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2019

Jutiapa 30 de septiembre de 2019

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2018,
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-734-2019-029

2. Nombre: Kenia Adianelys Virula Zepeda

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

No.

___ACTIVIDADES CONTENIDASEN CONTRATO |

____ACTIVIDADESREALIZADAS |

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

+ En el mes de Septiembre se apoyd a la delegacién
departamental SESAN Jutiapa, en la reunién extraordinaria de
CODESAN donde ftrataron vy acordaron que todas las
instituciones deben apoyar con la jornada de vacunacidn que se
llevard a cabo del 1 de septiembre al 11 de octubre del presente
ano.

2 by} Brindar atencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefonico, electrénico y
personalmente, incluyendo la elaboracion vy
actualizacién del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

« Se apoyé con la elaboracion de las actividades
administrativas:

En el servicio de atencidn al pihlico y en el servicio de atencion

@ la linea telefdnica

Se apoy6 en &l envio de correos electrénicos a las diferentes
personas de la delegacién y ofras.

Se apoy6 en la recoleccion y ordenamiento de los documentes
de archivo.

Se apoyo en la actualizacion e impresion de los contactos de

la delegacién departamental SESAN Jutiapa

3 ¢) Apoyar en la elaboracion y traslado de
informes ordinarios y extraordinarios
planificaciones, calendarizacion, y otros
documentos que le sean requeridos.

«  Se apoyo en las siguientes actividades.

- Recopilacién de informes y facturas de page de cada uno de
los monitores renglén 029.

- Se apoy6 en la consolidacion de bitacoras de actividades,
bitdcoras de combustible.

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

+  Se apoyt en el recibimiento de correspondencia para firma
de recibido y posteriormente a archivar el lugarcorrespondiente.
Se apoyd en el envio de correspondencia via cargo expreso.

Se apoy6 en el envio de oficios y otros documentos a las
diferentes instituciones.




5 e) Participar en los
administrativos que apoyan el quehacer de 1a
Delegacién, incluyendo la revision de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacién.

pracedimientos

*« - En la delegacién departamental SESAN Jutiapa se apoyo
en la impresion y control interno de reporte de kilometraje de
cada uno de los vehiculos asignados a esta delegacién.

- Se apoyd en la consolidacion de constancias de comision de
cada uno de los monitores.

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

« Se apoyé en el envio de fotografias en digita! para gafetes de
monitores municipales.

Se apay6 en la consolidacion de bitacoras de combustible,
bltacoras de actlvidades y actividades relevantes del personal de
la delegacion departamental SESAN Jutiapa

5. Los documentos que respaldan e! preducto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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