Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juéarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Escuintla 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2021,
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-483-2021-029
Grysel Carolina Martinez Menchu

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 " - -
a) Partzcnpar en el apoyo logistico de.las reuniones | Durante el mes de diciembre 2021, se otorgé apoyo en la
de trabajo convocadas y conducidas por la . . L . .
Delegacion Departamental logistica para la reunién ordinaria en modalidad virtual de la
Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(CODESAN) con la elaboracién y traslado de convocatoria y
agenda para revision al Gobernador Departamental, instalacion
y funcionamiento del equipo portati para presentacion de
diapositivas segun estructura en los puntos de agenda y
elaboracién y recoleccion de nombres y firmas en el listado de
participantes de los representantes de instituciones miembros
de la comisién para acta; ademas del apoyo en las mesas de
trabajo  convocadas y conducidas por el Delegado
Departamental y reuniones internas con el Facilitador Regional.
b) erndar atencion y. apoyo a‘ IAas persona§ gue o), Con el fin de facilitar el acceso a la informacién de acuerdo
requieren por medio telefénico, electrénico y ) . .
. L al proceso de: registro de llamadas entrantes y salientes en la
personalmente, incluyendo la  elaboracion y | .. - .. .
. . . - linea telefonica de la Delegacion Departamental, registro en el
actualizacion del directorio impreso y electrénico . O
7 control de visitas de empleados de instituciones
de todos los contactos de la Delegacion, para dar .
imient | tividad tablecid ol gubernamentales, no gubernamentales y mensajeros de cargo
sgguumleno a 1as aclividades eslablecidas por la expreso, actualizacion de directorio de representantes de
misma. instituciones que conforman la CODESAN y COMUSAN de los
14 municipios y la informacion solicitada por autoridades
superiores por medio del correo institucional, con el objetivo de
dar seguimiento y respuesta a la informacion consolidada de
las actividades programadas y/o requeridas en la misma,
durante el mes de noviembre 2019.
3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

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

+ Se realizdé durante el mes de diciembre 2021, la
consolidacion y traslado via correo institucional de los informes

ordinarios como bitacoras y planificacion de actividades
elaboradas por el personal de la delegacion, con el fin de
evidenciar y retroalimentar las acciones a nivel técnico vy
administrativo; se apoyé en la elaboracion y traslado al

Delegado en los informes extraordinarios como: actualizacion




de hojas de contraloria para el control de cupones de
combustible, avance en el ingreso de actividades en plataforma
por el personal de la Delegacion, porcentaje de participacion de
las instituciones en CODESAN y COMUSAN, agenda de las
actividades  programadas y requeridas al Delegado
Departamental, programacion en el uso del vehiculo asignado al
Delegado para apoyo a Monitores Municipales en los 14
municipios, contador de la impresora multifuncional asignada,

actualizacion de OMSAN, actualizacion y registro de
COCOSAN  activas, informe consolidado de actas de
COMUSAN realizadas en el mes, reporte de kilometraje
disponible para los vehiculos, revisién en informes
cuatrimestrales GCNN y POA departamental.
d) C c?Iaborar en la clasnﬁcacpn, rgglstro Y1+ con la finalidad de facilitar los procesos técnicos y
seguimiento - a la  correspondencia oficial que |y iiaivos durante el mes de diciembre 2021, se dio

ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

seguimiento en el resguardo de documentos con firma y sello

de recibido, tales como: Cartas de satisfaccion por
arrendamiento, oficios internos emitidos por la Delegacion,
conocimientos internos, planificacion de combustibles, oficios

por asignacion de cupones de combustible, recepcién de
insumos, actas internas, impresion y resguardo de las actas de
CODESAN y COMUSAN, bitacoras de combustible y oficios
que corresponden de la semana 47 a la 52 con firma y sello del
Director de Fortalecimiento Institucional, guias enviadas vy
recibidas por ftraslado de documentos via cargo expreso,
nombramientos, circulares, oficios (SST, SSA, DFl) y hojas de
contraloria para el control de cupones de combustible con sello
y firma del Delegado Departamental.

