Informe de Actividades Septiembre
2021

Jalapa 30 de septiembre de 2021 ¢

Licda.

Maria Eugenia de Ledn Quifionez

Secretaria de Scguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante ¢l mes de Septiembre de 2021,¢
con el fin de dar cumplimienlo a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO.f que a
continuacién se describe:

1. Conlrato No. DSESAN-529-2021-029 ¢

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

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Parlicipar en el apoyo logistico de las rcuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Deparlamental

+ Participé en el apoyo logistico de reunion mensual del
cquipo de trabajo de la Delegacion Departamental de Jalapa y
en reunion ordinaria de la Comisidn Departamental de
Seguridad Alimentaria y Nutricional del mes de septiembre

2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo . — L
) . y' poy . P ) q » Apoy¢ y brindé atencion a todas las personas de
requicren  por  medio  telefonico, clectrénico y | .. . - i
. L instituciones  y  particulares, que visitaron la Delegacién
personalmente,  incluyendo  la  claboracidén  y

Departamental solicitando informacién, por lo que se procedid a

actualizaciéon del directorio impreso y clectronico . .
brindarle lo requerido

de lodos los contaclos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las aclividades establecidas por la |+ Brindé apoyo en la recepcidon de correos electronicos de
misma. SESAN Central y dec otras Instituciones Gubernamentales, a
los cuales se les dio el seguimiento necesario y respuesta a
las solicitudes realizadas

3 ¢) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y  exlraordinarios, planificaciones,
calendarizacién, y otros documenlos que le scan

* Apoyé en la revision y traslado de varios reportes
solicitados por SESAN central como lo son solvencias de
vehiculos, reporte de  formularios de vidticos, certificacion y

requeridos. reporle del libro de asistencia, y certificacién y reporte de actas
elaboradas duranle el mes
Apoyé cn la Delegacion Departamental en realizar y enviar
los documentos necesarios para las solicitudes de emision ce
chcques para el pago de los servicios de la Delegacion
Departamental de Jalapa
4 d) Colaborar en la clasificacion, registro y

*  Apoyé cn clasificar, registrar y darle seguimiento a toda la
correspondencia |, oficios, cartas y circulares que ingresd a la
Dclegacion Departamental en el mes de septiembre.

seguimiento a la correspondencia  oficial  que
ingrcsa a la Declegacion y el scquimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

+ Colaboré cn digitalizar los conocimientos de envios de
correspondencia del mes de septiembre del No. 089-2021 al
No. 095-2021 par un total de 07 envios




5 e) Porlicipar,en los procedimientos administrativos
que apoyan ¢l quechacer de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos, suministros y equipo necesarios para las
actividades de la Delegacion.

Participé en la digilalizacion e impresion de los oficios para
dar seguimiento a los procesos administrativos de la
Delegacion Departamental durante el mes de enero del No.
087-2021 al No. 092-2021

Apoy¢ en apoyo a Delegado
recepcion de insumos del trimestre

Departamental en la

6 f) Otras aclividades que le sean requeridas por el
Delegado Deparlamental, Despacho Supcrior y la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+  Apoyé en rcalizar ¢l consolidado de las bitacoras de
seguimiento vy las planificaciones semanales de las
actividades realizadas en la Delegacion Departamental durante
el mes de septiembre

+ Apoyé en realizar la distribucion de Kit de bioseguridad para
uso del personal de la Delegacion Departamental de Jalapa

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

producto del trabajo

Atentamente,

DPI 2367 37198 2106

la direccién de

los archivos de

realizado se encuentra en

L g -

M. Sc. Lizett Marie Guzmdn Judrez
SUZSECRETARIA TECNICA
Secretarfz ¢ Sequiidad Alimeniaria y Nutrigional
de la Presidencia de la Repiblica
-SESAN-




Licda.

Informe Final de Actividades

Maria Eugenia de Ledn Quifionez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Jalapa 30 de septiembre de 2021 ¢

Respetuosamenle me dirijo a usted, para presenlar el Informe de Aclividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de

Septiembre  de 2021, %on ¢l fin de dar basc a la clausula

TECNICO fque a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-529-2021-029 ¢
Fior de Maria Martinez Ramos dec Yanes
Fortalecimiento Institucional / Jalapa 4

No.

