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Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 30 de

Noviembre de 2025, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO,”

TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-557-2025-029
Liliana Waleska Del Carmen Arriaza Aldana

Fortalecimiento Institucional / El Progreso

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Mo ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO _ ACTIVIDADES REALIZADAS
4 :} Pa:nizlpar or 8l ap;)yo logletico ;e .;as reunlone’s * Durante el mes de noviembre se brindé apoyo en la
Del ra”ajoD cn:tvoca taT y ~conducidas por la logistica de las actividades planificadas por la Delegacién
RE e tie Ll L Departamental. Se gestionaron los procedimientos necesarios
para la realizacion de la Mesa Tecnica Departamental de
Desnutricion y la Comisién Departamental de Seguridad
Alimentaria, incluyendo la preparacién, revision y firma de la
documentaciéon requerida por la Delegada Departamental de
SESAN, asi como su posterior entrega a la Gobernacidn
Departamental. La informacion fue transmitidaor medios
electronicos , asegurando la recepcion oportuna de la
convocatoria a la reunion.
2 idacié . ne,
o) ;‘Rpoyar 3 pfoooes €8 Fonsolldacton Y Jaslado a | Durante el mes de noviembre, se dio seguimiento al
oficinas centrales de los informes del personal 029 y :
2 personal contratado bajo el renglén 029 para que realizaran su
de la Delegacion Departamental. :
factura mensual y la carga de sus informes mensuales en la
plataforma INTRANET. Este procedimiento tuvo como objetivo
garantizar que los informes fueran revisados y autorizados por
la Delegada Departamental y el Director de Fortalecimiento
Institucional. Una vez obtenidas las autorizaciones
correspondientes, los informes fueron firmados y remitidos al
area correspondiente
3 - :
© Bf'lndar glengion y.apoyo a' Ifas personag gue il Durante el mes de noviembre se brindé atencion vy
requieren por medio telefénico, electrénico y T s ;
; S acompafiamiento a las personas que lo requirieron por medios
personalmente, incluyendo la actualizacién del p s ; : i ;
: i 5k telefénico, electrénico y presencial. Se atendi6 a quienes
directorio impreso y electrénico de todos los S : ; ;
. . visitaron las instalaciones de la Delegacién Departamental, se
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a . e . o
s . . respondieron las llamadas institucionales y se dio seguimiento
las actividades establecidas por la misma. T A
oportuno a los correos electronicos recibidos.
4 d) Apoyar en la elaboraciéon y traslado de informes

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

* Durante el mes de noviembre se brindé apoyo en la
elaboracion y traslado de informes ordinarios y extraordinarios.
Se realizaron y remitieron a las areas correspondientes la
actualizacion de datos del personal, el consolidado de




reuniones SAN, el envio de listados de asistencia, las
planificaciones quincenales, asi como el registro del contador
de impresiones y fotocopias a la empresa WEGA.

e) Colaborar en la
seguimiento a la
ingresa a la
necesario para
requerido.

clasificaciéon, registro y
correspondencia oficial que
Delegacion y brindar el apoyo
dar respuesta a lo que sea

* Durante el mes de noviembre se brindé apoyo en la
atencién y respuesta a los requerimientos recibidos tales como
recepcion de paqueteria dirigida a la Delegacion Departamental
para su respectivo registro y archivo. Ademas, se prepararon
los documentos para su envio en sobres debidamente rotulados
y, como respaldo, se realizd una copia de los documentos
junto con su guia de envio y la hoja de rotulacion
correspondiente, asegurando el control y seguimiento adecuado
de la correspondencia institucional.

f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos, suministros, equipos y servicios

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

« Durante el mes de noviembre, se brindd apoyo en los
procesos administrativos que respaldan la operativizacion de la
Delegacion Departamental. Se gestioné la solicitud de la
factura de pago de arrendamiento con la propietaria del
inmueble y, posteriormente, se elabord la carta de satisfaccion
para la firma de la Delegada Departamental, con el propésito de
remitirla al area correspondiente

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

*« Durante el mes de noviembre se realizd la actualizacién del
inventario de bienes e insumos institucionales, con el objetivo
de mantener un control eficiente, ordenado y transparente de
los recursos  disponibles, asegurando su adecuada
administracion y uso conforme a las necesidades de la
Delegacion Departamental.

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.

« Durante el mes de noviembre se apoyo a la Delegacién
realizado el mantenimiento de encendido de los vehiculos y se
envio el informe bimensual del estado de los vehiculos

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

»  Durante el mes de noviembre se brindé soporte operativo y
administrativo a la Delegacion Departamental, Entre las acciones
realizadas se incluy6 el apoyo en la elaboracion de minutas de
reuniones, contribuyendo al registro formal de los acuerdos y
temas tratados,

5. Los documentos que respaldan el realizado se encuentra en los archivos de la direccion de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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