Informe de Actividades Noviembre

2020

Licda.

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

Jutiapa 30 de noviembre de 2020 ¥

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2020, {
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, fque a

continuacion se describe:

DSESAN-1011-2020-029 ¢

2. Nombre: Kenia Adianelys Virula Zepeda ¢

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

1. Contrato No.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 Partici isti . -
a) ) lartlgnpatr bC',1 Ol1 apoc)j/o IOQ'S"ZO ‘dde la? . En el mes de noviembre en la delegacion departamental de
reumoncs”o rabajo convocadas y conducidas po SESAN Jutiapa se apoyd en reuniones de trabajo virtual con
la Delegacion Departamental. . -
monitores municipales y delegado departamental para tratar
temas de SAN y las precauciones que se deben de tener por la
pandemia de COVID-19.
2 i i6 . . .
b) Bru.ndar atencion y, apoyo ’a. las persor?a§ Y€ . En el mes de noviembre se apoyo en el envio de formato de
lo requieren por medio telefonico, electrénico vy o . L .
) . actualizacion de informacién del personal, se apoyo en la
personalmente.  incluyendo  la  elaboracion y - . .
R ; o . recoleccion de oficios, circulares y otros documentos, en el
actualizacion del directorio impreso y electronico L ., . - L .
2 servicio de atencion a la linea telefonica, atencion al cliente y
de todos los contactos de la Delegacion, para dar . L -
T . ) en el envio de correos electronicos al personal de la delegacion,
seguimiento a las actividades establecidas por la .
i personal de SESAN Central asi como otras personas de las
misma. . S
diferentes instituciones.

3 : Apoyar en I laboracion traslado de . . )
F‘) poyar ) d, elaboracion y ras'a(o. + En el mes de noviembre se apoyd en la delegacion
informes ordinarios y extraordinarios, . . .

. ) . - departamental de SESAN Jutiapa en la recoleccion de informes
planificaciones, calendarizacion, y olros . .
i y facturas de pago correspondiente al mes de noviembre de
documentos que le sean requeridos. . . .
cada wuno de los monitores renglon 029 y asistente
administrativa. - Se apoyd en el envio de certificacion de hojas
moviles de asistencia, certificacion de libro de actas e informe
mensual a Gobernador.
4 | a | lasificacion, ist . . : -
9 . ,CO aborar cn - la  clasi lcacngn ',‘39'5 °oyl. En el mes de noviembre se apoyd en el envio de oficios de
seguimiento a la correspondencia oficial que . S . . -
; . o . DA a las diferentes instituciones, se apoyé en el envio de oficio
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario . . :
! de carencia de multas, se apoyd en el envio de carta de
para dar respuesta a lo requerido. . .. . . .
satisfaccion y factura de arrendamiento, se apoyd en el envio
de carta de satisfaccion y factura de energia eléctrica, se
apoyé con el recibimiento de correspondencia para firma de
recibido de SESAN Central y envio de correspondencia para
oficinas de SESAN Central por medio de Cargo Expreso.




5 e) Participar en los procedimientos

Se apoyd en el mes de noviembre en la consolidacion vy

administrativos que apoyan el quehacer de Ia ; i i .
1Del ) , ql dp y | q. C. g | envio de MODA, en la impresion y control interno de reporte de
clegacion,  incluyendo la  revision e los | . A g
e g ¥ - _ kilometraje de los vehiculos de cuatro ruedas y dos ruedas, se
requerimientos  de insumos, suministros y equipo : . = B .
‘ . . apoyod en la logistica de colizaciones y facturas de servicio de
necesarios para las aclividades de la Delegacion. o .
mantenimiento de vehiculo de cuatro ruedas y facturas de
servicio de mantenimiento y reparacion para motocicletas y en
los procedimientos administrativos que apoyan el quehacer de
la Delegacion.
6 f)  Otras actividades que le sean requeridas por +  Se apoyo en el mes de noviembre a la delegacion

cl Delegado Departamental, Despacho Superior y
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

departamental de SESAN Jutiapa en la consolidacion de
bilacoras de actividades semanales, hitacoras de combustible y
oficios de bitacoras de combustible firmada y sellada de
recibido, se apoyo en las publicaciones en la pagina de
Facebook de la delegacién departamental SESAN Jutiapa, asi
como otros requerimientos por el delegado departamental.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del trabajo
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