Informe de Act vidades Febrero 2025 ra

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Solola 28 de febrero de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero(de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién

se describe:

DSESAN-303-2025-029

2. Nombre: Vilma Soledad Poncio Zerat de Girdn

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

1. Contrato No.

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones |

*+ Apoyo a la Delegacién en la toma de listdo de asistencia

de .trap'aajo GONNDERGHE ¥ GondyciaE peF l en las reuniones programadas en este mes
| Delegacién Departamental.
2 b) Apoyar el proceso de consolidacién y traslado a

oficinas centrales de los informes del personal 029
de la Delegacién Departamental.

Apoyo a la Delegacién en recepcionar los infomes de los
029 y (21 y al traslado aa oficinas centrales

3 c) Brindar atenciéon y apoyo a las personas que lo

requieren por medio telefénico, electrénico vy
1 personalmente, incluyendo la actualizacién del
directorio impreso y electrénico de todos los

contactos de la Delegacién, para dar seguimiento a ’
las actividades establecidas por la misma.

* Arpyo a la Delegaciéon en atender a las personas que se
presen:an a Oficinas Departamentales, brindar atenciéon a las
llamadas entrantes y a seguir actualizando de la agenda del
personal y de CODESAN,CODESAL

4 d) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes |
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion y otros documentos que le sean

« Apoyo a la Delegacién Departamental en consolidar Ios|
planificadores quincenales y enviarlos a donde corresponden,
asimismo al informe bimensual de Vehiculos.

requeridos.

5 e) Colaborar en la clasificacion, registro . I ;
) P, | rres ondenc'a’ ofgal y .+ Apoyo a la Delegacién Departamental en recibir, archivar vy
seguimiento a la co i ici ue :
. g - P . 9 llevar el control de los oficios que entran y salen de la
ingresa a la Delegacién y brindar el apoyo Delegacién ;
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido. |

;

6 f) Contribuir en los procesos administrativos que i s
) d | 5 i_o d | Del q + Apoyo a la Delegacién en la realizacion de documentos
respaldan las eraciones de la elegacion, . e i o
: P p e 9 relacionados con solicitud de servicio y mantenimiento de la
incluyendo la revision de los requerimientos de . 5 ;
; . . . flota de Vehiculos e igualmente en sus insumos
insumos,  suministros, equipos y servicios

necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacién Departamental. |

7 g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de !

los activos fisicos, como vehiculos, equipos y
bienes asignados a la Delegacién Departamental.

+ Apoyo a la Delegacion Departamental al traslado del
control del contador de la impresora solicitada mensualmente
WEGA

Y en llevar el control de kilometraje de los vehiculos




semanalmente
8 h) Colaborar en la presentacién de informes 2
bimensuales y peridédicos, asi como en la gestién

Apoyo a la Delegacién

Departamental en realizar los
: S conocimientos necesarios para la entrega o recepcién la flota
de los registros y la utilizacion de cupones de ? s
; . : de vehiculos en oficina
combustible de los vehiculos asignados a la
| Delegacién Departamental.

9 i) Otras actividades que le sean requeridas por el * Apoyo a la Delegacién Departamental en enviar las licencias
Delegado Departamental, Direccion de 2025 a donde corresponden y a responder los requerimientos
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria que sean solicitados por mis superiores
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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