Informe de Actividades Febrero 2024 ~

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nulricional
Su despacho

Escuintla 29 de febrero de 2024 -

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2024, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacion

se describe:

P
1. Contrato No. DSESAN-115-2024-029
2. Nombre: Grysel Carolina Martinez Menchu b
3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Escuintla
4. A continuacion detallo las aclividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 s : ; . .
2) Parttcpar an ¢l speye: loglelice de.las Lt 10 Apoyo logistico en reuniones internas convocadas por el
de trabajo convocadas y conducidas por la - .
Del 50D i ta] Delegado Departamental y la Facilitadora Regional en la sede
Risgecian-EaDaamentl. departamental dejando como constancia minuta y listado de
participantes.
Se apoy6é en la elaboracion de agenda y convocatoria para la
segunda reunion ordinaria de CODESAN, registro de los
participantes y elaboracion del acta para dejar establecidos los
acuerdos y compromisos.
% b) B'nndar alenion y_ apoya a_ Ilas personag F;ue o +  Se proporciond atencion de llamadas telefénicas, respuesta
requieren por medio telefénico, electrénico vy L iy
; ! a correos inslitucionales y de forma personal para la recepcion
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy : - vig N
L ) C . de convocatorias recibidas en la delegacion, actualizacion del
actualizacion del directorio impreso y electronico

de todos los contactos de la Delegacién, para dar
seguimiento a las actividades eslablecidas por la
misma.

directorio departamental de conlactos de instituciones publicas
y privadas con las cuales se articula, elaboracion de guias de
cargo expreso y envios de correspondencia para el envio de
documentos a SESAN Central.

3 c) Apoyar en la elaboracion y traslado de informes
ordinarios y  extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion, y ofros documentos que le sean
requeridos.

» Durante el mes de febrero 2024 se publicaron en redes
sociales actividades  concernientes al monitoreo de acciones
interinstitucionales en SAN de los 14  municipios del
departamento de Escuintla a traves de Facebook y Twitter. Se
trasladaron via correo institucional las relevantes del
departamento. Se realizé una base de datos actualizada de
informacion de los contactos importantes del sector publico y
privado, se apoyo en

la gestion del intercambio de informacion entre las instituciones
a nivel departamental y se proveyo al personal de la delegacion,
instituciones y autoridades de SESAN la informacién necesaria

que fue solicitada.

Se actualizaron formatos para evidenciar el cumplimiento de
informes requeridos a los Monitores Municipales por el
Delegado Departamental.

acciones




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.

+ Se contribuyd en la clasificacion y archivo de todos los
documentos que se generaron para los  procesos
administrativos,  informes,  bitacoras de  combustible de
monitores CON y SIN vehiculo, hojas CGC del Libro de

Asistencia, aclas certificadas, solicitud de reposicion de
gafetes por deterioro y extravio. hojas CGC para el control de
combustible, convocatorias, pedidos y remesa, cartas de
satisfacciébn por servicio a vehiculos, cartas de satisfaccion por
arrendamiento y servicio de internet TIGO, requerimiento de

insumos, planificacion de actividades semanales, oficios
internos y  externos, conocimientos internos, listados de
participantes, minutas, notas de entrega por insumos a los

monitores, solvencia de multas de los vehiculos asignados a la
delegacion por medio de oficio, envios de correspondencia,
guias emitidas de cargo expreso, guias de paquetes recibidos
en la Delegacion, impresion de correos con instrucciones e
informacién relevante con firma de enterado del personal de la

Delegacion Departamental de Escuintla durante el mes de
febrero 2024.
5 e) Contribuir en los procesos administrativos que s ;
) p. q . Se participo en el desarrollo de las gestiones
respaldan las operaciones de la Delegacion, L ; ; . R o :
y i . . administrativas  realizando: conocimientos, oficios inlernos vy
incluyendo la revision de los requisitos de insumos, ; A b ;
Qs : i3 ; externos, cartas de satisfaccion, actualizacion de hojas de
suministros, equipos y servicios necesarios para : >
contraloria para el control de cupeones de combustible,

llevar a cabo las actividades de la Delegacion.

certificaciones de actas de CODESAN, certificaciones de hojas
CGC para el control de asistencia del personal 021-022,
requerimiento de insumos en el formato establecido por DFI,
elaboracion de notas de entrega de material informativo de SAN
a las OMSAN establecidas en el departamento de Escuintla
que permiten la realizacion de actividades a nivel técnico vy
operativo de la Delegacion Departamental de Escuintla,

f}) Fslslie eﬂ 8l 5?9“’”“‘3“‘”' TEQISU:D. u=0 ¥ rlenrada + Se contribuyo a dar continuidad durante el mes de febrero

de los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy N . . . .

: . i 2024 en la realizacion de inventarios de papeleria y Utiles,

bienes asignados a la delegacion departamental. ) ’ . ; I . )
inventario de cafeteria e insumos de limpieza, inventario de
mobiliario y equipo técnico y el informe del estado fisico de los
vehiculos asignados a la delegacion y el uso por cada monitor
responsable.

7 g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion

de informes bimensuales y periddicos, asi como en
la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustible de los vehiculos
asignados a la delegacion departamental.

+ Se apoyd en la revision y modificacion del formato de
liguidacion de combustible, se elaboraron oficios para
asignacion de cupones de combustible, se actualizé el formato
de control bimensual de servicios a los vehiculos asignados a la
delegacion y el informe de utilizacion de los cupones de
combustible de los monitores que tienen asignado vehiculo para
la realizacion de sus aclividades en SAN.




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

Participacion en la capacitacion virtual por el Banco de los
Trabajadores con el tema "Hablar en Publico".

Se apoyo al Delegado en la revision de informes mensuales y
medios de verificacion correspondientes al mes de febrero 2024.

5. Los documentos que respaldan el producto del 1irabajo

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.
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Ingeniers Jarge Shuarde Herndndés
Director de Fortalecimiento Instituciosal
Secretarfa de Sequridad Alimentaria y Nutrichonal

SESAR-




