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Informe de Actividades Mayo 2019

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

Escuintla 31 de mayo de 2019 /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de )Mayo de 2019,1 con el
q

fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,

describe:

Contrato No. DSESAN-146-2019-029 { /
2. Nombre: Grysel Carolina Martinez Menchu

3. Unidad Administrativa:

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

Fortalecimiento Institucional / Escuintia

ue a continuacién se

/

ACTIVIDADES REALIZADAS

1

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

* Se contribuyé con programar y coordinar en la logistica y
participacion de la reunibn ordinaia de CODESAN
correspondiente al mes de mayo de 2019 realizada en el
municipio de Escuintla, asi como las reuniones de mesa
técnica sobre el avance de levantado de informacién de
MONISAN 2019, reunicnes de trabajo con el Delegado Regional
y capacitaciones para retroalimentar al personal de nuevo
ingreso sobre informes administrativos, uso de la plataforma
Intranet SESAN, SIINSAN, Mision y Visibn de SESAN,
Gobemanza Local en San, Elaboracidon de informes mensuales
y factura de pago y ejecucion de actividades en apoyo a la
Delegacién Departamental de Escuintla.

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

+ Se proporcioné respuesta a los requerimientos via correo
electrénico de la informacién solicitada por SESAN Central, asi
como la confimacién de asistencia reuniones convocadas por
entidades Gubermativas y No Gubernativas, envio de correos
electrénicos con informacién de los procesos concemientes a
las atribuciones e informes a Monitores Municipales, Delegado
Departamental, Delegado Regional, Direccién de
Fortalecimiento Institucional y otras autoridades dentro y fuera
de la institucién, se proporciond respuesta a las llamadas en la
Delegacién a miembros de instituciones Gubemativas y No
Gubernativas, actualizacién y traslado del directorio con todos
los contactos de instituciones para fortalecer la coordinacion
entre instifuciones ejecutoras y todo el personal de Ila
Delegacién para el seguimiento y cumplimiento de actividades
establecidas durante el mes de mayo de 2019.

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

+ Se consolidd y traslado el informe al Delegado de las
actividades realizadas de un viemes pasado a jueves de la
semana vigente para reportar la realizacién en funcién de las
acciones de cada monitor en el municipio asignado por el
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Delegado Departamental; consolidacién de  bitdcora ' de
actividades realizadas en la semana y la planificacién semanal
de las actividades que se realizaran en la semana posterior,
consolidacidn de MODA de monitores municipales para la
deteccién de casos nuevos de nifios con DA y el seguimiento
respectivo, asi como otros informes extraordinarios como:
actualizacion del control de cupones de combustible para hojas
de Contralorfa, consclidacién y traslado al Delegado de la
planificacion mensual de reuniones de COMUSAN de todos los
municipios, traslado en la platafooma de la planificacion de
combustible de los vehiculos asignados en la Delegacion,
elaboracién de actas en el libro de conocimientos con
REGISTRO No. 046603 autorizado por la CGC y la
elaboracién de oficios intemos y extemos durante el mes de
mayo de 2019.

d) Colaborar en la clasificacién, registro y
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacioén y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

« Durante el mes de mayo de 2019 se colaboré en la
separacién y reparto de los documentos recibidos por cargo
expreso de SESAN Central con sello y firna de recibido, asi
como el resguardo en archivo de todas la comespondencia
recibida en la Delegacion Departamental de Escuintla tales
como: convocatorias enviadas y recibidas por parte de las
instituciones gubermamentales para la participacién en
reuniones con relacidn en temas de Seguridad Alimentaria y
Nutricional y otros que se le relacionen, conocimientos interos
y externos para entrega de motocicletas y equipo de cémputo
propiedad de SESAN, oficios externos enviados a SESAN
Central, pedido y remesa para solicitud de servicio de
reparacién y mantenimiento a los vehiculos asignados a la
Delegacién, circulares SSA, SSI y SST impresas y firmadas de
recibido por todo el personal de la Delegacién.

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

procedimientos

*+ Se realizd durante el mes de mayo de 2019 inventarios
para determinar existencias del mes de mayo respecto a
papelerfa y utiles e insumos de cafeteria y limpieza, para medir
la utilizacién y aprovechamiento en los recursos proporcionados
por SESAN Central, transferencia de cupones de combustible
en la plataforma de Intranet SESAN, solicitud de servicio de los
vehiculos asignados en la Delegacién por medio de los
formatos de pedido y remesa, ingreso de listado y Acta en
formato PDF de la reunién ordinaria de CODESAN del mes de
mayo al control de actividades en la plataforma de Intranet
SESAN, elaboracién de minuta de reunién por reunién de mesa
de trabajo con el Delegado Regional por MONISAN 2019,
solicitud de herramientas para personal de nuevo ingreso,
presentacién de personal de nuevo ingreso, capacitacién sobre
plataforma de Intranet SESAN, se redactd y publico en redes
sociales (Twitter y Facebook) todas las actividades ejecutadas
en los 14 municipios por todo el personal de la Delegacién,
impresién de hojas de Contraloria en borrador e impresién de
bitdcoras de las semanas 18 a la 22 a la plataforma para su
aprobacién de los vehfculos asi como la recepcién de cupones
en SESAN Central y control del equipo necesario para la
realizacién de actividades en la Delegacién.
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6 f) Otras actividades que le sean requeridas por
el Delegado Departamental, Despacho Superior y
la Direccidn de Fortalecimiento Institucional.

*  Se apoyo con el ingreso de listado y acta en formato PDF
de reuniones ordinarias y extraordinarias de COMUSAN de los
monitores municipales al control de actividades de la plataforma
Intranet SESAN, se asisti6 a la reunion mensual del Consejo
Departamental de Desarrollo (CODEDE) correspondiente al mes
de mayo, se apoyo en el levantado de informacion de MONISAN
2019 en los 14 municipios del Departamento de Escuintla.

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

Atentamente,

f —/Q(—\ ;
\&ehé Martinez~Farfan
DIRECTORDE TOREA ; [wsmgmxu
Seeretarfh de Sepuridad Alimentania y Natrldon]
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realizado se encuenfra en los archivos de la direccion de
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