Informe de Actividades Abril 2020

Jalapa 30 de abril de 2020 »

Licda.

Hilda Maritza de la Asuncién Méndez Sazo
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2020.‘ 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-485-2020-029 V "

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

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Jalapa
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

¥

No, ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Brindé apoyo y seguimiento a la coordinacion de la
Comision  Departamental de Seguridad Alimentaria v
Mutricional -CODESAN-, considerando las medidas de
prevencién establecidas por el gobierno cenftral por afectacidn
del COVID-19, por medic de llamadas telefonicas, mensajes de
texto y correo electrénico

2 b) Brindar atencién y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefénico, electronico y
personalmente, incluyendo la  elaboracién vy
actualizacion del directorio impresc y electronico
de todos los contactos de la Delegacidn, para dar } + Brndé atencion a personal de las Instituciones
seguimiento a las actividades establecidas por la | Gubernamentales para hacer entrega de convocatorias,
misma. invitaciones y a personas de las comunidades que visitaron ia
Delegacion Departamental para solicitar informacion .

* Apoyé en la elaboracién y actualizacion del directorio
telefénico de los contactos de la Delegacion Departamental
tanic impreso comeo digital

3 c) Apoyar en la elaboracion y firastado de
informes ordinarios y exiraordinarios,
planificaciones, calendarizacion, y otros
documentos gque le sean requeridos.

+ Apoyé en la etaboracién, impresiobn y envioc de las
solicitudes de emision de cheques para los pagos de energia
eléctrica vy agua potable del mes de abrit de la Delegacién
Departamental de Jalapa

- Apoyé en la elaboraciéon de los reportes de los kilometrajes
de los vehiculos para llevar un mejor control de los mismos

+ Apoyé en la elaboracién, impresion y posterior envio de los
reportes de la existencia de formularios de vidlicos, reporte de
libro de actas y reporte de las sclvencias de los vehiculos

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

« Colaboré en Ila elaboracion e impresion de los
conocimientos de  envios de correspondencia mediante fos
correlativos No, 020-2020, 021-2020, 022-2020 y 023-2020 y
024-2020, para un total de 5 envios

«  Apoyé en la digitalizacion, impresion y envio de los oficios ,
para dar respuesta a jefes supericres y a solicitudes de
informacion que solicitan las Instituciones Gubernamentales




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

procedimientos
quehacer de la

= Apoyé a solicitud del Delegado ODepartamental en la
revision e impresion de las bitdcoras de los vehiculos vy la
solicitud de combustible del mes de abyil

* Apoyé en la elaboracion, impresion y envio de las cartas de
satisfaccidn por los servicios de energia eléctrica y agua
potable y arrendamiento de la Delegacion Departamental de
jalapa del mes de abril

. 'Apoyé en la imprasion de informes del mes y revision de
las facturas, revision de los contratos y expedientes vy
trasladarlos a SESAN Central

f) Oftras aclividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Despachc Superior y la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

»+ Apoyé a solicitud del Delegado Departamental en elaborar
el consolidado y posterior envio de las bitacoras de seguimiento
y la planificacién semanal del las actividades realizadas en la
Delegacion Departamental de jalapa

+ Apoyé en la impresion y envio del reporte del contador de la
impresora y enviario a SESAN central

*  Apoyo en la distribucién de mascarillas y gel antibacterial al
personal de la Delegacion Departamenial de jalapa

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESANM.

Alentamente,
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