Maria Martinez Ramos de Yanes i

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

No. " ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

. ACTIVIDADES REALIZADAS

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

- Participé en el apoyo logistico de la reunién de trabajo de
CODESAN del mes de septiembre, en realizacion de agendas,
impresidn de listados de asistencia, apoyo en redaccién del
acta y entrega de agendas a los participantes de la reunion

+  Participe en el apoyo logistco de las reuniones de

COMUSAN del mes de septiembre de los municipios de
Jalapa, realizando convocatorias, agendas y listados de
asistencia

2 b)  Brindar atencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefénico, electrénico y
personalmente,  incluyendo la  elaboracion vy
aclualizacién del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la

» Brindé atencion y apoyo a personas de Instituciones que
vinieron a entregar convocatorias para reuniones, invitaciones y
a solicitar informacién, y a personas de las comunidades

+  Apoyé en la aclualizacién de los datos de los monitores y
del directoric de los conlaclos de la Delegacién de Jalapa tanto

planificaciones, calendarizacion, y otros

documentos que le sean requeridos.

misma. impresos como electronicos
- Apoyé en realizar el consolidade y envio por medio
electrénicoc de las bitdcoras de seguimiento semanal y las
planificaciones de las aclividades que se realizan en la
Delegacién Departamental de Jalapa semanalmente

3 ¢ Apoyar en la elaboracién traslado de ; S et o i A o : :
.) poyar ’ . y . r - Apoyé en la digitalizacién impresidn y posterior envié de los
informes ordinarios y extraordinarios,

informes solicitados como el reporie de formularios de viaticos,
reporte de las solvencias de los vehiculos, reporte vy
certificacion del libro de actas y certificacién de hojas del libro
de asistencia

« Apoyé en realizar la aclualizacion del reporte de los
kilometrajes de los vehfculos de la Delegacion Departamental
de Jalapa para llevar un mejor control de los recorridos para la
realizacion de sus servicios

« Apoyé en la digitalizacion, impresién y posterior envio de
las cartas de soliciiud de emision de los cheques para los




i pagos de los servicio necesarios para el buen funcionamiento
de la Delegacion Departamental de Jalapa tales como agua
potable y energia eléctrica

4 d) Colaborar en la clasificacion, registro vy
seguimiento a la correspondencia  oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

s Colaboré en la Delegacion en la digitalizacion y envid
de los conocimientos de envios de correspondencia
mediante los correlativos No. 051-2019, 052-20189, 053-2019

« Caolaboré en la clasificacion, registro y darle el seguimiento
a la correspondencia oficial que ingresd a ta Delegacion durante
el mes de septiembre y darle respuesta a lo requerido

5 e} Participar en los procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de Ila
Delegacién, incluyendo la revision de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacion. - Apoyé en la Delegacion Departamental de Jalapa en
realizar la revision e Impresion de las solicitudes combustible y
las bitacoras de los vehiculos del mes de septiembre

«  Participé en la revision de los requerimientos de
insumos suministros v equipo necesarios en la Delegacion
Departamental de Jalapa para realizar las aclividades

+ Apoyé en la digitalizacién, impresién y envio de las cartas
de satisfaccion del mes de septiembre de los servicios de
energia eléctrica, agua potable vy servicios de mantenimiento y
reparacion de los vehiculos de la Delegacion Departamental de
Jalapa

6 f)y Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Despacho Superior y la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

« Apoyé en ingresar al sistema los listados de asistencia de
las reuniones programadas y conducidas por el Delegado
Deparitamental y  Monitores, tales como CODESAN,
COMUSAN, capacitaciones y otras

+  Apoyé en la actualizacién de base de datos de casos de
nifios con DA registrando los nimeros de DPI de los padres y
nifos

+  Apoyé a solicilud del Delegado Departamental en realizar el
consolidado y posterior envio via electronica de las CODESAN,
COMUSAN y COCODES existentes en en departamento

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Informe Final de Actividades

Seifior

Juan Carlos Carlas Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me /dirijo a usted, para presentar el Informe d

Septiembre de 20193 con el fin de dar base a la cldusula
TECNICO aque a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-502-2019-029 / /

2. Nombre: Flor de Maria Martinez Ramgos de Yanes )

3, Unidad Administrativa: Fortalecimiento |nstitucional / Jalapa
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

“No. | ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATOQ

Jalapa 30 de septiembre de 2019 l/

e Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 30 de
décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

/

.. -ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de ftrabajo convocadas y conducidas por I3
Delegacion Departamental.

