Informe de Actividades Octubre 2025

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

e

Santa Rosa 31 de octubre de 2025

/

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

el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATC ACMINISTRATIVC DE SERVICIO TECNICO, que g-continuacion
se describe:
1. ContratoNo. DSESAN-208-2025-029 /
2. Nombre: Sofia Carleni Rivera Melgar
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Santa Rosa
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
[ NG ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO - T 21 T T TACTIVIDADES REALIZADAS .07
1 a) Participar en el apoyo logistico de fas reuniones

de trabajc convocadas y conducidas por la

Delegacian Departamental.

+ Apoyo a Delegacion Departamental, en la elaboracicn vy
redaccion de conocimientos realizacos mediante reuniones y /o
capacitaciones con el personal tecnico.

2 b) Apoyar el proceso de consolidacién y traslade a
oficinas centrales de los informes del personal 029
de [a Delegacion Departamental.

» Apoyo a Delegacion Departamental, en documentar y
adjuntar los productos mensuales de! renglon 029, para enviar a
oficinas centrales.

3 c) Brindar atencién y apoyc a las personas que lo
requieren por medic telefonico, electrdnico y
personaimente, incluyenda la actualizacién del
directorio impresc vy electronico de todos los
contactos de la Delegacién, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

+  Apoyo a Delegacion Departamental, en la consolidacion de
informacién  actualizada de contactcs del persopal de [a
delegacion a la Direccidn de Fortalecimiento Institucional,

4 d) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones
calendarizacién y otros documentos que le sean
requeridos.

+ Apoyo a la Delegacion Departamental, en revisar informes
de las actividades realizadas por el personal de ¢ampo, hacia
SESAN Central, para su respectivo resguardo.

5 e) Colaborar en la clasificacion, registro ¥y .. .
. . ; Apoyo a la Delegacion Departamental, en crear un registro
seguimiento a la correspondencia oficial que . . , .
X i . para guardia y cusfodia de las guias de paqueteria, para su
ingresa a la Delegacién y brindar el apoyo .
. traslado a oficinas centrales.
necesarioc para dar respuesta a lo que sea
requerido.

6 f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las c¢peraciones de la Delegacion
incluyendo la revisién de los requerimientos de
insumos,  suministros,  equipos y  servicios

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

+ Apoyo a la Dfalegacién Departamental, en guardar vy
documentar los suministros otorgados por SESAN Central a
todo el personal de la Delegacidn Departemental.

7 g} Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de
los activos fisicos, como vehiculos, eqguipos ¥y
bienes asignados a la Delegacion Departamental.

+  Apoyo a la Delegacidn Departamental, en el registro vy
seguimiento a vehiculos, acerca del semnvicio de mantenimiento ,
para una mejor aperalividad en los procesos.




8 h) Colaborar en 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.

+ Apoyo a la Delegacion Departamental, en brindar los oficios
donde se le asignan cupones de combustibles, al personal de
la Delegacion Departamental.

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

+  Apoyo a la Delegacion Departamental, en participar en otras
actividades que sean requeridas por la Delegada Departamental,
asi mismo asistir y participar en la CODESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente, P

f) a.'

DP| 3067135270604

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de




Licenciada

Informe Final de Actividades e

Mireya Palmieri Santisteban

Secretariad

e Seguridad Alimentaria y Nutriciona)

Su Despacho

e

Santa Rosa 31 de octubre de 2025

Respetuosamente me dirijc & usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Enero at 31
de Oclubre de 2025, con el fin de dar base a la clausula décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIC
TECNICO, que a continuacidn se describe:

/

1. Contrato No, DSESAN-298-2025-029

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Sofia Carleni Rivera Melgar

Fortalecimiento Institucional / Santg Rosa

- Ve

4, A continuvacién detalle las actividades realizadas:

e e -

i No.

/

T AGTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO!

T AGTIVIDADES REALIZADAS.

1

a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por fa
Delegacion Departamental.

+  Apoyo a Delegacién Departamental durante el pericde de
Enero a Octubre del afio 2025, en brindar apoyo constante en
diferentes procesos administrativos vy técnicos, destacando
principalmente la redaccion, sistematizacién y documentacién
de informacion generada en  reuniones de  equipo,
capacitaciones y sesiones ordinarias de la CODESAN,

Se elaboraron y documentaren fas acltas correspondientes a las
reuniones crdinarias de la CODESAN Departamental de Santa
Rosa, especificamente:

Acta No. 3 (marzo),

Acta No. 5 (maya).

Acta No. 7 (julig).

Acta No. 9 (septiembre).

