Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2023

Escuintla 29 de diciembre de 2023

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2023,
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-417-2023-029
Grysel Carolina Martinez Menchu
Fortalecimiento Institucional / Escuintla

No.

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones o . B 3
) . + Se asistid y colaboré con el proceso de organizacion, con
de trabajo convocadas y conducidas por la I R =
Dt DEtaHETEREL el fin de favorecer la eficiencia en la realizacion de la reunion
8 P ’ mensual de la Comision Departamental de  Seguridad
Alimentaria y Nutricional (COMUSAN) en el municipio de
Escuintla, en el salén de reuniones de la Gobernacion
levantando el acta correspondiente No. 12-2023 y registrando la
participacion en listado de SESAN a todos los presentes y
otorgando el acompafiamiento en la comitiva al Delegado
Departamental con base a los temas en agenda; ademas se
contribuyd en convocar al personal de la Delegacion de
Escuintla y organizacion de temas en las reuniones internas de
mesa de tftrabajo de forma quincenal con el Delegado
Departamental y la Monitora Intermunicipal con elaboracion de
MINUTA y reuniéon con la Facilitadora Regional durante el mes
de diciembre 2023.
2 - .
b) Brsndar ANl y‘ apayn a, I‘as persona§ gue By, Con el fin de dar seguimiento a los requerimientos de
requieren por medio telefénico, electrénico y | . - ; ST
. ., informacién y material de apoyo de las instituciones en temas
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy : ; ; WA
o , L . de SAN, directorio actualizado de contactos de instituciones
actualizacion del directorio impreso y electronico ; 45 rt :
7 ejecutoras de SAN, programacién de actividades y reuniones
de todos los contactos de la Delegacion, para dar | . =
o . ) internas con el Delegado Departamental, apoyo en la solicitud
seguimiento a las actividades establecidas por Ia ) i S ; o ;
i de informacién para la consolidacion de informacién y envio de
’ todo lo que se requiere para el cumplimiento se realiza por
medio de correo institucional y via telefénica; ademas de forma
personal se atendié con amabilidad y cortesia para la recepcion
de convocatorias, sobres recibidos de SESAN Central, durante
el mes de diciembre 2023.
©) APOY"“ en la elaboracpn y traslado de |nformes +  Se realizaron dos planificaciones y dos bitdcoras de forma
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones, ; 5 SF .. )
y ol quincenal para el registro de las actividades administrativas en
calendarizacién, y otros documentos que le sean ; = o M ;
; la Delegacion, realizacién y actualizacién de los informes
requeridos, .y . ;
ordinarios tales como: agenda de reuniones del Delegado
Departamental, conocimientos de mesa técnica y minutas para




dejar constancia de los temas de las reuniones internas con el
DDE y la FPR; asi como los informes extraordinarios tales
como: elaboracion de oficios para asignacion de cupones de
combustible,  participaciéon  institucional, capacitacion a
instituciones de los monitores municipales, consolidacion de
informes G-SAN de los 14 municipios del departamento,
informe de actas de COMUSAN realizadas durante el mes de
diciembre, reporte de kilometraje, informe de seguimiento a
servicios de los vehiculos, informe mensual de pago, informe
cuantitativo, informes de seguimiento a la COSOSAN vy
OMSAN, informe de comisiones activas al cierre del afio 2023
en la Delegacion Departamental de Escuintla.

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

» Se ordend toda la documentaciéon con la que se gestiond
durante el mes de diciembre 2023: oficios internos DDE, guias
emitidas para envio de paqueles de cargo expreso, envios de
correspondencia enviada sellados de recibido, convocatorias
recibidas, minutas de reunién, conocimientos de mesa técnica,
notas de entrega de insumos al personal, elaboracién de Acta
en Libro de conocimientos autorizado por la CGC, contador de
impresora VEGA, correos con informacion brindados al
personal para su aceptacion y con firma de enterado, Acta DFI
de recepcion de cupones de combustible y otros externos
recibidos en la delegacion Escuintla durante el mes de
diciembre 2023, para evidenciar el seguimiento o gestién a lo
solicitado.

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 Delegacién.

Se trasladé al Delegado Departamental reporte mensual
con el registro de los bienes inmuebles en buen estado en la
Delegacién, inventario por insumos de papeleria y (tiles,
inventario de cafeteria y limpieza, contador de impresora WEGA
para el control de lo que se dispone, cartas de satisfaccién por
servicios (arrendamiento, luz eléctrica e internet), envios de
correspondencia, emisién de guias en sistema de cargo
expreso, elaboracion de oficios DDE para certificacion de
asistencia  021-022, certificacion de acta de CODESAN,
creacion de disco con actas de CODESAN-COMUSAN,
conocimientos internos, notas de entrega, actualizacion del
control de los bienes asignados en tarjetas de responsabilidad,
control interno de libros autorizados CGC de la delegacion y
publicacion en redes sociales de todas las actividades
realizadas en los 14 municipios del departamento de Escuintla
durante el mes de diciembre 2023.




