Senor

Informe de Actividades Octubre 2018

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

r

Escuintla 31 de octubre de 2018

.
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Octubre de 2018, 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-502-2018-029

Grysel CarolinaMartinez Menchu
Fortalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO - ACTIVIDADES REALIZADAS

! 3) . Participar ef‘ el apoyo logistico ,de las |, Se brindd al Delegado Departamental apoyo en la logistica
reuniones -c'je trabajo convocadas y conducidas  por de reuniones de trabajo convocadas y dirigidas por la
la Delegacion Departamental. Delegacion Departamental de Escuintla.

2 b) Brlvndar atencion y apoyo ‘a‘las persor?as que [, Se apoy6 y dio seguimiento a los requerimientos  por
lo requieren por' medio telefdnico, electrqr.uco y medio telefonico, electronico y personal dejando registro en el
persopalm?nte, '"?'”Ve"?” . la elaboracmn' . Y| formato respectivo, actualizacién e impresién del directorio de
actualizacion - del _directorio impreso y electronico todos los contactos de la Delegacion para continuidad de las
de todos los contactos de la Delegacion, para dar actividades en conjunto.
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

3 .c) Apoyar en‘ Ia. elaboracion y tras!ado‘ de . Se apoyd en la elaboracion, revision y traslado de informes
mfor.rpes‘ ordinarios y‘ g*traordunanos, ordinarios y extraordinarios tanto como bitacoras de
planificaciones, calendar.lzacwn, y otros actividades y bitacoras de combustible al Delegado,
documentos que le sean requeridos. calendarizacién de las actividades del Delegado y Monitores

Municipales, asi como otros documentos que son requeridos
por SESAN Central.

4 d . Colaborar  en  la clasmcacnp n rgglstro Y1+ se dasifico y se registrd6 la correspondencia oficial que
§egunmlento a la _'corresp ondenp l? oficial qge ingresa a la  Delegacion Departamental de Escuintla y el
ingresa a la Delegacion y e,l seguimiento. necesario acompafnamiento necesario para dar respuesta a lo requerido
para dgr respuesta a lo requerido. manteniendo el orden y resguardo de los documentos.

> e) . P;rt|c1par en los  procedimientos | Se participd en los procesos administrativos de tareas
admlnlsjtr'atlvos. que apoyan el q'ut‘e‘h acer de la como la elaboracién de solicitud de combustible, pedido y
Deleg@pn, mcluygndo la rgvpnon de Fos remesa, solicitud de mantenimiento y reparaciéon de vehiculos,
requenrpnentos de |n§gmos, suministros y €AUIPO | solicitud de insumos, suministros y equipo para la Delegacion
necesarios para las actividades de la Delegacién. Departamental en el mes de Octubre.




6 f)  Ofras actividades que le sean requeridas por
el Delegado Departamental, Despacho Superior y
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+  Se colaboré en la revision y consolidacién de informes,
bitacora de actividades y MODA de los Monitores, asi como el
ingreso de listados de asistencia del Delegado y Monitores en la
plataforma de SESAN en la Delegaciéon Departamental de
Escuintla.

praducto del trabajo

\

5. Los documentos que respalea
Fortalecimiento Institucional ge
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Informe Final de Actividades

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Escuintla 31 de octubre de 2018 v

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

al 31 de Octubre de 2018, con el fin de dar base a la cldusula

SERVICIOS TECNICO, que a continuacién se describe:

A\ 4

1. Contrato No. DSESAN-502-2018-029

2. Nombre: Grysel CarolinaMartinez Menchad
3. Unidad Administrativa:
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! a) . Participar e.n el apoyo logistico .de las | Se apoyé al Delegado Departamental y Monitores
reuniones .de trabajo convocadas y conducidas por Municipales en la logistica de trabajo en la elaboracion e
la Delegacion Departamental. impresion de 34 listados de asistencia, 3 convocatorias vy

agendas, apoyo en la coordinacibn de 2 reuniones internas y
elaboraciéon de 2 conocimientos de mesa técnica firmados por
el Delegado, Asistente y Monitores Municipales en Ia
Delegacion Departamental de Escuintla.

2 b) Bn.ndar atencion y. apoyo a'las persona§ € 1. sSe brinds en la Delegacion Departamental la atencion vy
lorequieren por. medio _telefonico, electré.mco y seguimiento de 65 consultas electronicas, 189 llamadas
persoqalmgnte, mc':luyem‘jo . la_elaboracion Y telefénicas, se registré la visita de 12 personas a la Delegacién
actualizacién  del directorio impreso y electronico Departamental de Escuintla de distintas instituciones
de tc‘zd.os los contactos. fje la De!egaclé'n, para dar Gubernativas y no Gubernativas, 2 actualizaciones impresas
se.gmmlentO 3 las actividades establecidas por la del directorio de los contactos de la Delegacion para el
misma. seguimiento de las actividades durante los meses de

Septiembre y Octubre.

3 9) Apoyar en. Ia_ elaboracién y tras!ado. det. Se apoyé a la Delegacién Departamental en la elaboracién
informes  ordinarios y  extraordinarios, | 4o g irromes de Delegados, revisién y consolidacion de 72
planificaciones, calendafnzacnén, y otros bitdcoras de actividades, 9 bitdcoras de combustible, se apoya
documentos que le sean requeridos. en la elaboracion de 2 consolidados de solicitudes de

combustible, 2 informes de cupones de combustible en
existencia, 2 inventarios de insumos de libreria y limpieza, ¥y
elaboracion de 7 reportes de kilometraje durante los meses de
Septiembre y Octubre.

4 d) _;f)olaborar en la cIaSIﬁcacnfﬁn, regustro Y1. se clasifico, registr6 y dio seguimiento a 7 reuniones
§egunq|ento a la .oorresponden'a ? oficial “‘f"‘ convocadas por instituciones Gubernativas a  SESAN
ingresa a la Delegacion y e,l seguimiento necesario Delegacion Departamental de Escuintla, recepcion de 3
para dar respuesta a lo requerido. paquetes de cargo expreso con documentos de SESAN| -

Central, archivo de 12 guias de cargo expreso de paquetes
recibidos en la Delegacién, se clasificoé e ingresdé al archivo 5
solicitudes de mantenimiento y reparacién de vehiculos, 5




solicitudes de pedido y remesa y 4 solicitudes de combustible
selladas de recibido por SESAN Central, enviadas a la
Delegacion Departamental de Escuintla durante los meses de
Septiembre y Octubre.

5 e) Participar en los
administrativos que apoyan el
Delegacién, incluyendo la revision de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacién.

procedimientos
quehacer de la

» Se apoyé al Delegado Departamental en la elaboracion y
envi6 a SESAN Central de 2 solicitudes de combustible, 5
solicitudes de pedido y remesa, 5 solicitudes de mantenimiento
y reparacion de vehiculos, 2 verificaciones del inventario de
insumos de libreria y suministros y el equipo necesario para las
actividades de la Delegacién Departamental de Escuintla
durante los meses de Septiembre y Octubre.

6 f)  Oftras actividades que le sean requeridas por
el Delegado Departamental, Despacho Superior y
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+  Se colabor6 al Delegado Departamental con la revisién e
impresién de 62 bitacoras de combustible, 20 actualizaciones
en el formato para el registro y control de cupones de
combustible de la contraloria, ingreso de 180 listados de
asistencia a la plataforma de SESAN, 8 consolidaciones de
informes al Delegado, 8 consolidaciones de bitacoras de
actividades y 8 consolidaciones de MODA de los Monitores
Municipales de la Delegacién Departamental de Escuintla.
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