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Informe de Actividades Diciembre

-

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

2022

Escuintla 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la cléusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a
continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-797-2022-029 /
Grysel Carolina Martinez Mencht
Fortalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

o

! 8) : FUBLI .e D, 8. Bp loglst:co.de el Se participd en la doceava reunién departamental de SAN
S S _de e L del afio 2022, se realizaron juntas de forma interna para evaluar
i Delegacion Departamental. el cumplimiento de los productos de los monitores municipales

y asl poder actualizar los controles administrativos, se asistié
al delegado en reuniones con los pilares en SAN, como parte
de la asistencia técnica se realizaron informes, minutas,
conocimientos internos, listados de participantes, actas y otros
para dejar evidencia de los temas tratados.

£ b) Firmdar AN y i ke !as b g lque el Se proporciond atencion personalizada, por teléfono y por
Tamaen . paf rpedlo DIfnIge. electrér?lco Y1 email a las autoridades superiores, monitores municipales y
persor?aln'!ente, mrfluyen.do 4 a  sifhqmcIon ? y otras instancias con los que se coordina y articula actividades
actualizaciéon del directorio impreso y electrénico on ‘SAN: “con bass a la informacin Bclislizada  de s
an t‘?d(.)s e contactosl F’e 9 Delegacm-n, paw_ gar directorios y otra informacién requerida, esto con el fin lograr
sggu1m|ento B los aclvidESns: asimaNs P 18 mejores resultados en la interaccion, para dar seguimiento a
e las actividades de la Delegacion Departamental de Escuintla.

3 22. dﬁr;or)il:sr enyla th?ggzls:;r?oslra‘r‘la;gn?gc;;zrr:‘;ess * Se cooperé en la creacién y variacion de la informacién de

. i ' | las actividades que se realizaron durante el mes de diciembre
calenga Fzacion, y otros documentos que e ‘sedn por la Asistente Administrativa a traves de planificaciones y
requeridos. bitacoras de forma semanal.

Se realizé el calendario de las reuniones en las que participé el
Delegado Departamental convocado por ofras instituciones de
gobiemno y por el Gobernador Departamental.

Se actualizaron los informes adicionales que fueron requeridos
por el Delegado en los cuales se evidencia el cumplimiento de
los monitores a solicitud de las autoridades superiores, nivel de
participacion de instituciones a nivel departamental y municipal
en las comisiones en SAN.

9 8 C glaborar i cIaSIﬂcacu:?n, reg_lstro Y1+ Se realizé6 durante el mes de diciembre 2022 el resguardo
tsegmmnento p .corresponden'c '? oficial qu_e por orden alfabético en los archivos de la Delegacién de
SRR 8 la Delegacion y e.l PNPRUBER eceRY Escuintla, de todos los registros de los procesos
para dar respuesta a lo requerido.




administrativos, informes  circunstanciados, convocatorias
enviadas y recibidas, oficios internos, conocimientos internos,
cartas de satisfaccion para el pago de arrendamiento, Iluz
eléctrica y servicio del internet, circulares y oficios,
requisiciones de insumos recibidos, listados de participantes
de las reuniones internas y otras conducidas por la delegacion
y todo el seguimiento para dar respuesta a lo requerido.

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 apoydé en los procedimientos realizados durante el mes
de diciembre 2022 que apoyan al quehacer de la Delegacién
Escuintla: recepcién de provisiones, inventario de los bienes
inmuebles y el equipo tecnoldgico, informe de pago y factura,
conocimientos internos, informes extraordinarios, oficios para la
asignacion de cupones de combustible, actualizacién del
formato CGC, elaboracién de actas en libros CGC asignados en
la delegacion y el control administrativo del cumplimiento de los
monitores respecto a los productos establecidos en el POA
SESAN 2022,

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

«  Se realizo el ingreso de actividades en el sistema de
SESAN para dejar evidencia de las reuniones departamentales
realizadas durante el presente afio, se apoyé a los monitores en
el ingreso de las mismas.

Se apoy6 al delegado en la revision de informes mensuales e
informes cuantitativos de octubre a diciembre 2022.

Se apoyo al Delegado en la revisién de medios de verificacién y
en la consolidacion de informacién solicitada por el DFI y el
Despacho Superior.

5. Los documentos que respaldan el producto del
Fortalecimiento Instltucmnal de 2

trabajo

Atentamente,

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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Licda.

Informe Final de Actividades

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

Escuintla 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31
de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la cldusula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

No. DSESAN-797-2022-029

Grysel Carolina Martinez Menchu
Fortalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

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

= Se asistié en la logistica en la elaboracién de convocatorias
y agenda, asi como la asistencia del equipo y elaboraciéon de
actas en las 3 reuniones ordinariass de CODESAN
correspondiente a los meses de octubre a diciembre 2022.