6 f) Otras actividades que le sean requeridas por el *  Se participé en la capacitacion en modalidad virtual sobre

'| Delegado Departamental, Direccion de “Servicio al Cliente Interno”, se apoyé a la Encargada de
Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria Combustible en la revisién y modificacion del formato de
Técnica y Despacho Superior. liquidacion de combustible, se apoy6 al Delegado Departamental

en revisién de los medios de verificacion correspondientes al
mes de diciembre 2023.

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

AT

IMIJA U R
MEHMRIA y‘,;[fEG VLR
-SEs AN%, /0

[ -d( O Y

Atentamente,




Licda.

Informe Final de Actividades

/

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

7
Escuintla 29 de diciembre de 2023

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Mayo al 31
de Diciembre de 2023, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

/
1. Contrato No. DSESAN-417-2023-029

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Grysel Carolina Martinez Menchu

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 a) Partmxpar en el apoyo’ logistico de.las FEBRIONES | Durante los meses de mayo a diciembre del afio 2023, se
de trabajo convocadas vy conducidas por la 2y . L
Delegacisn Departarishtal. asistio .al Delegado Dz?partamental en 8 reuniones ordlnar.|‘as

presenciales en el salén de usos multiples de la Gobernacién
Departamental de Escuintla de la Comision Departamental de
Seguridad Alimentaria y Nutricional (CODESAN), se apoyo en
la elaboracién de 8 agendas y convocatorias y su impresion
para traslado con los temas a tratar en dicha reunién al Sr.
Gobernador quien luego de aprobar los puntos establecidos en
agenda, se ftrasladé a los correos de los representantes
departamentales de las instituciones publicas y privadas que la
conforman; ademas se realizaron 8 actas y se registro la
participacién en cada reunion a través de 8 listados.
Se convoco a todo el personal de la Delegacion por instruccién
del Delegadoe y la Facilitadora Regional de Procesos y se
realizaron 15 en reuniones internas dejando constancia de
todos los temas abordados en 15 minutas y 28 hojas de listado
de asistencia.

2 b) Brindar atenciéon y apoyo a las personas que lo

requieren por medio telefonico, electrénico vy
personalmente, incluyendo la  elaboracion 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 brindd apoyo en la atencion y registro via telefonica de
52 llamadas entrantes al numero institucional asignado por
SESAN 5733-5159, se dio seguimiento de los 550 correos
recibidos con informacién y requerimientos entre otros y el
seguimiento en respuesta con 200 correos para instituciones,
personal de la Delegacién y autoridades superiores de SESAN.
Se realizaron 8 actualizaciones en el directorio de la
delegacién, contactos de SESAN Central y miembros de
instituciones que conforman la CODESAN, asi como también
se actualizd y ftrasladaron a DFI 8 actualizaciones con la
informacién de todo el personal de la Delegacion, con el
proposito de facilitar los procesos y satisfacer la atencion al
cliente interno y externo en las actividades que realizo la
Delegacién Departamental de Escuintla durante los meses de
mayo a diciembre correspondiente al afio 2023.




c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
‘|lordinarios vy extraordinarios,  planificaciones,
calendarizaciéon, y otros documentos que le sean
requeridos.

» Se brindaron 5 capacitaciones al personal que ingresd a la
SESAN en el mes de junio sobre la realizacion de informes al
Delegado, informes de pago y ofros procesos administrativos,
se realizaron 8 informes de pago de forma mensual de la
Asistente Administrativa, se trasladaron 48 archivos y 1
informe cuantitativo que evidencian el trabajo de la Asistente
Administrativo en cumplimiento a sus atribuciones con base a
sus 6 términos de referencia en el contrato vigente DSESAN-
417-2023.

Se elaboraron y trasladaron via correo institucional 15 bitdcoras
y 15 planificacién de actividades durante cada quincena de los
meses de mayo a diciembre 2023, 4 requerimientos de
insumos y su recepcion en SESAN Central, 4 informes sobre el
estado y servicio a los vehiculos asignados a la Delegacion, 8
informes sobre la programacion de las COMUSAN, 8 informes
sobre el avance en el ingreso de actividades de la plataforma
intranet, 8 calendarizaciones del Delegado y 8 reportes de
kilometraje de los vehiculos asignados a la Delegacion
Departamental para el control del recorrido disponible antes del
proximo servicio, 8 informes del seguimiento de recepcion de
fotografias de actividades publicadas en redes sociales, 8
informes de la apertura y seguimiento a las OMSAN vy
COCOSAN, 8 consolidaciones de 114 actas de COMUSAN
ordinarias y extraordinarias realizadas en el departamento de
Escuintla durante los meses de mayo a diciembre del afo
2023,

