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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2023,
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-457-2023-029 /

2. Nombre: Flor de Maria Martinez Ramos de Yanes

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

o

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! 3) Parn(‘.lplar St (bl ‘8pEyS Iegistit dellas reuiones 1 Participé en el apoyo logistico de las reuniones ordinarias
de trak?gjo convocadas y conducidas por la realizadas durante el mes de diciembre 2023, en elaboracion e
DEleeir Deparaimental. impresién de los documentos necesarios para la realizacion de

las mismas

¢ b) Blrlndar AIETEN y' bt a' I,aS persona% gue B, Apoyé con la recepcidon de correos electrénicos durante el
i medlo telaianice; electrorln'co Y| mes de diciembre, dando seguimiento a lo que fue solicitado.
persor?alrn.t?nte, |ntl:luyen.do . la elaboracmn' : y Asi  mismo se actualizdé informacién del personal de la
2?“;':;;'?;3 :leacgtfgt%réo Ialmé);?::ac?gne}sztr;ong;? Delegacion departamental, referente al municipio que tiene

. 5 = asignado cada monitor, si posee teléfono institucional y correo
seguimiento a las actividades establecidas por la SIEEtraRIES.
misma.

R ©) /.-‘\po;./ar en la elaboracién y irasitlel B Intoies |, Apoyé con el traslado de documentos dirigidos a los
E;fé:zggzaciéﬁ yex:)rtfc?srdl;jcr:)n?énm:laqn;lgcztm;::r{ directores de fortalecimiento institucional y financiero a fin de
———— ' dar a conocer los Ultimos folios utilizados en los libros

’ autorizados por Contraloria General de Cuentas, asi como de la
disponibilidad de formularios V-A, V-C y V-L. también con el
traslado de informes de actividades correspondientes al mes de
diciembre y factura de pago del personal 029, verificando que
estén sin errores

4 :E}Eguf“ci);antzzrara elna lsorrecéiz'gzzizgr orf?(;‘:}i:troquz * Se apoyé con la clasificacion, registro y seg.u’imiento de la
L 6 ‘Ciclegaditn » ¢ seguinfenin nacesade correspondencia oficial, que ingresé a la delegacién en el mes
g‘:r;eZZré:espuestaalo reqierido 9 de diciembre; y generando guias de Cargo Expreso para

’ trasladar los documentos dirigidos a las diferentes &reas o
direcciones de SESAN Central

> zzjepag;:cle;; enel Iosqu;;r:ac:edrlmlzr:osiaadngg;:;r:gi\g;s + Participé en la realizacién e impresion de los oficios para
hicluyende Ja revislsn te 168 fenuErmisAtos de’ dar seguimiento a los procesos administrativos de la
: i : ) Delegacién Departamental durante el mes de diciembre del No.
EUMGE; BUMIIENOS ' BAUIDD" Necesanias Pard 185 | 1ag.onon a1 o, 1482028 o 1 Tl dB DD/ENEI0S
actividades de la Delegacion.




6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se apoyo a solicitud de Monitora con Funciones de Control

Delegado Departamental, Direccion de de Manejo de Cupones de Combustible en registrar informacion
Fortalecimiento Institucional, Subsecrelaria en las hojas méviles en forma digital, durante el mes de
Técnica y Despacho Superior. diciembre

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

Atentamente,

a
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a¢l Salinag Gallard
Director de Fortalecimiento Ingfitucional
Secretaria de Sequridad Alimentanta y Nutricional
-SESAN-
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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Mayo al 31

de Diciembre de 2023, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

/

1. Contrato No. DSESAN-457-2023-029 /

2. Nombre: Flor de Maria Martinez Ramos de Yanes

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

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

No.

décima tercera- del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

/

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

+  Apoyé en la logistica de 08 reuniones ordinarias de la

de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

de trap'ajo convacidas ¥ condiddes: por 1A Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Hislagacion Departamarss], de los meses de mayo a diciembre, en elaboracion e
impresién de agendas, listados de asistencia y apoyo en
redaccion de las actas
«  Participé en el apoyo logistico de las reuniones de trabajo
convocadas y conducidas por la Delegacion Departamental de
Jalapa durante los meses de mayo a diciembre 2023
2 b) Brlnd&r aiengon y_apoyo{at I_as persona§ gue o Brindé atencion y apoyo a personal de |Instituciones
r;?_:g::nenﬁzr rir:i?i;en;ﬂe cr;:aco‘ el:fs:;ocli};o z Gubernamentales que visitaron la Delegacién Departamental
T i T - durante los meses de mayo a diciembre 2023 para hacer
actualizacion del directorio impreso y electrénico

entrega de convocatorias o invitaciones para reuniones o a
solicitar informacién y a requerimientos por medio telefénico y
electronicos

