Licda.

Informe de Actividades Febrero 2022

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

Escuintla 28 de febrero de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero 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 No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-120-2022-029
Grysel Carolina Martinez Menchu
Fartalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

‘No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar e isti i -

) ”p, n ol apaye logletica de.las reuniones |, Se brinddo apoyo en el mes de febrero 2022, en la

de trabajo convocadas y conducidas por la o ;

. elaboracién de convocatoria y agenda con los puntos

Delegacion Departamental ; i g ;
establecidos en agenda y su fraslado en digital via correo
electrénico (institucional) a todos los representantes de las
instituciones, asi como el registro en listado de participantes y
elaboracion del acta por realizarse la segunda reunion ordinaria
de CODESAN en modalidad virtual por zoom.
Se apoyo en convocar al Delegado Departamental en reuniones
internas para Mesa de Trabajo con todo el personal de la
Delegacion Escuintla y se le asistio con la instalacion del
equipo técnico, asi comeo la elaboracion de listado de
participantes y minuta para registro de los temas tratados y
acuerdos y compromisos para el cumplimientic de las tareas
asignadas en funcion de la Seguridad Alimentaria y Nutricicnal
en el departamento de Escuintla.

2 b) Brind ic . : -
) »rln ar atencion y.apoyo E{ I‘as personas:, gue B Se atendieron todas las llamadas entrantes en la linea fija
requieren por medio telefénico, electrénico y ; L ; P

; 5 asignada, respuesta a los requerimientos via correo electronico
personalmente, incluyendo la  elaboracion y | . . . - : ;
a : S - 5 institucional y seguimiento formato establecido para el registro
actualizacion del directorio impreso y electronico i i
o de visitas en la Delegacion.
de todos los contactos de la Delegacién, para dar i 7 -
L s 2 : Actualizacion de los contactos, numeros telefénicos y correos
seguimiento a las actividades establecidas por la St oy
ST electrénicos de nuevos representantes de las instituciones que
’ conforman la CODESAN, asi como también se actualizo la
informacién de todo el personal de la Delegacion y directorio de
oficinas centrales de SESAN, con el proposito de facilitar los
procesos operativos y administrativos con el fin de lograr una
mejora continua en los requerimientos del personal interno e
institucional en las actividades realizadas durante el mes de
febrero 2022 en la Delegacion Departamental de Escuintla.

3 A ic i o o i
& ,‘“’Yar il elaborac:lpn y ity de |nfprmes +  Se contribuyd en la elaboracion y traslado de informes al
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones, G g i

o e Delegado, distribucion del ACF por municipio, calendario de
calendarizacién, y ofros documentos que le sean " ; Z
. actividades del Delegado, calendario de reuniones de
requeridos.




COMUSAN  ordinaria, programacion de  monitoreos Yy
actividades relevantes en los municipios de La Gomera, La
Democracia y Tiquisate; ademas informes extraordinarios, tales
como: Apoyo en la actualizacion del Anexo 18.11 para el
control de cupones de combustible, avance en el ingreso de
actividades en la plataforma de Intranet, actualizacion del
personal, consolidacién para bitdcoras 1 a la 4-2022 en la
plataforma de los vehiculos asignados a la Delegacion,
porcentaje de participacion de las instituciones en reuniones de
CODESAN, seguimiento a la conformacion de COCOSAN,
seguimienlo en el fortalecimiento de las OMSAN, planificacion
de actividades de los Monitores Municipales y otros requeridos
durante el mes de febrero 2022.

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

+ Coadyuvar en la separacion, registro y continuidad para la
elaboracion, envid y resguardo de toda la correspondencia
oficial, como parte de las gestiones administrativas en las que
se emiten: oficios internos y externos, pedido y remesa para
solicitud de servicio a vehiculos, cartas de satisfaccion para
pago de servicios de vehiculos, arrendamiento y pago de
energia eléctrica, conocimientos internos, notas de entrega,
listado de participantes, recepcion de insumos, recepcion de
dotacion de combustible, oficios de transferencia de cupones
de combustible, planificaciones y bitdcoras de combustible de
la semana 5 a la 8-2022, actas certificadas elaboradas en la
delegacion, back up en discos de las carpetas de SESAN,
carta de solicitud para servicid a vehiculos de 4 y 2 ruedas,
acta y listado de CODESAN, actas de COMUSAN, solicitud
para reposicién de gafetes por mal estado, facturas por servicio
a vehiculos de 4 y 2 ruedas, constancia por mantenimiento o
reparacion de CANELLA, inventarios de insumos con los que
cuenta la delegacion, traslado de bienes (por mal estado),
dictamenes, guias de paquetes recibidos en la Delegacion,
convocatorias enviadas y recibidas y emision de guias para
envio de paquetes por cargo expreso.

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

+ Intervenciéon en los procedimientos administrativos con el fin
de colaborar al quehacer de la Delegacion, se elaboré durante
el mes de febrero 2022: elaboracion de inventarios de mobiliario
y equipo, inventario de papeleria y Utiles, traslado de mobiliario
y equipo en mal estado a SESAN Central, inventarios de
suministros de cafeteria y limpieza, traslado de contador de
impresiones y fotocopias de la multifuncional VEGA asignada a
la Delegacion, recepcion de insumos, apoyo en la actualizacion
de hojas de contraloria para el control de cupones de
combustible, correccion en bitacoras y planificacion de
actividades de los Monitores Municipales, consolidacion de
informes de MODA, ingreso de aclividades en la plataforma de
Intranet, elaboracién de informe mensual y factura de pago,
emision de guias para envio de paquetes en cargo expreso,
elaboraciéon de listado de participantes, elaboracion de
constancias de comisién, asistencia técnica al Delegado en
reuniones internas, minutas, conocimientos internos,
elaboracion de conocimiento internos para entrega de celulares
institucionales al personal, elaboracion de acta de CODESAN,
elaboracion de oficios internos y externos, elaboracion de
convocatoria 'y agenda de CODESAN, publicacion de
actividades municipales en redes sociales (FB y Twilter) de
SESAN Escuintla, traslado de formatos al personal de la
delegacion, elaboracion de directorio departamental
actualizado, elaboracién de solicitud de equipo necesario para




e las aclividades de SAN y elaboracion de actas internas en libro

g registrado en la CGC.
6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se parlicipo en la reunion de PLANEA 2018-2022, se asistié
Delegado Departamental, Despacho Superior y la en la reunion ordinaria del Consejo Departamental de Desarrollo
Direccion de Fortalecimiento Institucional. -CODEDE- en el municipio de Escuintla y se apoy¢ a los

Monitores Municipales en el ingreso de participantes de las
actividades registradas en la plataforma de Intranet de los 14
municipios dl Departamento de Escuintla..

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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