+  Participé en el apoyo logistico de 03 reuniones ordinaria de
CODESAN durante los meses de julio a septiembre, en
impresién de listados de asistencia, impresion y entrega de
agendas a los participantes y apoyo en elaboracién del acia

» Participé en el apoyo loglstico de las 21 reunicnes
ordinarias de COMUSAN de los meses de julio a septiembre
de los municipios de Jalapa, realizando convocatoria agendas y
listados de asistencia

2 b) Brindar afencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medic telefénico, electrénico y
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy
actualizacién del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por fa

- Brindé apoyo en aclualizar el directorio telefénico de los
contactos de la Delegacion Departamental y el directorio de las
instituciones Gubernamentales

+  Brindé apoyo en realizar 13 consolidados de las bitacoras
de seguimientoc semanal y 13 consolidados de las

planificaciones, calendarizacion, y otros

documentos que le sean requeridos,

misma. planificaciones de las actividades a realizar por el personal de
la Delegacién Departamental de Jalapa y enviarlas par medio
electrénico semanalmente
»  Brindé apoyo en la Delegacién Departamental en atender y
brindar apoyo a personas que lo requirleron tanto de
comunidades como de Instituciones Gubernamentales que
vinieron a entregar convocatorias, invitaciones o a solicitar
informacién

3 ?) el en- Ia_ SplioRiCion. § tras!adol de '}, Apoyé en la elaboracién de 14 reportes de kilometrajes de
informes  ordinarics y extraordinarios,

los vehiculos con placas O-579BBS, P-650DCV, M-014CLC, M-
419CTH, M-420CTH, M-421CTH y M-424CTH para tener un
adecuado conirol en el recorrido y para que fengan un mejor
funcionamiento

+ Apoyé en la Delegacion en la elaboracion, impresion vy
envid de 06 cartas de solicitud de emision de los cheques para
los pagos de los servicios de energia eléclrica y agua potable




los cuales son necesarios para un mejor funcionamiento de la
Delegacion Departamental

+ Se dio apoyo al Delegado Departamental en (a elaboracién
de documentos que son requeridos por SESAN Central sobre
el eslado de las scolvencias de los wvehiculos, reporte y
cerlificacién de aclas realizadas durante el mes, el uso de
formularios de viaticos y la certificacidén de las hojas del libro de
asistencias

d) Colaborar en la clasificacién, registro y
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacién y el seguimienfo necesario
para dar respuesta a lo requerido.

*+ Se apoyd en la digitalizacidn, impresién y posterior envio
de los oficios de los No. DDJ-036-2019, al No. DDJ-057-2019
para un lotal de 21 oficios, para dar seguimiento a los aspectos
técnicos y administrativos correspondientes al que hacer de Ia
Delegacién Departamental

» Colaboré en la clasificacién, su respectivo registro a la
correspondencia  oficial que ingresé a la Delegacién
Departamental durante los meses de julio a septiembre y se le
dio el seguimiento necesario dando respuesta a lo requerido

*+ Colaboré en Ila Delegacion Departamenial en realizar,
imprimir 'y enviar los conocimientos de envios de
correspondencia mediante los correlativas del No. 041-2019,al
Na. 052-2019 haciendo un total de 12 envios

e} Participar en los
administrativos que apoyan el quehacer de [a
Delegacién, incluyendo la revision de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacién.

procedimientos

*  Apoyé en la realizacidn, impresion y envio de 12 cartas de
satisfaccién por servicios de energia eléctrica, agua potable,
arrendamiento y servicios de mantenimiento y reparacién de los
vehiculos

» Participé en la revision de los requerimientos de insumos
suministros y equipo necesarios para las aclividades en Ia
delegacion y apoyé en la realizacion de la solicitud de los
mismos para el trimestre

*+ Apoyé en la Delegacidn Departamental a solicitud del
Delegado Departamental en realizar la revision e impresion de
03 solicitudes de combustible y revision e impresion de 91
bitacoras de los vehiculos

f} Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Despacho Superior y la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

* Apoyé en realizar las digitalizaciones al sistema 25
listados de asistencia de reuniones de CODESAN, COMUSAN,
Capacitaciones, realizacion de MODA y olra actividades
programadas por ia Delegacion Departamental

*+ Apoyé en la Delegacién Departamental en la impresicn y
consolidado de Ilos formularios de los Monitoreos de
Desnutricion Aguda de los nifios diagnosticados en el
departamento de Jalapa

+ Participacién en las actividades de conmemoracion de la
semana Mundial de la Lactancia Materna en apoyo al Area de
Salud del departamento

+ Apoyé en la actualizacién de base de dalos de casos de
ninos con DA registrando los numeros de DPI| de los padres y
nifos




+  Apoyé a solicitud del Delegado Departamental en realizar el
consolidado y posterior envio por medio electrénico de las
CODESAN, COMUSAN y COCODES existentes en en
departamento

5. Los documentos que respaldan el produclo del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccién de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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