Licda.

Informe de Actividades Junio 2023

Lizett Marie Guzman Juérez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricionat
Su Despacho

-

Escuintla 29 de junio de 2023

—
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Junio de 2023, 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-417-2023-029
Grysel Carolina Martinez Mencht

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 " - -
a) Parncngar en el apoyo logistico de.las reuniones |, g apoyo en la elaboracion de la agenda y convocatoria
de trabajo convocadas y conducidas por la . NN - .
Del i Departamental que es enviada a las instituciones publicas y privadas y el
elegac P al. apoyo logistico en la sexta reunién ordinaria de la Comisidn
Departamental en SAN, realizando ademas el acta y el listado
de participantes para su registro.
Se apoyd en las reuniones del Delegado Departamental y el
personal de nuevo ingreso para capacitacién de temas técnicos
y administrativos.
se convoco a todo el personal de la Delegacién para instruir
sobre lineamientos administrativos para la entrega de alimentos
DA, seguimiento a los informes mensuales, coordinaciones
inteinstitucionales y  bitdcoras de combustible, dejando
constancia la minuta y listado de participantes.
b) B'nndar atencion y. apoyo a' l.as personas gue ot Se cooperd durante el mes de junio 2023 con la atencion
requieren por medio telefonico, electrénico vy . s
. ) personal, via correo institucional y por telefono a todas las
personalmente, incluyendo la elaboracion y | . " . - Lo
. . L L. instituciones que requirieron durante el mes de junio 2023
actualizacién del directorio impreso y electrénico | . 9 L s
2 informacién respecto a las actividades de coordinacion vy
de todos los contactos de la Delegacion, para dar . . ., L ,
o - X monitoreo que realiza la delegacién, elaboracion de envios de
seguimiento a las actividades establecidas por la . .
; correspondencia y emision de guias de cargo expreso para
misma. . 9 . L
envio de paquetes, elaboracion del directorio impreso vy
actualizado a nivel departamental y municipal con el fin de
facilitar el cumplimiento de actividades de la Delegacion.
3 c) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes

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

+ Se contribuyd en creacidén y el traslado de los informes de
capacitacién a instituciones de los Monitores, participacion
institucional a nivel departamental y municipal, consclidacion
de las actas mensuales de COMUSAN, calendarizacion
mensual de reuniones de COMUSAN, agenda del Delegado
para reuniones interinstitucionales, informe de seguimiento a
COCOSAN, informe de seguimiento a OMSAN, informe de
comisiones en SAN,




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

Se realizé la distribucién de todos los documentos que
corresponden a la correspondencia enviada y recibida durante
el mes de junio 2023 y el seguimiento necesario para las
gestiones administrativas y envio de oficios, cartas de
satisfaccion, hojas CGC de asistencia para la asistencia y
otros para dar respuesta a lo requerido.

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

+ Se colaboré en los métodos administrativos que aportan al
quehacer de la Delegacién como la elaboracién y traslado de
los informes por quincena de las actividades de la Asistente
Departamental, las constacias de comision de las actividades
en las cuales se tuvo participacion o acomapafamiento, el
requerimiento de los insumos, la asignacion de papeleria y
utiles al personal de nuevo ingreso, los suministros y equipo
necesario para las actividades que se realizaron durante el mes
de junio 2023.

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

+  Orientar en la elaboracion de informes a personal de nuevo
ingreso y apoyo al Delegado en capacitacion al nuevo personal
sobre "Desnutricion Aguda y Desnutricion Cronica”.
Participacién en conferencia Virtual " Rendicion de Cuentas y
Transparencia" y

Acompanamiento al Delegado Departamental en reunion del
Consejo Departamental de Desarrollo en instalaciones del
Restaurante Oasis en Escuintla.

trabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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