+ Apoyé con la recepcion de correos electronicos durante los
meses de mayo a diciembre, dando seguimiento a lo que fue
solicitado. Asi mismo se realizaron 08 actualizaciones e
informaciéon del personal de la Delegacion departamental de
Jalapa referente al municipio que tiene asignado cada monitor,
si posee teléfono institucional y correo electrénico.

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

+ Apoyé en la Delegacion Departamental en la digitalizacion,
impresion y envio de 08 reportes solicitados por SESAN
Central sobre la carencia de multas de los vehiculos,
certificacion de hojas del libro de asistencia, reportes vy
certificaciones de las actas emitidas durante los meses de
junio a diciembre 2023, reportes de los formularios de viaticos

utilizados y existentes y reportes sobre el estado de los
vehiculos
+ Colaboré en la elaboracion y traslado de 08 informes

ordinarios y extraordinarios y las planificaciones solicitados




durante los meses de junio a diciembre 2023 de la Delegacion
Departamental de Jalapa

«  Apoyé en la redaccion, impresion y traslado a las oficinas
de Cargo Expreso 43 conocimientos de envio de
correspondencia de los meses de mayo a diciembre 2023

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

+  Colaboré en la clasificacion, registro y darle el seguimiento
necesario a la correspondencia oficial que ingres6 a |la
Delegacion Departamental de Jalapa durante los meses de
mayo a diciembre 2023 y darle respuesta a lo requerido

+ Se apoyd generando 42 guias de Cargo Expreso para
trasladar los documentos dirigidos a las diferentes areas o
Direcciones de SESAN Central durante los meses de mayo a
diciembre 2023

+ Brindé apoyo y atenciéon a las personas que lo requirieron
por medio telefénico, electronico y personalmente durante los
meses de mayo a diciembre 2023

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.

+ Apoyé en la digitalizacion e impresion de 85 oficios para
dar seguimiento a los procesos administrativos de la
Delegacion Departamental de Jalapa durante los meses de
mayo a diciembre 2023 del No. 058-2023 al No. 143-2023,

+  Apoyé a solicitud de Monitora con Funciones de Control de
Manejo de Cupones de Combustible en la elaboracién e
impresion de 71

oficios para entrega de cupones de combustible durante los
meses de mayo a diciembre 2023 del No, 037-2023 al No.
108-2023

+ Colaboré en realizar solicitudes de los requerimientos de
insumos, suministros y equipo necesarios para realizar las
actividades de la Delegacion Departamental de Jalapa durante
los meses de mayo a diciembre 2023

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

+ Se apoyé a solicitud de Delegado Departamental y
Monitora con Funciones de Control de Manejo de Cupones de
Combustible en registrar informacién en las hojas moéviles en
forma digital, durante los meses de mayo a diciembre 2023

»  Participacion en taller Programa de Liderazgo de Pais
desarrollado por el Banco Mundial en el departamento de
Zacapa, realizado en el mes de mayo

+ Por requerimiento del Delegado Departamental y Monitora
con Funciones de Control y Manejo de Combustible
Departamental, realicé el consolidado y envio de las bitacoras
de consumo de cupones de combustible y las planificaciones
de las actividades durante 16 quincenas, en el periodo de
mayo a diciembre 2023




+  Se apoyo¢ en realizar el consolidado y envio de forma digital
de las reuniones ordinarias y extraordinarias de las COMUSAN’
s, CODESAN realizadas durante los meses de mayo a

diciembre 2023 y las COCOSAN's del departamento de Jalapa

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

Atentamente,

f)

Rafaél Satizas Gallaydo
Director 0% Fortalecimiento| Insftucional
Secreiarla de Sequridad Alimentaria y Nulrcignal
-SESAN.