Se convoco al personal de la Delegaciéon a 10 reuniones con el
Delegado Departamental y en 5 reuniones internas con el
Facilitador de Procesos Regional.

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

: ) Enndar BIEIEn y et _Ias s gue o Se dio seguimiento y registro via telefénica, registrando 55
Phniean  por rpedlo Snscniog electrépico y llamadas entre ellas entrantes y salientes, se cumplié con
pemoqalmente, | lncfluyenQO - 4. SEpracion z Y respuesta via correo institucional de 118 correos con base a lo
ggtu;i:::?:s ggnta(::ltr:sa?ir: |alm§:|3:oaci)¢{5n3|e$:m:;°r requerido por autoridades superiores de SESAN Central e

e | ciividades estgbl ol d' P WY instituciones gubernamentales, se realizaron 3 actualizaciones
f:igmmlento A Ren i en el directorio de la delegacion, contactos de SESAN Central
< y miembros de instituciones que conforman la CODESAN,
enviando la informacién que se solicité durante los meses de
octubre a diciembre 2022.
3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

« Se redactaron y trasladaron 12 planificaciones mensuales y
biticoras de actividades de la Asistente Administrativa, 3
informes en el avance de ingreso de actividades a la plataforma
Intranet, 3 actualizaciones de hojas de la contraloria para el
control de cupones de combustible, 50 oficios de transferencia
de cupones, 12 minutas por reuniones con el Facilitador de
Procesos y el Delegado Departamental, 32 oficios internos y 3

externos, 20 conocimientos internos, 3 calendarios de
actividades del Delegado Departamental y 3 inventarios de
insumos, 3 inventarios de mobiliario y equipo y libros

autorizados por la CGC, todo esto requerido durante los meses
de octubre a diciembre 2022.

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

= Se contribuyé al resguardo de 280 documentos que
ingresaron a la Delegacién como: 15 convocatorias a reuniones
interinstitucionales, 20

conocimientos y 35 listados, 12 minutas , 35 oficios internos y
externos elaborados por la Delegacion, oficios recibidos (SST,
SSA, DF y DARH), 50 oficios de transferencia de cupones, 2
pedido y remesa, 5 actualizaciones de hojas de CGC para el
control de cupones de combustible, 3 actas de recepcién de
combustible, 3 actas en el libro de CODESAN, 9 cartas de
satisfaccion, 1 pedido y remesa por luz eléctrica y 1 por
arrendamiento, 3 listados de asistencia por reuniones de mesa
técnica con pilares de SAN a nivel departamental y informes de
3 impresion del contador de multifuncional WEGA para el
control de fotocopias e impresiones.

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 elaboraron durante los meses de octubre a diciembre
2022

. 20 conocimientos y 32 listados, 10 minutas y 10 listados
para dejar registro de las reuniones internas para mesa de
trabajo con el Delegado Departamental o con el Facilitador de
Procesos Regional.

Se elaboraron y trasladaron 3 inventarios sobre papeleria y
utiles, 3 inventarios de cafeteria y limpieza, 3 informes que
evidencien la disponibilidad de fotocopias e impresiones en el
equipo WEGA asignado a la Delegacién, 3 informes de pago, 1
informe final de actividades, 2 requerimientos de insumos, 3
informes de la participacién institucional, 9 informes sobre el
avance de ingreso de actividades en la plataforma intranet de
las reuniones de COMUSAN (ordinarias, extraordinarias y total
de actividades) ya que todos los procedimientos administrativos
contribuyeron a las necesidades de la Delegacion para la
realizacion de sus actividades.




§ f) Otras actividades que lé sean requeridas por el »  Durante los meses de octubre a diciembre 2022, se apoy¢ al
Delegado Departamental, Direccion de Delegado y Monitores Municipales en el ingreso de 25
Fortalecimiento Institucional, Subsecretarfa actividades en la plataforma Intranet SESAN, se asistié en 2
Técnica y Despacho Superior. reuniones de PLANEA 2018-2022, participacién en 3

capacitaciones por formadores de BANTRAB, se dio
acompariamiento a 3 municipios en apoyo logistico de
actividades en SAN, se participé en 5 reuniones virtuales de
avances de monitoreo de ACF y MODA, se participé en 1 mesa
técnica con MINEDUC para menus escolares 2023, se apoy¢ al
Delegado en la revisién de 35 medios de verificacién de los
monitores municipales y la intermunicipal, ademés de la revisién
de 30 informes mensuales y 10 informes cuantitativos.

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

Atentamente,

imentatfa y Nutriglonal
laReplblica
-SESAN-



