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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 {
/
1. Contrato No. DSESAN-65-2025-029
2. Nombre: Saydy Julieta Flores Leal
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 .
2) Ap Syt .a 65 piocescs U oonsslidacin 'y - Durante el mes de febrero del presente afio se apoyo en la
revision de informes de colaboradores contratados .
: revision de los informes del personal contratado en las
para el apoyo de las 22 Delegaciones ; ; . :
- . delegaciones departamentales bajo el renglén presupuestario
Departamentales y personal de la Direccion de 029
Fortalecimiento Institucional. )
*+ En el mes de febrero se apoyo en la aprobacién o rechazo
\de los informes mensuales del personal de las delegaciones
departamentales contratados bajo el renglén presupuestario
, 029.
+ Se realiz6 la revision de facturas del 029 de las
delegaciones departamentales para realizar su seguimiento vy
traslado correspondiente.
2 b) A | i i6 N . ’
)} Hpayar en @l procesa de -verficasion de s | + Se brindé6 seguimiento a la revision de medios de
productos presentados por los colaboradoses . .. .
. verificaciéon del personal de las delegaciones departamentales
contratados para el apoyo de las 22 Delegaciones
. . del mes de enero y febrero.
Departamentales y personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional. |
3 - - s
©) Ap9y§r al segm'm.lento - weninesclon el Se apoyo en la distribucion y entrega de recipientes de
abastecimiento de suministros generales de las 22 . . . o3
. . ., basura identificados para la correcta clasificacion de los
Delegaciones Departamentales y de la Direccion
. o cesechos.
de Fortalecimiento Institucional de forma mensual o ‘
cuando sea requerido. ‘
4 : : :
d) A;?oyar BA JOAKIENEF < I diesicie S esamen’, Se realizéd la actualizacion de la distribucion de los |
actualizado de todo el personal de as
. runicipios del personal en el campo.
Delegaciones Departamentales.
+ Se realizdé una actualizacion de informacién basica de
contacto del personal de campo.
5 e) Apoyar a la revisié imien : i 5 -
[ ), 'p y , yeloh y .seggl ients de !?S + Se apoydé en la elaboracion de oficios de contratacion de|
solicitudes de caracter administrativo (contratacién -
. . ) personal para las delegaciones departamentales.
de personal, expedientes, situaciones emergen.es
relacionadas con personal, entre otras) cue * Se realizé la elaboracion de términos de referencia para las
realizan las 22 Delegaciones Departamentales. celegaciones departamentales.



« Se realizaron solicitudes de reestructuraciones
presupuestarias para cubrir las necesidades urgentes.

6 Apoyar al personal de nuevo ingreso en las 22 - : - g
bf) a y. P 9 . + Se solicito la entrega de teléfonos mdviles institucionales
iDelegaciones Departamentales en gestionarles las . .
. . . - para e: personal de reciente ingreso de las sedes en los
herramientas necesarias para el desempefio de . .
. . 5 céepartamentos de esta Secretaria.
sus funciones, como usuario y correo electrénico
institucional, telefonia celular institucional, entre * Se realizd una revision del personal que tiene pendiente
otras. Fabilitacion de correos electrénicos institucionales.
7 g) Elaboraciéon de oficios en seguimiento a temas . . .
. o . . + Se elaboraron oficios de seguimiento a contrataciones de
de caracter administrativo y relacionado con (srsonal
Ipersonal de las 22 Delegaciones Departamentales. '
+ Se elaboraron oficios de seguimiento de documentos de
e=rsonal evaluados.
+ Se realizéd circular informativa para las delegaciones
departamentales.
8 h) Elaboracién de acreditaciones para los : S :
. + Se realizaron documentos solicitados por delegaciones
Delegados Departamentales que participan en las o 2 :
s . departamentales de participacion en diferentes mesas a nivel
Comisiones Departamentales de Desarrollo, Unidad
- R o departamental.
Técnica del Departamental y Mesa de Alimentacion
Escolar. + Se brindo seguimiento a la recoleccién del acuerdo interno
de designacion de personal a los CODEDES.
9 i) Apoyar al registro y seguimiento del archivo de la . e
) Apoy .g .y. 9 . . + Se realizé apertura de carpetas para auditoria interna y
correspondencia recibida y enviada, asi como el )
o . expedientes de personal.
apoyo para el seguimiento que requiera.
10 j) Apoyar las gestiones de los Delegados : - ;
i » Se brindo seguimiento a reuniones emergentes con
Departamentales, Facilitadores de Procesos, ; -
; . , monitores  departamentales, facilitadores de procesos vy
Monitores, brindando apoyo de caréacter
ooz . delegados departamentales.
administrativo. |
11 k) Brindar apoyo en la elaboracion, revision ! o o
) S ney ’ y- Se brindd seguimiento al plan anual de compras de los
seguimiento al Plan Anual de Compras de las oz ;
; B solicitado para delegaciones departamentales.
Delegaciones Departamentales para garantizar el
cumplimiento de las fechas establecidas en
mismo, elaborando justificaciones y caracteristicas
técnicas para realizar las gestiones
oportunamente.
12 I) Otras actividades que le sean requeridas por la

Direccion de Fortalecimiento Institucional

Despacho Superior.

y el

« Se realizd seguimiento a temas de auditoria en la
recoleccion de informacion y respuesta a los mismos.

+ Se agendaron reuniéon para entrevistas de personal para
nuevo ingreso.

+ Se realizaron anadlisis de expedientes para realizar solicitud !
de entrevista a candidatos para ocupar puestos necesarios en
el Area de Fortalecimiento Institucional y sus delegaciones :
departamentales.

+ Se brindo seguimiento a correcciones necesarias en el
sistema de informes mensuales para pago de honorarios de
personal

» Se brindo seguimiento a temas
mantenimiento en sedes departamentales.

de reparaciones y




«  Se eealizaron solicitudes de cambios de revisores en el
sistema Je informes de pago para personal de las delegaciones

departanentales.

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

Atentamente,
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