Informe de Actividades mayo 2024 -

Escuintla 31 de mayo de 2024

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2024, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién se
describe: —

1. Contrato No. DSESAN-115-2024-029

2. Nombre: Grysel Carolina Martinez Menchu

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional / Escuintla S
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Se participo en las actividades correspondientes al mes de
mayo 2024, en las cuales se convoco a todo el personal de
manera quincenal para las reuniones con el Delegado
Departamental con el fin de dar seguimiento a los lineamientos
administrativos; estas realizadas en las instalaciones de la
sede departamental de SESAN.

Se apoyé en la realizacién de la agenda y convocatoria para la
reunion mensual ordinaria, también se brindd apoyo al
Delegado en la presentacion del tema en la estructura de la
agenda presentado en la quinta reunion de la Comision
Departamental en SAN.

2 b) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo . - . .
: . o o . Se cooperd a las personas que requirieron informacion por
requieren por medio telefénico, electrénico vy . . . . ‘ .
. . teléfono y via correo, se actualizaron los directorios telefonicos
personalmente, incluyendo la  elaboracion vy

institucionales a nivel departamental y otros de la Delegacion
para el desarrollo de las acciones planificadas y realizadas
durante el mes de mayo 2024.

actualizacion del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las aclividades establecidas por la
misma.

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

« Se apoyd en la realizacion de reportes de forma quincenal
y semanal de las aclividades que realiza la Asistente
Administrativa; asi como otros extraordinarios requeridos por el
DDE, planificaciones de las reuniones de COMUSAN vy la
consolidacion de actas mensuales.

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

»  Se colaboré en la division de todos los documentos como
parte de la correspondencia recibida en la Delegacion
Departamental de Escuintla durante el mes de mayo, esto
como parte de los documentos enviados para gestiones
administrativas y otros en respuesta a los requerimientos
realizados por las autoridades superiores, todos fueron
clasificados segun su relevancia y orden alfabético dentro del
archivo.




e) Contribuir en los procesos administrativos que
respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requisitos de insumos,
suministros, equipos y servicios necesarios para
llevar a cabo las aclividades de la Delegacion.

= Se colaboré en la realizacion de las operaciones de la
Delegacion  Escuintla  participando en los  procedimientos
empleadcs para solicitar recursos y materiales de utileria,
suministros para los equipos y otros que fueron necesarios
para llevar a cabo las actividades durante el mes de mayo
2024.

f) Asistir en el seguimiento, registro, uso y retirada
de los activos fisicos, como vehiculos, equipos y
bienes asignados a la delegacion departamental.

« Se dio seguimiento a la actualizacién del Kardex y el
informe que corresponde al estado de los aclivos, vehiculos y
otros bienes asignados a la Delegacion durante el mes de
mayo 2024, con el registro del uso para evidenciar la
oplimizacién de los mismos.

g) Colaborar en el seguimiento de la presentacion
de informes bimensuales y periodicos, asi como en
la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustible de los vehiculos
asignados a la delegacion departamental.

+ Se contribuyé a la actualizacion del formato establecido
para la realizacion vy traslado del Oficio DSESAN-22-
2024/RACQ con la informacién especifica del estado de los
vehiculos de 4 y 2 ruedas asignados a la delegacion.

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

«  Se apoyo al Delegado Departamental en la revision y
correccion de los informes mensuales de pago y medios de
verificacion correspondientes al mes de mayo 2024.

Se apoyd en la revision del formato para liquidacion de cupones
a la Monitora Encargada de Combustible.
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