Informe de Actividades Enero 2024

Licenciada <

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Jalapa 31 de enero de 2024 -

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero
de 2024, 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-157-2024-029

2. Nombre: Flor de Maria Martinez Ramos de Yanes

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

d

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 i T -
333 Pat;n;:p.ar =) :1 a:g;z istico ;e ‘(Ijass reunlonels *  Parlicipe en el apoyo logistico de las reuniones de trabajo
Dele a“a;oD KR (vocem | ¥i TenctoRes por e convocadas y conducidas por la Delegacion Departamental de

Hacion Leparamenial Jalapa duranle el mes de enero 2024

> ; i . .
o) B‘rmdar stencion y.apoyo a' I‘as persom§ gue i, Brindé atencién y apoyo a personal de Instituciones
requieren por medio telefonico, electronico vy

personalmente, incluyendo la  elaboracién vy
actualizacion del directorio impreso y electrénico
de lodos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por Ia
misma.

Gubernamentales que visitaron la Delegacién Departamental
durante el mes de enero para hacer entrega de convocatorias o
invilaciones para reuniones o a solicitar informacion y a
requerimientos por medio telefénico y electrénicos

3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones,

*  Apoyé en la Delegacion Departamental en la digitalizacion,

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

S impresion y envio de los reportes solicitados por SESAN
calendarizaciéon, y otros documentos que le sean ; :
; Central sobre la carencia de multas de los vehiculos,
requeridos. g - : ) . :
certificacion de hojas del libro de asistencia, reporte v
certificacion de las actas emitidas durante el mes, reporte de
los formularios de vidticos utilizados y existentes
4 d Colaborar en la clasificacién, registro ; - g o
) i T g Y. Colaboré en la clasificacion, registro y darle el seguimiento
seguimientc a la correspondencia oficial que

necesario a la correspondencia oficial que ingresé a la
Delegacion Departamental de Jalapa durante el mes de enero y
darle respuesta a lo requerido

5 e) Contribuir en los procesos administrativos que
respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requisitos de insumos,
suministros, equipos y servicios necesarios para
llevar a cabo las actividades de la Delegacion.

* Apoyé en la digitalizacion e impresion de los oficios para
dar seguimiento a los procesos administrativos de Ia
Delegacién Departamental de Jalapa durante el mes de enero
del No . 001-2024 al No. 014-2024, para un total de 14 oficios

6 f) Asistir en el seguimiento, registro, uso y retirada
de los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy
bienes asignados a la delegacion departamental,

+ Brindé apoyo en enviar reporte a SESAN Central sobre la
asignacién de los vehiculos a cada Monitor en la Delegacién
Departamental de Jalapa




g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion
de informes bimensuales y periddicos, asi como en
la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustible de los vehiculos
asignados a la delegacion departamental,

+  Colaboré en digitalizar e imprimir los oficios para las
entregas de cupones de combustible para el uso en los
vehiculos de la Delegacion Departamental de Jalapa, durante el
mes de enero 2024

h) Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departiamental, Direccion de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

»  Apoyé en la recepcion, revision y envio al Area de Recursos
Humanos la papeleria para contrataciones 2024 del personal
029 y 022 y verificar que todo fuese sin errores y completa la
misma

5. Los documentos que
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

respaldan el producto del trabajo

Atentamente,

[ icda. Katm Lissette Mgtjrano Figuerod

Coordinadora de Aprovechgflento Bioldgico
Diraccién de Fortalecimiento Institucional
Saerataria de Sequridad Alimentariz y Nutricional

Director de Fortalecimiento Institucional
EN FUNCIONES
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la direccion de

realizado se encuentra en los archivos de




