Licda.

Informe de Actividades Enero 2022

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

Escuintla 31 de enero de 2022

Respeluosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero
de 2022, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacién se describe: ’

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-120-2022-029
Grysel Carolina Martinez Menchu

No.

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

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 Ila
Delegacion Departamental

*+ Se apoy6 al Delegado Departamental en la elaboracion de
agenda y convocatoria con mencion a cada uno de los
representantes de instituciones pilares y ejecutoras en SAN
para la primera reunion ordinaria de CODESAN del aio 2022,
con el fin de dar a conocer las acciones y estrategias
establecidas en el POA CODESAN vy la importancia de
fortalecer las COMUSAN en los municipios del departamento
de Escuintla.

Se participé y brindd la colaboracién en convocar para reunién
de Mesa de Trabajo conducida por el Delegado Departamental
para asignacion de los 14 municipios a Monitores Municipales;
asi como también reuniones con el Facilitador Regional para
presentar lineamientos a todo el personal de la Delegacion, con
el objetivo de lograr el nivel de eficiencia con el cumplimiento de
las acciones en las COMUSAN vy la retroalimentacion del
Diagnéstico  Comunitario  aplicando las estrategias para
favorecer la SAN en todo el departamento de Escuintia.

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

+ Se brindé atenciéon y apoyo con el fin de facilitar los
procesos técnicos y administrativos se actualizd y trasladé
directorio de la Delegacién Departamental con los contactos de
representantes de las instituciones pilares y ejecutoras en SAN
que conforman la Comision Departamental y las Comisiones
Municipales en los 14 municipios, ademas se dio respuesta a
los requerimientos por medio telefonico, personal y via correo
institucional para dar seguimiento a las acciones establecidas
durante el mes de enero de 2022.

¢) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacién, y otros documentos que le sean
recueridos.

+ Se apoydé en la revisidn, consolidaciéon y traslado de los
informes ordinarios requeridos como: reporte de kilometraje,
control de envios y recepcion de paquetes de cargo expreso,
planificaciones y bitaccra de aclividades semanales de los
monitores municipales, calendarizacion de actividades y otros




documentos que fueron requeridos durante el mes de enero
2022.

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

* Se dio seguimiento en el resguardo de documentos con
sello de recibido, tales como: Cartas de satisfaccion por
arrendamiento y energia eléctrica, oficios internos y externos,
minutas, conocimientos internos, planificacion de combustible,
oficios por recepcion de cupones de combustible, bitacoras de
combustible, guias enviadas y recibidas por fraslado de
documentos via cargo expreso, nombramientos, circulares,
oficios (SST, SSA, DFI) y hojas de contraloria para el control de
cupones de combustible con sello y firma del Delegado
Departamental durante el mes de enero 2022.

5 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 participd en los procedimientos administrativos que
dieron soporte a todas las actividades realizadas durante el
mes de eneroc 2022, tales como: recepcion de informes
semanales, elaboracion de  constancias de  comision,
elaboracion de conocimientos internos, elaboracion de listados
de participantes, publicacion de actividades de los 14
municipios en redes sociales (Facebook y Twitter), elaboracion
de convocatoria y agenda de CODESAN, elaboracion de
oficios, elaboracion de notas de entrega, elaboracion de cartas
de satisfaccion, consolidacién de informacién requerida por DFI,

actualizacion del personal, inventarios, contador del equipo
multifuncional, elaboracion de actas en libros internos CGC,
elaboracion del acta de CODESAN, control de registro de

llamadas, control de registro de visitas en la Delegacion,
requerimiento de insumos, control de suministros y equipo
necesario para el quehacer en los 14 municipios del

departamento de Escuintla.

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

Se participé en reunion para capacitacion sobre
“Reforzamiento de conceptos claves: Alimeiiacion, Nutricién,
Malnutricion”, revision en el ingreso de actividades a la
plataforma Intranet, apoyo en la retroalimentacion en temas
administrativos y participacién en la reunién virtual para
socializar nuevo procedimiento manejo combustible y servicio de
mantenimiento vehiculos, durante el mes de enero 2022.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del

trabajo

Atentamente,

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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