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Parlncugar en cl apoyo logistico dc.las reuniones -, Participé en el apoyo logistico de 03 reuniones mensuales
de trabajo convocadas y conducidas por la ) . L
Del 50 0 {amental del cquipo de trabajo de la Delegacion Departamental de Jalapa
elegacion Lepartamentd y en 03 reuniones ordinarias y 01 reunidn extraordinaria de la
Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
de los meses de julio a scptiembre
2 i i0 o
b) B‘rmdar atencion y, apoyo a' I‘as pcrsona§ F‘”c o |, Brindé atencién a personal de instituciones
requicren por medio telefénico, clectrénico  y .. L
. . Gubernamentales que visitaron la Dclegacién Departamental
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy - .
. ; . .. durante los meses de julio a septiembre, para hacer entrega de
aclualizacion del directorio impreso y electronico Lo L . .
. notas, invitaciones o solicitudes de alguna informacion
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la | ©+ Brindé apoyo en la Delegacion Departamental en realizar la
misma. claboracion y  actualizacion del directorio telefonico tanto
impreso como digital de todos los contactos de la misma y asi
dar cl scguimiento a las actividades establecidas por la misma
cn los meses de julio a septiembre 2021
+ Brindé apoyo en la recepcion de correos electronicos de
SESAN Central y dec otras Instituciones Gubernamentales, a
los cuales se les dio el seguimiento necesario y respuesia a
las solicitudes realizadas durante los meses de julio a
septiombre 2021
3 c) Apoyar cn la elaboracion y traslado de informes

ordinarios y
calendarizacion,
requeridos.

extraordinarios, planificaciones,
y otros documentos que le sean

*«  Apoy¢ en la Delegacion Departamental en la digitalizacion,
impresion y cnvio de los 03 reportes solicitados por SESAN
Cenlral sobre la carencia de multas de los vehiculos,
certificacion de hojas del libro de asistencia, reporte y
certificacion de las actas emilidas durante el mes, reporte de
los formularios de viaticos utilizados y existentes

« Brind¢ apoyo en la elaboracion y traslado de 06 cartas de
las solicitudes de emision de cheques para los pagos de los
servicios de agua polable y cnergia cléctrica de la Delegacion
Departamental de Jalapa




+  Apoyo a solicitud del Dclegado Departamental en revision e
impresion de las bitacoras de los vehiculos a cargo de la
Delegacion Departamental y solicitudes de combustible de los
meses de julio a septiembre 2021

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 cn la digitalizacion e impresion de los
conocimientos de cnvios de correspondencia de los meses  de
julio a septiembre 2021 del No. 070-2021 al No. 095 -2021 para
un total de 25 cnvios

+ Colaboré en la clasificacion, registro y seguimiento a la
correspondencia  oficial que ingresd6 a la  Delegacion
Departamental de Jalapa y darle el seguimiento necesario para
dar respucsta a los requerido durante los meses de julio a
septiembre 2021

¢) Participar en los procedimicntos administralivos
que apoyan c¢l quehacer de la Delegacion,
incluyendo " la revision de los requerimicntos de
insuUMos, suministros y equipo neccsarios para las
actividades de la Delegacion.

+  Apoyé en la digitalizaciéon e impresién de los oficios para
dar scguimicnto a los procesos administrativos de la
Dclegacion Departamental de Jalapa durante los meses de julio
a sepliembre 2021 del No. DDJ-076-2021 al No. DDJ-093-2021,
para un total de 17 oficios

+  Apoyé cn la Delegacion Departamental durante los meses
de julio a septiembre en la actualizacién de 13 rcportes de
kilometrajes de los vchiculos que estan a cargo de la misma,
para llevar un mejor control y tengan un mejor funcionamienlo .

+  Apoyé al Dclegado Departamental en la
insumos del trimestre

recepcion de

f) Otras actividades que le sean requeridas por el
Declegado Departamental, Despacho Supcrior y la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

« Apoyé en realizar el consolidado de 14 bitacoras de
seguimiento y 14 planificaciones semanales de las actividades
realizadas cn la Delegacion Departamental durante los meses
de julio a septiembre 2021

+  Apoyé en rcalizar el consolidado de 03 Monitoreo de
Desnutricion Aguda MOQODA realizada en el departamento de
Jalapa y 03 consolidados de informacion de las Oficinas
Municipales de Seguridad Alimentaria y Nutricional y enviarlas a
SESAN Central

+  Participé a solicitud del Delegado Departamental en realizar
la consolidacién de los documentos para la liquidacion de
combustible y el traslado a Oficinas de SESAN Central, en los
meses de julio a septiembre 2021

+ Brind¢ apoyo en realizar consolidado de las reuniones de
COMUSAN y CODESAN realizadas en el departamento, envio
de consolidado de los Monitoreo de Desnutricién Aguda, envio
de rcporte de los libros de Contraloria existentes en la
Dcelegacion




- +  Apoyé en realizar la distribucion de Kit de bioseguridad para
uso del personal de la Delegacion Departamental de Jalapa

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

Atentamente,

f)

DPI 2367 37198 %106

f M'

M. Sc. Lizett Marie Guzmin judrez
SUBSECRETARIA TECNICA
Secretariz de Sequridad Alimentaniz y
de la Presidencia de Iz Replblica
-SESAN-