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

+ Se contribuyd en la clasificacion y resguardo durante los
meses de mayo a diciembre del afo 2023, con 1,500
documentos que se enviaron como parte del proceso
administrativo 'y la gestion y que luego ingresaron a la
Delegacion por medio de correspondencia oficial con sello vy
firma de recibido de DFl y otros departamentos de SESAN
Central, tales como: 515 bitacoras de combustible, 515
planificaciones de actividades, 24 cartas de satisfaccion por
servicios de la DDE, 3 cartas de satisfaccion por servicios a
vehiculos, 22 hojas CGC certificadas para el control de
asistencia del personal 021 y 022 , 15 minutas, 30
conocimientos internos, 105 listados de participantes, 8 actas
certificadas de CODESAN, 48 guias emitidas, 12 guias
recibidas, 48 envios de correspondencia, 13 pedido y remesa,
42 oficios internos, 4 oficios externos, 4 informes de vehiculos y
su seguimiento en los servicios, 8 reportes de kilometraje, 22
notas de entrega, 4 requerimientos de insumos, 8 inventarios
de papeleria y utiles, 8 inventarios de libros CGC, 8 inventarios
de cafeteria e insumos de limpieza, 12 formatos con
informacién requerida por DFI, 2 formatos para traslado de
bienes, 30 oficios y circulares recibidos por DFI con informacion
relevante, 8 informes y contadores de la multifuncional WEGA,
8 informes de participacion de instituciones a nivel
departamental y municipal, 1 calendario anual de las
COMUSAN, 8 informes del seguimiento de acciones a nivel
departamental del DDE, 8 informes de seguimiento a la
Desnutricion Aguda en el departamento realizados por el DDE,
2 dictamenes técnicos para descarga de bienes en la tarjeta de
responsabilidad, 1 acreditacion de la CODESAN, 8 discos
Back Up con carpetas de SESAN, 8 actualizaciones del
personal, 62 oficios para asignacion de cupones, 3 oficios
recibidos por instituciones, 2 hojas con firma y sello de recibido
por reposicion de gafetes, 3 cotizaciones de vehiculos y 18




convocatorias recibidas en la delegacion.

‘le) 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 tuvo parlicipacién en los procesos administrativos en el
quehacer durante los meses de mayo a diciembre del afo
2023, elaborando: 8 informes mensuales de pago, 1 informe
cuantitativo, 825 publicaciones en Facebook y 825 en Twitter, 4
actualizacion de la hoja CGC para el control de cupones de
combustible, emision de 8 contadores de la multifuncional, 15
planificaciones, 15 bitacoras, 2 informes de asistencia
alimentaria, 4 informes de estado de los vehiculos, 24
inventarios de los recursos disponibles (papeleria y tiles,
cafeteria y limpieza), 15 minutas, 30 conocimientos internos, 8
informes de programacién de las reuniones de COMUSAN, 52
constancias de comisién por participacion y asistencia en
actividades, 8 informes de participacion  departamental
institucional, 8 informes de participacion a nivel municipal de
las instituciones, 30 informes de las acciones relevantes
semanales de los 14 municipios del departamento enviadas al
DFI, gestion de 4 gafetes, elaboracion de 8 convocatorias de
CODESAN, 8 transcripciones de actas de CODESAN en el
libro registrado, 8 certificaciones de actas de CODESAN, 22
hojas certificadas CGC para el control de asistencia 021-022, 2
programaciones de reuniones en google Meet y zoom,
quemado de 8 discos grabables con actas de
CODESAN-COMUSAN, 8  actualizaciones  del directorio
administrativo, 8 actualizaciones del personal, 8 informes de
seguimiento a las COCOSAN, 8 informes de seguimiento a las
OMSAN, impresion de 114 actas de COMUSAN, impresion de
75 listados de participantes, impresion de 600 constancias de

comisién, 62 oficios para la asignacion de cupones de
combustible, 8 informes para control de actas recibidas de
COMUSAN, 2 traslados de bienes documentados, 48 guias

emitidas en el portal de cargo expreso, 274 cartas de
satisfaccion por servicios y vehiculos, traslado de 52 circulares
para informar al personal sobre directrices de SESAN,13 pedido
y remesa, 48 envios de correspondencia, 2 notas de entrega,
43 oficios DDE/RACQ, 3 oficios DDE/LARD, 8 reportes de
kilometraje, recepcion de 12 convocatoria, 25 publicaciones en
redes sociales y 4 requerimientos de insumos.




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

*  Se brind6 al Delegado Departamental durante los meses de
mayo a octubre en la revision de 77 informes mensuales de pago
correspondiente al personal 029 y medios de verificacion.

Se apoyo a la Delegada Departamental en funciones en la
revision de 11 informes mensuales y 11 medios de verificacion
del personal 029.

Apoyo en la impresion de 750 formatos establecidos por SESAN
para documentar actividades.

Se apoyo en la revision y correccion de 8 informes de
capacitaciones al personal de instituciones realizados por los
MM, 1 capacitacion y prueba de la Sala Situacional Municipal

en SAN, 1 capacitacion virtual de la Mesa Técnica DA en el
departamento de Escuintla, 1 curso béasico sobre la POLSAN en
modalidad virtual, 1 Diplomado en Cuencas Hidrégraficas por el
ICC, y a 8 capacitaciones virtuales por formadores del BANTRAB
durante los meses de mayo a diciembre del afio 2023.

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

Atentamente,

Secrefaria de Sequridad
-SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de
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