Licda.

Informe de Actividades Septiembre

Glenda Elizabeth Mérida Mufoz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

/
Escuintla 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,

con el fin de dar cumplimiento a la cléusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/
DSESAN-475-2022-029

Grysel Carolina Martinez Menchti

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
la Delegacién Departamental.

* Se brindé apoyo al Delegado Departamental en la
elaboracion de agenda y convocatoria con mencién a cada uno
de los representantes de instituciones pilares y ejecutoras en
SAN para la novena reunién ordinaria de CODESAN del afio
2022, con el fin de dar a conocer las acciones y estrategias
establecidas en el POA CODESAN y la importancia de
fortalecer las COMUSAN en los municipios del departamento
de Escuintla.

Se participé y brindé la colaboracién en convocar para reunion
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 Delegacién, con
el objetivo de lograr el nivel de eficiencia con el cumplimiento de
las acciones en las COMUSAN vy dar a conocer el resultado de
la implementacién de la herramienta G-SAN, Mapeo de Actores
y la importancia del MODA, esto para favorecer la SAN en todo
el departamento de Escuintla.

b) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo

requieren por medio telefénico, electronico y
personalmente, incluyendo la  elaboracién y
actualizacion del directorio impreso y electrénico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

Se brindé atencién y apoyo con el fin de facilitar los
procesos técnicos y administrativos se actualizd y trasladé
directorio de la Delegacion 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 telefénico, personal y via correo
institucional para dar seguimiento a las acciones establecidas
durante el mes de septiembre 2022,

c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

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

+ Elaboracién de informes que aporten al control y eficiencia
de las actividades que se realizan en la delegacién Escuintla,
requeridos por el delegado y/o autoridades superiores durante
el mes de septiembre 2022 siendo los siguientes:




[~

Calendarizacion de las COMUSAN, actualizacion e impresion
de hojas de CGC de combustible, ingreso de actividades en la
Intranet, oficios para asignacion de vales de combustible
participacién de las instituciones obligatorias y no obligatorias a
nivel departamental y municipal, inventarioc de todos los
insumos, equipo tecnolégico y mobiliaric con que cuenta la
delegacion, informe de logros obtenides de forma semanal,
informe de las OMSAN/DIMSAN, comisiones en SAN,
asignacion de vehiculos al personal, reporte de kilometrajes
para proximos servicios de los vehiculos, consolidacion e
impresién de actas de COMUSAN ordinarias y extraordinarias y
otros que sean requeridos.

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

*  Registro y distribucion de documentos emitidos y recibidos
durante el mes de septiembre 2022 para seguimiento de los
procesos administrativos, como: Oficios internos y exlernos,
planificacién de combustible, pedido y remesa, oficios para
asignacion de cupones de combustible, correos relevantes
firmados de enterado por el personal y cartas de satisfaccion,
nota de entrega, control de actas de COMUSAN, inventarios,
solicitud de gafete por extravio, cobertura de ficha periodistica,
conocimientos internos,  conocimientos de mesa  técnica,
minutas y listados de asistencia de reuniones internas para el
archivo en carpeta que corresponde, con objetivo de registrar y
dar seguimiento en procesos o gestiones requeridas en la
Delegacién Departamental de Escuintla.

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.

Desarrollo en los procedimientos administrativos durante el
mes de septiembre 2022 en la elaboracién de: inventarios de
mobiliario y equipo, elaboracién del acta de CODESAN,
inventario de papeleria y dtiles, inventarios de suministros de
cafeteria y limpieza, notas para entrega de insumos de
proteccion u otros que indique el Delegado, traslado de
contador de impresiones y fotocopias de la multifuncional
VEGA, requisicién de insumos, actualizacién de hojas de CGC,
emision de oficios para asignacion de cupones de combustible
para el control de cupones de combustible, revisidn en la
redaccion de bitdcoras y planificacion de aclividades de los
Monitores Municipales, consolidacion de informes de MODA
informe de comisiones en SAN, informe de OMSAN/DIMSAN,
control de actas de las COMUSAN en los 14 municipios,
publicacién de todas las aclividades en redes sociales
(Facebook y Twitter), ingreso de actividades en la plataforma de
Intranet, elaboracién de convocatoria de CODESAN, traslado de
informe mensual y factura de pago, traslado de planificacion y
bitacoras del quehacer de la Asistente Administrativa, emision
de guias para envio de paquetes en cargo expreso y
elaboracién de actas para el control de equipo de computo
(Cafonera y Laptop) en libro CGC para conocimientos internos.




f) Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Direccién de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Tecnica y Despacho Superior.

*  Participacion en inauguracion de huertos pedagégicos en la
Escuela Oficial Mixta San Miguel Las Flores, Masagua.

Se apoyo al Delegado en el ingreso de categorizaciones del
municipio de Palin y Guanagazapa y a Monitores Municipales en
el ingreso de actividades relevantes en la plataforma Intranet de
SESAN.