Asimismo, se brindd apoyo en la elaboracién de medios de
documentacion sobre las distintas sesiones de trabajo
desarolladas con el equipc técnico, garantizando el registro
adecuado de los acuerdos y conocimientos compartidos. Dicho
acompanamiento permitid forfalecer la organizacién interna, la
sisternatizacion de la informacion y la toma de decisiones
basada en registros claros y actualizades.

De igual forma, se apoyé en la redacciébn de conoccimientos
generados en las reuniones de trabajc y capacitaciones
impartidas al personal técnico de la Delegacion Departamental,
contribuyendo a la mejora de los procesos de formacion y al
fortalecimiento institucional.

b) Apoyar el proceso de consolidacién y traslado a
oficinas centrales de los informes del personal 029
de la Delegacion Depariamental.

» Apoyo a Delegacion Departamental durante el periodo de
Enero & QOctubre del afo 2025, en brindar acompafiamiento en
los procesos de consolidacion, documentacion y traslado de
informes fante del personal técnico como del personal
contratado bajo el renglén 029.

Se apoyé en la recopilacién, revisién y organizacién de los
producios mensuales presentados par el personal de la




Delegacion Departamental, asegurando que cumplieran con los
lineamientos  establecidos. Posteriormente, dichos  infermes
fueron documentados y enviados oportunamente a oficinas
centrales, en estricto cumplimiento con los plazos y requisitos
salicitados.

¢) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefonico, electranico vy
personalmente, incluyendo la actualizacidn  del
directorio impresa y electronico de todos los
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

» Apoyo a Delegacion Departamental durante el pericdo de
Enerc a Octubre del afio 2025, en brindar apoyo en la atencién,
recepcién, resguardo y traslado electrénico de convacatorias
remitidas por las municipalidades, principalmente aquellas
dirigidas a los monitores para su participacion en reuniones de
las Comisiones Municipales de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional -COMUSAN- y en los Concejos Municipales de

Desarrollo —-COMUDE-. Este acompafamiento permitié
asegurar la comunicacién coportuna y efectiva enire las
municipalidades, la Delegacidon Departamental y los monitores,

garantizando asi la adecuada coordinacién interinstitucional,

De igual manera, se brindd apoyo en la consolidacion,
actualizacién y resguardo del mapeo de actores insfifucionales

con presencia en el departamento, con el proposito de

fortalecer la asistencia técnica y facilitar e acceso a contactos

estratégicos de  diferentes  instituciones. Este  proceso
contribuyd al fortalecimiento de las capacidades de gestion vy

coordinacian de la Belegacion Departamental.

Adicionalmente, se apcydé en la consolidacién de informacion

actualizada sobre los contactos del personal de la Delegacion,

la cual fue trasladada a la Dirgccion de Fortalecimiento

institucional, garantizando la disponibilidad de datos confiables

y actualizados para la toma de decisiones administrativas,

d) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones
calendarizacién y otros documentos que le sean
requeridos.

» Apoyo a Delegacion Departamental durante el periodo de
Enero a Octubre de! afo 2025, en brindar apoyc en los
procesos de elaboracidn, consolidacién, revision y traslado de
informes  ordinarics y extraordinarios relacionados con el
cumplimientc de metas fisicas establecidas en el Plan
Operative Anual (POA) departamental.

Se apoydé en la recopilacidn y andlisis de la informacitn
generada por el personal de campo, verificando la coherencia
de Jos datos y garantizande su adecuada presentacién antes
de ser remitidos a SESAN Central para su respective resguardo
y seguimienio. De igual manera, se dio acompaiamiento en la
sistematizacion de los avances y logros alcanzados en el
marco de las aclividades planificadas, contribuyendo al
fortalecimiento de la gestion departamental.

Este proceso incluyd el ftraslado oporiuno de los informes
mensuales y  extraordinarios hacia  oficinas  centrales,
asegurando gque la informacién sobre metas fisicas estuviera
debidamente documentada, revisada y respaldada.

e) Colaborar en la clasificacién,
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacién y brindar el apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea
requérido.

registro vy

«  Apoyo a Delegacion Departamental durante el periodo de
Enero a Octubre del aino 2025, en brindar apeyo en la
clasificacion, registra y seguimienio de la correspondencia
oficial que ingresa a la institucidn. Este procesc permitio
organizar y dar un adecuado control a la documentacidn
recibida, garantizando su debidc resguardo y posterior atencién
segln las necesidades administrativas.

Asimismp, se cre6 y administra un registro especifico para la
guardia y custodia de las guias de paqueteria, con el fin de
retroalimentar a Ia Delegada Departamental y asegurar el
control de los fraslados realizados hacia oficinas centrales.
Esta accién contibuyd a la transparencia; trazabilidad y
respaldo de los envios oficiales efectuados.