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

+ Se particip6 en los procesos administrativos durante el mes
de diciembre 2021, realizando inventarios de papeleria y utiles,
insumos de limpieza, mobiliario y revision del estado de los
bienes propiedad de SESAN, elaboracién de oficios para envio
de hojas de asistencia CGC, elaboraciéon y traslado al Delegado
y personal técnico conocimiento en libro No. 042780, Registro
34684 para control en el uso de cafionera y laptop en calidad
de préstamo y que es propiedad de SESAN, elaboracion de
informe mensual y factura por servicios técnicos prestados
renglén 029, liquidacién de bitdcoras de combustible semana
46 a la 50, recepcion de cupones de combustible, oficio para
solvencia de multas, oficio para estado de libros CGC,
publicacién de actividades

departamentales y municipales en redes sociales (Facebook y
Twitter), entrega de bienes en mal estado a SESAN Central,
entrega de equipo tecnolégico para revision vy dictamen,
actualizacion de tarjetas de responsabilidad, requerimiento de
insumos necesarios, con el fin de optimizar el uso de las
herramientas y equipos para la consecucion de las actividades
en la Delegacién Departamental de Escuintla.




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

+  Se apoyo al Delegado Departamental en el traslado de
bitacoras y planificacion de combustible correspondiente al mes
de diciembre 2021, se apoyd en el ingreso de actividades a la
plataforma Intranet, se apoyé en la consolidacién de los informes
requeridos por autoridades superiores para el afo 2022, se
apoyo en la transferencia de cupones de combustible, se apoyo
en la revision de informes mensuales e informes cuantitativos.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Escuintla 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 31 de
Diciembre de 2021, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-483-2021-029
Grysel Carolina Martinez Menchu

No.

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

decima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 - - -
a) Pamcxgar en el apoyo logistico dellas reuniones 1, Se brinddé apoyo logistico en la elaboracion y traslado de 7
de trabajo convocadas y conducidas por la . . .
Del i6n Depart tal convocatorias para la asistencia de los representantes de las
elegacion Uepartamenta instituciones que conforman la Comisién Departamental de
Seguridad Alimentaria y Nutricional en las 06 reuniones
ordinarias y 1 reunién extraordinaria durante los meses de julio
a diciembre 2021.
Se convocé a de la delegacion a 6 capacitaciones sobre temas
de Seguridad Alimentaria y Nutricional y los lineamientos para
la realizacion de monitoreos e informes administrativos.
Se convocé a todo el personal de la Delegacion para 04
reuniones internas con el Delegado Departamental y el
Facilitador Regional con el fin de conocer el diagnostico de
SAN en los 14 municipios del departamento de Escuintla y la
retroalimentacion para la eficiencia y eficacia de sus
actividades con base a los términos de referencia de su
contrato.
2 b) erndar atencion y. apoyo a' I.as persona§ gue o, Se brindé apoyo en la atenciéon y registro via telefénica de
requieren por medio telefénico, electronico y . ,
. ., 40 llamadas entrantes, se cumpli® con respuesta via correo
personalmente, ~ incluyendo  la  elaboracién  y institucional de 250 correos para las gestiones administrativas
tualizacion del directorio impreso y electrénico . p' g
ac 7 dirigidos a autoridades superiores de SESAN Central e
de todos los contactos de la Delegacion, para dar | . . o
imient | tividad stablecida | instituciones gubernamentales, se realizaron 6 actualizaciones
sggmmleno a las aclivicades e ecidas por fa | o, el directorio de la delegacion, contactos de SESAN Central
misma. y miembros de instituciones que conforman la CODESAN
durante los meses de julio a diciembre 2021.
3 ¢) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes

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

* Se cooper6 con la elaboracion, revision y traslado de 377
bitacoras de actividades, 377 planificaciones de actividades,
elaboracion de 6 informes mensuales de pago y factura y
elaboracién de 1 informe cuantitativo.

