Informe de Actividades Diciembre

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del
continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-937-2022-029
2. Nombre: Claudia Isabel Santizo
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Solola
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4. A continuacion detallo |as actividades realizadas:

2022

Solola 30 de diciembre de 2022

para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2022,
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

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

- Apoyo a la Delegacion Departamental con la participacion
en la reunion de equipo para seguimiento de los lineamientos
administrativos.

2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefonico, - electrénico y
personalmente, incluyendo  la  elaboracién Yy
actualizacién del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

- Apoyo a la Delegacion Departamental con el envio de
informacién que sea solicitada via correo electrénico, en apoyo
a las actividades admiistrativas

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacién, y otros documentos que le sean

« Apoyo a la Delegacion Departamental con la consolidacién
de informacién de la Flota de Vehiculos Institucionales, para
facilitar el informe bimensual requerido..

ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

requeridos.

4 d lab ificaci i
) C ga orsr en la dlasoacic, reqmtm Yi. Apoyo a la Delegacion Departamental con la clasificacién y
seguimiento a la correspondencia  oficial que

archivo de la correspondencia por cierre de afio 2022.

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

«  Apoyo a la Delegacion Departamental con la asistencia en
la visita de revisién del inventario de los bienes institucionales
correspondientes a SESAN.




«6 *f) Otras actividades que le sean requeridas por el «  Apoyo a la Delegacion departamental con la redaccion de
Delegado Departamental, Direccién de actas correspondientes al perfodo vacacional del personal y
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria delegada.

Técnica y Despacho Superior.

5. Los -documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Informe Final de Actividades

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Murfioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Solola 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31

de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-937-2022-029
2. Nombre: Claudia Isabel Santizo

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

ACTIVIC VoY=t

la clausula décima tercera del CO

NTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO™

L

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

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con la logistica de 2
reuniones ordinarias de las Comisiones de Seguridad
Alimentaria y Nutricional -CODESAN y de Salud CODESAL.

+ Apoyo a la Delegacién Departamental con la participacién
en

1 reunién de equipo para seguimiento de los lineamientos
administrativos.

2 b) Brindar atenci6n y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefénico, electrénico vy
personalmente,  incluyendo la elaboracién vy
actualizacién del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

. Apoyo a la Delegacién Departamental con elaboracién de 9
convocatorias para las reuniones convocadas por la Delegacion
y con el registro de 30 llamadas de confirmacién realizadas a
los participantes convocados.

- Apoyo a la Delegacion Departamental con la actualizacién
de 1 informe de datos del personal de la Delegacion
correspondientes al mes de noviembre 2022.

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con el envio de 6
correos informacién solicitada via correo electronico, en apoyo
a las actividades administrativas.

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacién, y ofros documentos que le sean
requeridos.

- Apoyo a la Delegacién Departamental con 1 consolidado y
traslado de las consultas, Actas de COMUSAN vy COCOSAN
realizadas en el marco del proyecto Crecer Sano a nivel
departamental.

+  Apoyo a la Delegacion Departamental con 4 consolidados
de los planificadores semanales del personal de la Delegacion,
en apoyo a las actividades requeridas.

« Apoyo a la Delegacién Departamental con 3 consolidados
de informacién de la Flota de Vehiculos Institucionales...




+ 4 'd) Colaborar en la clasificacién, registro vy
seguimiento a Ila corréspondencia oficial que
ingresa a la Delegacién y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

« Apoyo a la Delegacién Departamental con la habilitacion de
1 leitz y

1 archivo de casos judicializados, referidos a la Secretaria de
Seguridad  Alimentaria 'y  Nutricional -SESAN- en el
departamento de Solola.

. Apoyo a la Delegacién Departamental con la recepcién, y
envio de 8 informes del personal 029, preparacion de 5 guias y
5 paquetes para enviar documentos por cargo expreso, en
respuesta a lo querido.

«  Apoyo a la Deiegaciéﬁ Departamental con la clésiﬁcacién
de la correspondencia en 5 leitz habilitados correspondientes
al afio 2022,

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

« Apoyo a la Delegacién Departamental con la actualizacion |

de 10 conocimientos de entrega de bienes de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional a cargo del personal de la
Delegacion de Solola.

+  Apoyo a la Delegacion Departamental con la identificacion
de

8 bienes institucionales, que necesitan ser descargados de la
tarjeta de responsabilidad.

+ Apoyo a la Delegacion Departamental con la asistencia en
1 visita de revision del inventario de los bienes institucionales
correspondientes a SESAN.

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

+  Apoyo a la Delegacién Departamental con la loglstica de 1
actividad del Dia Mundial del Derecho a la Alimentacion, en el
departamento de Solola.

.+ Apoyo a la Delegacién Departamental con la elaboracion de
10 actas administrativas correspondientes a las reuniones de la
Delegacion y periodos vacacionales.

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

Atentamente,

la direccién de

los archivos de

realizado se encuentra en
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Tng. Labrie] José/Ferez Tuna
SUBSECHETARJO TECKNICO
Secrelaria de Seguridad Alimentariay Nutriclenal
De la Presidencia de la Replblica
-SESAN-
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