MSc.
Martha Eugenia Salazar Rodriguez 4
Encargada temporal del Despacho Superior

Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2025, con

Informe de Actividades Marzo 2025

Chiquimula 31 de marzo de 2025

el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion
se describe:

1. Contrato No.

DSESAN-125-2025-029

<&

2. Nombre: Jennifer Karina Monroy Tobar )
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Chiquimula 4
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO  ACTIVIDADES REALIZADAS |
y s o :
a) Partlcpar Sif &1 apoyo. gisice de'las FEUNiONes | . En el mes de marzo se apoy6 con la impresion de listados
de trabajo convocadas y conducidas por la . . . .
. de asistencia para el registro del personal técnico de la
Delegacién Departamental. . . - -
Delegacion de Chiquimula, asimismo con la redaccién e
impresion de documento mediante el cual se dej6 constancia
de la reunion de trabajo, convocada por el Delegado
Departamental.
5 .
B Apoyar el proceso de ponsolldacxon Y traslado a | Se apoyo6 al Delegado Departamental con el consolidado de
oficinas centrales de los informes del personal 029 . L
» los informes de actividades y facturas de pago del personal
de la Delegacién Departamental. . - L ) .
técnico de la Delegacion de Chiquimula; se revisé que los
mismos estuvieran impresos en hojas de papel bond, sdlo en
su lado anverso, datos personales correctos; que esté firmado
por el Delegado Departamental e impreso el sello de la
institucion.
©) B‘nndar SHEREIR y'apoyo a, I?s persona§ gue i Se brindé apoyo a la Delegacién Departamental con el
requieren por medio telefénico, electronico 'y . . p €
. o control y registro fisico de las llamadas recibidas y realizadas
personalmente, incluyendo la actualizacion del . =
) : ’ .. durante marzo, de oficinas centrales, personal de la delegacion,
directorio impreso y electrénico de todos los L . . :
- - para la coordinacién de acciones en beneficio de la SAN;
contactos de la Delegacién, para dar seguimiento a n. . .
o ) ) asimismo dar respuesta a lo requerido mediante correos
las actividades establecidas por la misma. ..
electronicos.
4 d) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes

ordinarios y  extraordinarios, planificaciones,
calendarizacién y otros documentos que le sean
requeridos.

+ Se brindé apoyo con el traslado de informes ordinarios en
seguimiento a los registros de los libros de viaticos, asistencia
de personal 021 y 022 asi como la elaboracién de actas;, a
dichos informes se le adjunté copia certificada de la Ultima acta
elaborada, de las hojas utilizadas en el libro de asistencia, en
el caso de viaticos, no hubo movimiento, por lo que se trasladé
la numeracién de los formularios existentes V-A, V-C y V-L.




5 e) Colaborar en | clasificacién, registro . o
sé 'm?ant ia :orr ndencia’ oﬂc?ial uZ *+ Se apoyé a la Delegacién Departamental de Chiquimula,
I A " = s
in grle“sae ao Iaa Dele ac_ée:po Feasy o 2 2 organizando la correspondencia oficial recibida durante el mes
i i = e . S 2
ng ph e S rg - ue)slta b o psza de marzo, asimismo se registr6 en archivo digital los ndmeros
e i a 2 : S £
s cf:: a5 4 P a de las guias mediante las cuales se recibi6 y envid
q ) correspondencia.

6 f) Contribuir en los procesos administrati\llos que | | Se apoyé al delegado departamental en los procesos
r Idan las raciones e | Delegacion, s : i
.:;pae o & reo'?én d Iosd s :er'm'entsc’)s 6 administrativos para el desarrollo de las actividades
incluyendo visi e imi :

. y . : q i programadas por el personal de la Delegacién Departamental
insumos,  suministros, equipos y  servicios

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

de Chiquimula.

7 g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de
los activos fisicos, como vehiculos, equipos y
bienes asignados a la Delegacién Departamental.

+ Se apoyé a la Delegacion Departamental con el registro en
el libro de control de cupones de combustible, de las quincenas
correspondientes al mes de marzo y la numeracion de los

8 h) Colaborar en la presentacion de informes
bimensuales y periédicos, asi como en la gestién
de los registros y la utilizacion de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

cupones que fueron entregados.

* Se apoy6 al Delegado Departamental con la realizacion del
informe bimensual mediante el cual se da a conocer el estado
de los vehiculos de dos y cuatro ruedas, asignados a la
Delegacién Departamental a fin de llevar un control del estado
de los mismos.

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

*  Se brindé apoyo al delegado departamental con la
elaboracién de oficios para hacer constar la acreditacién de las
Gestoras AACID-SESAN, para las reuniones de COMUSAN y
COMUDE, en los municipios de Jocotan, Camotan, Olopa, San
Juan Ermita y Chiquimula.

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

producto del

trabajo

Atentamente,

ero Jorge

Director de Fortalecimiento Institucional
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SESAN-

la direcciéon de

los archivos de

realizado se encuentra en