Participacion en capacitacion virtual de SESAN Central y en el
mural civico por el Dia de la Independencia en la Delegacion
Departamental de Escuintla.

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

Atentamente,
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Informe Final de Actividades

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

/
Escuintla 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de

Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la cldusula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-475-2022-029
2. Nombre: Grysel Carolina Martinez Menchtl
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 . oo
a) ; PRRLIpOr .en gl ‘gpoya |OgIStICO.de el Se participd en la logistica para la realizacion de las 3
reuniones de trabajo convocadas y conducidas por : I
- reuniones  ordinarias de  CODESAN, apoyando con la
la Delegacién Departamental. . ;
eclaboracion de la estructura de la agenda y su convocatoria,
listado de participantes y elaboracion del acta.
Se apoyé en convocar al personal de la Delegacién a las 12
reuniones internas que se realizaron durante los meses de julio,
agosto y septiembre 2022 con el objetivo de dar lineamientos
sobre nuevos procedimientos y el seguimiento de los informes
a nivel departamental y municipal.
0 Erlndar atanslen y apoyo ? .Ias personats gue o], Se contribuyé en la atencion y apoyo a los requerimientos
requieren por medio telefénico, electronico y | . y o § o e
. B via teléfono, a traves de 200 correos electronicos institucionales
personalmente,  incluyendo la elaboracion Yy iy - 3 o
. i " : en seguimiento a los procesos en gestion de la informacion
actualizacion del directorio impreso Y electrénico s . g ;
= departamental y municipal, 3 actualizaciones del directorio
de todos los contactos de la Delegacion, para dar 5 . g . ;
sonuifilans las actividades establécida | administrativo e institucional, 3 programacionés de reuniones
elg imiento a las actividades establecidas por 1a | 4o coMUSAN durante los meses de julio, agosto y septiembre
misma.
2022.
3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

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

. Se apoyd en la elaboracion de 72 informes ordinarios entre
los cuales estan: ingreso de actividades en la plataforma
Intranet, tarjetas de responsabilidad, inventarios, asignacién de
insumos al personal, comisiones en SAN, OMSAN/DIMSAN,
seguimiento a las COCOSAN,  participacion institucional
departamental y municipal, capacitaciones a institucicnes Y 10
informes  extraordinarios,  entre los cuales hay 3
programaciones de las COMUSAN ordinarias y extraordinarias,
control de actas de COMUSAN, informe de asignacion de los
vehiculos de 4 y 2 ruedas y el informe de servicios a las 4
motocicletas y a los 2 vehiculos durante los meses de julio,
agosto y septiembre 2022.




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

* Durante los meses de julio, agosto y septiembre 2022, se
contribuyé en la clasificacién y resguardo de 285 documentos
que se emite en la delegacion y se envia por cargo expreso la
cual cuenta con sello y firma de Ila Direccién de
Fortalecimiento Institucional, en seguimiento a los procesos y
el seguimiento para dar respuesta a los requerimientos de
autoridades superiores.

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

* Durante los meses de julio, agosto y septiembre 2022 se
intervino en el proceso administrativo y el quehacer de Ia
Delegacién  Escuintla; 2 recepciones de combustible, 2
recepcion de insumos, 20 oficios de asignacién de cupones de
combustibles, impresién de 10 hojas autorizadas por |Ia
Contraloria General de Cuentas, actualizacién de 14 hojas para
el control de cupones de combustible, 2 pedido y remesa, 10
cartas de satisfaccion para servicio de arrendamiento, energia
eléctrica y servicio de internet TIGO, 21 oficios internos y 4
oficios externos, 15 notas de entrega para insumos al personal,
elaboracion de 3 actas de COMUSAN, elaboracién de 50
listados de participantes, 30 constancias de comision, 3
inventarios de insumos, 3 inventarios de papeleria y utiles, 2
traslados de bienes a SESAN central, 3 actualizaciones de las
tarjetas de responsabilidad, 2 conocimientos internos, 9
minutas, 3 reportes de kilometraje, 3 certificaciones de actas
de COMMUSAN, 3 certificaciones del libro de asistencia para
el personal 021 y 022, 12 informes de acciones relevantes del
departamento, 21 envios de correspondencia y 75
publicaciones en redes sociales (Facebook y Twitter) de las
acciones monitoreadas de SAN en los municipios de Escuintla.

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

- Parlicipacion en 1 curso virtual de MODA, 1 reunién de
mesa de trabajo de PLANEA 2018-2022, participacion en 1
inauguracion de huertos pedagégicos en Masagua, ingreso de 85
actividades en la plataforma Intranet, se apoy6 en el ingreso de
50 categorizaciones por INSAN, 1 capacitacién con formadores
de BANTRAB, 1 reunion para avances en informes de MODA y
ACF, y participacion en mural civico por el Dia de la
Independencia, esto durante los meses de julio, agosto y
septiembre 2022,

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

realizado se encuentra en la direccion de

los archivos de

Secretarialde Sequridad Alimentarjé y Nutricional
D¢ la Presidencia de la Repiblica
-SESAN-




