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Informe de Actividades Diciembre
2025

Jalapa 30 de diciembre de 2025 .-

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2025, ,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacioén se describe: -

1. Contrato No. DSESAN-612-2025-029 ~

2. Nombre: Emily Maria José Sagastume Juarez
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Jalapa-
4. A continuacion detallo las actividades realizadas::

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+  Participacion en el apoyo logistico de las reuniones de
equipo de trabajo convocadas y conducidas por la Delegacion
Departamental de Jalapa.

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

+ Brinde apoyo en consolidar y enviar por via de cargo
expreso las facturas e informes mensuales del equipo
departamental de Jalapa.

3 c) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefénico, electrénico y
personalmente, incluyendo la actualizacion del
directorio impreso y electrénico de todos los
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

+  Colaboré en la clasificacion, registro y darle el seguimiento
necesario a la correspondencia oficial que ingresé a la
Delegacién Departamental de Jalapa.

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

+ Brinde apoyo en consolidar las planificaciones quincenales
del mes de diciembre del equipo departamental.

5 e) Colaborar en la clasificacion, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y brindar el apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.

+  Brinde apoyo en la redaccion e impresion de oficios para
dar cumplimiento a los procesos administrativos de la
Delegacion Departamental de Jalapa.

6 f) Contribuir en los procesos administrativos que
respaldan las operaciones de la Delegacién,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos, suministros, equipos y servicios
necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacion Departamental.

+ Apoyé en la redaccién e impresion de oficios para la
liquidacion de combustible de la Delegacion Departamental de
Jalapa del mes de diciembre.

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

+  Apoyo en la delegacién departamental de Jalapa en llevar el
control y reporte de kilémetrajes de los vehiculos.




8 h) Colaborar en la presentaciéon 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.

»  Realice la digitalizacion, conformando el

reporte bimensual de la flotilla de

vehiculos que esta a cargo de la Delegacién Departamental de
Jalapa.

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

«  Apoyo en la elaboracion, registro e impresién de las guias
de Cargo Expreso y envi6é de documentacion requerida en
Oficinas Centrales de SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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la direccién de

los archivos de

realizado se encuentra en




Licenciada

Informe Final de Actividades

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Jalapa 30 de diciembre de 2025 -~

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

31 de Diciembre de 2025, con el fin de dar base a la clausula

SERVICIO TECNICO, que a continuacién se describe:

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

r
1. Contrato No. DSESAN-612-2025-029 /
2. Nombre: Emily Maria José Sagastume Judrez ~ 7
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Jalapa —
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones Participé en 2 reuniones con equipo Departamental de
gel trak??JoD co:tvocadtaT y eomdigidas por e SESAN Jalapa en el seguimiento de las actividades que se

elegacion Depariamental. realizan a favor de la Seguridad Alimentaria y Nutricional del
Departamento de Jalapa.

2 bz_ A?ciyar eJ ;?r?czsogj :c::‘)nsoluiajop y tras.la:dc’)mi « Brinde apoyo en consolidar y enviar 2 veces por via de
oS Cemr?'eb = I TRICIRGES: el PeisCsT ey cargo expreso las facturas e informes mensuales del equipo
de la Delegacion Departamental. departamental de Jalapa

8 e) B.rlndar Rieneian Zi apoz/c: fa’ Igs perslonta§ gue T Brinde apoyo en recibir durante los meses de noviembre y
requuereln p:or mel = deeTnlco, telfzcrgrjlcodyl diciembre correspondencia y oficios de reuniones de las
p.ersonaf mef‘ o IERyenes ‘a. B A € | distintas instituciones para la participacion correspondiente.
directorio impreso y electronico de todos los
contactos de la Delegacion, para dar seguimiento a
las actividades establecidas par la misma..

4 o dAp°.yar Bl la elatborazl'o & y trasladlo df |nformes + Brinde apoyo en consolidar las planificaciones de las
o marlgs 'y esuBgrcinanns,  puiificaciones, quincenas del mes de noviembre y diciembre del equipo
calendarizacién y otros documentos que le sean departamental
requeridos. )

2 ) C c?latzorar e:q 8 clasnﬂgaccqn, rfglsltro Y|+ Elaborare y redacte los oficios necesarios para el
§egu|m|eno Ia Da| corr'espon et?qz 0|cl|a que cumplimiento de los diferentes tramites que se requieren por
mgresa' a a gegaCIon y. rindar el apoyo parte de SESAN Central durante los meses de noviembre y
necesario para dar respuesta a [o que sea diciembre
requerido. '

6 0 Colgtnbun'l - g procesos dadmlmlstrgtnllos qu K Apoyé en la redaccién e impresion de oficios durante los

'reslpa a(;w Ias o.pt.a'racm:jnesl e , .eetgamc;n, meses de noviembre y diciembre para la liquidacion de
!ncuyen a8 r_eY'Slon B e requenimientos - €€ 1 compustible de la Delegacion Departamental de Jalapa.
INsumos, sumlnlstros, equipos Yy Servicios
necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacion Departamental.

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

los activos fisicos, como vehiculos, equipos Yy

bienes asignados a la Delegacién Departamental.

« Apoyé en la delegacion departamental de Jalapa en llevar el
control y reporte de kilometrajes de los vehiculos que se




encuentran en durante los

diciembre.

uso, meses de noviembre y

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.

+ Realice la digitalizacion, conformando el reporte bimensual
de la flotila de vehiculos que esta a cargo de la Delegacion
Departamental de Jalapa, durante el mes de noviembre vy
diciembre.

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

+  Brinde apoyo en realizar los conocimientos de
correspondencia en donde se redacta toda la documentacién
que sera enviada a Oficinas Centrales y en realizar e imprimir la
guia de cargo expreso para enviar dicha documentacion.

Apoye en la elaboracion, registro e impresién de las guias de
Cargo Expreso y envio de documentacién requerida en Oficinas
Centrales de SESAN.

la direcciéon de

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,
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