Las actividades desarolladas en este item fortalecieron la
gestion administrativa de la Delegacidn Departamental, al
implementar mecanismos de orden, contro! y resguardo que
optimizaron los procesos de recepcion y traslade de
documentacion y paqueteria.

f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operacicnes de la Delegacion
incluyendo !a revision de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos ¥y  senvicios

necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacion Departamental,

+  Apoyo a Delegacidon Departamental durante el periodo de
Enero a Cctubre del afio 2025, en brindar apeoyc en distintos
pracesos administratives que respaldaron el funcionamiento de
sus operaciones. Entre las principales acciones se incluyd la
revision de requerimientos de insumos, suministros, equipos ¥
servicios necesarios para el desarrollc de las actividades

propias de la Delegacién Departamental.

Asimismo, se apoyo en la recepcion, resguardo Y
documentacion de los suministros otorgades por SESAN
Central al personal de la Delegacion, estableciendo un control
adminisirativo que permitic dar seguimiento a la comecta
distribucion y uso de los recursos entregados.

Estas acciones contribuyeron a garantizar la transparencia en
la gestion de insumos, asi como a fortalecer la capacidad
operativa de la Delegacion Departamental, al contar con
registros claros y actualizados sobre los bienes y suministros
asignados.

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

«  Apoyo a Delegacion Departamental durante el periodo de
Enero a Oclubre del afio 2025, en brindar apoyo en los
procesos de control, registro y seguimiente del uso de
vehiculos asignados al personal. Este acompafamiento incluyé
la revisién y resguarde de las bitdcoras de useo, lo cual permitid
ltevar un contro! adecuado de los recorridos, consumo de
combustible y actividades realizadas.

De manera especifica, se colabord con el monitor encargado de
combustible en la revision de bitdcoras y planificaciones
quincenales de los monitores municipales, garantizando !
resguardc y orden de la informacién, Estas  acciones
contribuyeron  a una administracién méas eficiente de los
recursos destinados a transporte.

Asimismo, se apoydé en el registro y seguimiento de los

vehiculos instifucionales en relaciGn con los servicios de
mantenimiento, con e objetivo de asegurar una mejor
operatividad y prolongar la vida ufil de las unidades. Este

procesc permiti6 dar seguimiento oporiuno a las necesidades
de reparacion preventiva y correctiva, evitando contratiempos en
el desarrolio de 'as actividades de la Delegacion.

hy Colabcrar en la presentacion de informes
bimensuales y periodicos, asi como en la gestion
de los registros y la ulifizacién de cupones de
combustible de los wehiculos asignados a la
Delegacion Departamental.

+  Apoyo a Delegacién Departamental durante el periodo de
Enero a Cctubre del afio 2025, en brindar apoyo en la gestion
administrativa del combustible asignade a los vehiculos
institucionales y al personal. Entre las principales acciones
realizadas se incluyd el registro, control y seguimiento del uso
de los cupones de combustible oforgados a la Delegacién,
garantizando un manejo fransparente y ordenado de este
recurso.

Asimismo, se apoyd en la elaboracion, revision, entrega vy
resguardo de los oficios de asignacion de combustible
destinados a los monitores municipales y al personal de la
Delegacion Departamental, asegurando que cada entrega
quedara debidamente documentada y archivada. Este proceso
permitic mantener un control actualizado sobre la distribucion
de combustible y facilitar la retroalimentacién con la Delegada
Departamental.




9 | i) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Durante el periodo de ejecucion de funciones, se brindo

s Delegado Departamental, Direccion de apoyo en la coordinacion y acomparnamiento de reuniones de la
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Técnica y Despacho Superior. —~CODESAN-, incluyendo la redaccion de las actas

correspondientes a las sesiones ordinarias, tales como el Acta
No. 1 (enero 2025), Acta No. 4 y Acta No. 6, en las cuales se
abordaron temas de importancia para la articulacion y
coordinacion de acciones en materia de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Se apoyo tambien en la consolidacion, documentacion y
remision a las autoridades correspondientes de los informes
semanales de actividades realizadas por el personal de campo
de la Delegacion Departamental, garantizando un flujo de
informacion oportuno y confiable para la toma de decisiones.
De igual manera, se brindo apoyo en la sistematizacion y
redaccion de conocimientos derivados de capacitaciones y
reuniones de equipo, en coordinacion con la Delegada
Departamental, la monitora intermunicipal y el monitor encargado
del control y manejo de cupones de combustible. Este proceso
permitio fortalecer la memoria institucional y facilitar la
retroalimentacion entre el personal técnico.

Asimismo, se participé en actividades requeridas directamente
por la Delegada Departamental, incluyendo la asistencia y
acompafiamiento en reuniones de CODESAN y ofras instancias
de coordinacion.

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

Atentamente,

DPI 3067 13527 0601 /