Se elaboraron y trasladaron en durante los meses de julio a
diciembre 2021, 6 informes de participacion institucional en la
CODESAN y las 14 COMUSAN, consolidacion de 5 informes




de MODA por delegacién, 18 informes de avance en el ingreso
de actividades en la plataforma Intranet, 3,500 publicaciones en
redes sociales (Facebook y Twitter) de las actividades de SAN
a nivel departamental y municipal, se trasladaron 6
actualizaciones del personal de la delegaciéon, 8 reportes de
kilometraje de los vehiculos asignados, 2 informes de
asignacion de cupones por vehiculo, 2 informes sobre la flota de
combustible de los vehiculos, 2 informes de existencia de
cupones, 6 informes de actualizacién del control de cupones de
combustible CGC, elaboracién y traslado de 24 bitacoras de
actividades y 30 planificaciones de actividades a nivel
administrativo, consolidacion de 2 informes de la Sala
Situacional y revision de 35 informes cuatrimestrales para
entrega de metas fisicas por Delegacion.

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

* Durante los meses de julio a diciembre 2021 se contribuyo
al registro, clasificacion y resguardo de 1,023 documentos que
ingresaron a la Delegacion por medio de correspondencia
oficial, tales como: 6 planificaciones de combustible selladas y
firmadas de recibido, 280 oficios por transferencias de cupones
de combustible, 380 bitacoras de combustible, 180 oficios de
transferencia de cupones, 75 oficios internos, 5 oficios
externos, 5 cartas de satisfaccion por servicio a los vehiculos,
18 cartas de satisfaccion por arrendamiento y luz eléctrica, 8
convocatorias recibidas, 8 solicitudes de reparacién, 13 pedido
y remesa, 4 requerimiento de insumos,30 conocimientos
internos, 2 conocimientos de mesa técnica y 9 minutas.

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

+ Se brindd la intervencion en los procesos administrativos
durante los meses de julio a diciembre 2021, realizando, 4
requerimiento de insumos, 6 inventarios de papeleria y utiles, 6
inventarios de cafeteria, 6 inventarios de insumos de limpieza,
elaboracion de 6 informes mensuales de pago y 6 facturas,
recepcion de 4 dotaciones de combustibles, 10 notas de
entrega al personal por suministros de proteccion, elaboracién
de 6 actas de CODESAN, impresion de 120 actas de
COMUSAN correspondiente a los meses de julio a diciembre

2021, 6 informes del control de actas de
CODESAN-COMUSAN  activas, 6 informes de OMSAN vy
COCOSAN activas en el departamento de Escuintla, 6

actualizaciones de formato CGC para el control de combustible,
elaboracion de 30 cartas de satisfaccion por arrendamiento y
servicio a vehiculos, 3 oficios externos y 80 oficios internos, 8
informes de reporte de kilometraje para recorrer de los vehiculos
asignados, emision de 52 guias para envio de documentos en
el portal de cargo expreso, elaboracion de 1 expediente por
arrendamiento para el afo 2022, 6 cartas de satisfaccion por
servicio de internet, 5 pedido y remesa para servicio a
vehiculos, 1 pedido y remesa por arrendamiento, elaboracion y
traslado del informe consolidado de MODA por delegacién, 5
conocimientos por entrega de insumos, suministros y equipo
necesario a todo el personal de la Delegacion Escuintla para
las actividades realizadas durante los meses de julio a
diciembre 2021.




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

Se contribuyo en las actividades requeridas por el Delegado
Departamental, tales como: 1 participacion en capacitacion por
MARN "Cambio Climatico" , participacion en capacitacion de
Administracion Publica por CATIE/PINN, se apoyo en el traslado
de 6 planificaciones de combustible de los vehiculos asignados,
se apoyo en el traslado de bitacoras de combustible de la
semana 30 a la 52 de los vehiculos asignados, se apoyd en el
ingreso de 300 actividades en la plataforma Intranet y 125
participantes en el control de actividades de la plataforma
Intranet, se apoyo en la participacion de directiva para eleccion
del mejor cartel alusivo por el Dia Mundial de la Lactancia
Materna en la Direccién del Area de Salud de Escuintla, se
participo en 1 reunion de PLANEA 2018-2022 y el apoyd en la
transferencia de 250 cupones de combustible para los 2
vehiculos de 4 ruedas y las 4 motocicletas asignadas en la
delegacion Escuintla.

5. Los documentos que respaldan el del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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