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Informe de Actividades Diciembre

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2024

Escuintla 30 de diciembre de 2024

¥

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-426-2024-029
Grysel Carolina Martinez Menchd

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones oL o5
) p i g . » En seguimiento a la contribucion durante el mes de
de trabajo convocadas y conducidas por la| . . s =

-, diciembre se convocd al personal de la delegacion por
Delegacion Departamental. . = ' . .
instruccion del delegado para las reuniones internas de trabajo
en las cuales se realizaron los analisis en cuanto al
cumplimiento de los requerimientos por informes de las
autoridades superiores.
Se apoyd en la doceava reunion departamental de la comision
de SAN con la logistica de convocatoria y agenda a los
representantes de las instituciones gubernamentales vy
entidades privadas para su asistencia; asi como también
durante esta se realizd el registro de participantes y se redacto
el acta.
2 b) Apoyar el proceso de consolidacié a " . -
) _p Y P ; il Se » Se contribuyd en proveer de herramientas Dbasicas
oficinas centrales de los informes del personal 029 ; ; ;
= mediante informes y formatos que retroalimenten al Delegado
de la Delegacion Departamental. - i
Departamental en cuanto al cumplimiento de los requerimientos
por parte de los monitores municipales.

3 ind i0 ; o
&} B'nn ar atenaiun 3& apo:(ec:e? I.as pe;s;onta§ 9“9 AR De forma eficiente se contribuyé durante el mes de
NS REL .me i WS gcrqrnco Y| diciembre en el proceso de atencion a los requerimientos
personalmente, incluyendo la actualizacion del . ; FER L
’ o e pertinentes via correo de la institucion para dar seguimiento y
directorio impreso y electrénico de todos los cumplimiento
;:ontac;tq.; 38 la ?leegg;lon, p?ra Fjar SEguRTEE & Se actualizaron los directorios internos, externos e
P RAIIERIDS SEMERES R (R institucionales para dar continuidad a las actividades

planificadas.

. 9 d’.*p"?’ar Sii elatborac;tlon y trasladlo d? lnflormes « Se dio el seguimiento oportuno para los reportes con
orlrnadrps ”y ex{aor :Inanos,t plani |cTc:|ones, informacion de los contactos con los cuales el delegado tiene
el anacaon y ofros documentos que e Sean | .. comunicacién directa para la articulacion interinstitucional
s y estos contribuyeron ademds al anélisis de cumplimiento de

los aspectos administrativos en la delegaciéon durante el mes
de diciembre 2024.




5 e) Colaborar en la clasificacion, registro vy
seguimiento a la comespondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y brindar el apoyo
necesario para dar respuesta a lo que sea
requerido.

+ En seguimiento al resguardo de archivos que se elaboran
en la delegacion y se envian para las gestiones administrativas
en SESAN, estos se clasificaron y archivaron donde
corresponde para dejar constancia de los procesos y como
parte de la respuesta a los requerimientos.

6 f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos y  servicios

necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacion Departamental.

*  Durante el mes de diciembre 2024 con el Delegado
Departamental se participd en la recepcién de insumos en
oficinas de SESAN Central.

Se realizaron los ingresos de los insumos en el Kardex el cual
sirve como control de las entradas y salidas de cada suministro
asignado al personal de la delegacion para su actualizacion y
dato preciso.

7 g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de
los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy
bienes asignados a la Delegacion Departamental.

« Se ha colaborado en dar continuidad para los controles
pertinentes en cuanto a los haberes asignados en tarjetas de
responsabilidad como los equipos y ofros fungibles asignados a
la Delegacion Departamental.

8 h) Colaborar en la presentacién de informes
bimensuales y periédicos, asi como en la gestion
de los registros y la utilizacion de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a la

+ Se apoyo en la gestion de los registros y la utilizacion de
cupones de combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacion Departamental y se apoyo en actualizar el cuadro

= del control de los servicios realizados durante el mes de
Delegacion Departamental. dicisrmbre 2024,
9 i) Otras actividades que le sean requeridas por el +  Se apoyo al DDE en reuniones extraoficiales a nivel
Delegado Departamental, Direccion de departamental.

Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

Se apoyd en la revision de informes y facturas para la retribucion
de salario, reportes finales de actividades y medios de
comprobacion de las actividades correspondientes al mes de
diciembre 2024.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto del

trabajo

Atentamente,

API 1960 9874450
T

Secretarla de Seguridad Alimentarfa y Nutriclona!
-SESAN-

la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en




Licenciada

Informe Final de Actividades

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

/
Escuintla 30 de diciembre de 2024

r

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Septiembre

al 31 de Diciembre de 2024, con el fin de dar base a la clausula

SERVICIO TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/
DSESAN-426-2024-029

Grysel Carolina Martinez Menchu

4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Participar e logistico d i :
) 'p_ 1| '8! ApoyY ogistio ellas reurionss | Durante los meses de setiembre a diciembre 2024 se
de trabajo convocadas y conducidas por la . N \
Delsgacion Depaitaments apoyd en la elaboracion de 4 agendas , 4 convocatorias. Se
) participd en 4 reuniones ordinarias de CODESAN en las
instalaciones de la Gobemacion Departamental de Escuintla.
2 b idacio . e .
) Apoyar Bl prhcese da Fonsohdacmn ¥ fmslada A1 Se colaboré con la consolidacion de 25 informes
oficinas centrales de los informes del personal 029 ; ; o
o departamentales siendo el filtro para la redaccion, gramatica y
de la Delegacion Departamental. -
semantica.
Se actualizaron otros 10 informes de la delegacion respecto al
cumplimiento por monitor y a los procesos requeridos por
SESAN Central en los meses de septiembre a diciembre 2024.

3 : =
2 B'nndar Srencil y_apoyo a’ I'as persona§ gue 81 Se dio respuesta a 188 correos para seguimiento de los
requieren por medio telefénico, electronico y E . . .

) S requerimientos de informaciéon relacionados a la SAN, se
personalmente, incluyendo la actualizacion del | . - L . A
N = . hicieron 12 actualizaciones de los directorios con los contactos
directorio impreso y electrénico de todos los T . |
tactos de la Del o d imient de las instituciones con las que se coordinaron acciones en los
con ac‘o.s iy eeggmon, para .ar SERMIIERY 53 meses de septiembre a diciembre 2024.
las actividades establecidas por la misma.
d)d’,"p"?’ar en la EIatbClraZI.On y trasladlo d: 1nf_ormes +  Se contribuyé en la elaboracion, actualizacién y traslado de
orl mzrrgs ”y extraor :jnanos,t e mallc:ones, 34 informes, 4 planificaciones y 4 calendarizaciones de
caon ZﬂZECIOl’l ¥ OHRE QRIS qHo: e Seen COMUSAN, los cuales retroalimentan a la delegacion en el
FRHuerAn. avance de los monitores y el cumplimiento de la informacién
que fue requerida en los meses de septiembre a diciembre
2024,

J 8 C qlaborar eln i clasiﬁgaciqn, rfeglsltro Y+ Se clasificaron 225 documentos en los meses de
§egu:m|ento 2 H cor"liespon e”‘?""‘ HEHe. OB septiembre a diciembre 2024, que son parte de las gestiones
mgresa‘ & la Delegacion y ‘Drndar el apoyo para respaldar los procesos administrativos y ofros que envian
necesario para dar respuesta a lo que sea

requerido.

las instituciones como: oficios, convocatorias y circulares.




f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revision de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos y  servicios

necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Delegacion Departamental.

* Se realizaron en los meses de septiembre a diciembre
2024: 42 oficios internos, 3 oficios externos, 12 cartas de
satisfaccion por internet y amendamiento, 3 pedido y remesa, 2
reposiciones de gafete institucional, 4 calendarizaciones, 10
conocimientos internos, 12 planificaciones y 12 bitacoras de
actividades de la asistente administrativa; también se apoyo en

la revision de 4 inventarios Kardex para control de los
suministros todo con el fin de contribuir en los procesos
administrativos  que respaldan las operaciones de |Ia

Delegacion.

g) Asistir en el seguimiento, registro, uso y baja de
los activos fisicos, como vehiculos, equipos vy
bienes asignados a la Delegacion Departamental.

« Se realizaron en los meses de septiembre a diciembre
2024 12 inventarios de papeleria, cafeteria y limpieza para el
control optimo de insumos en la delegacion.

Se asignaron sillas secretariales mediante 5
conocimiento intemo.

Se contribuyé en la solicitud de 4 servicios para los vehiculos
para mantenimiento y reparacion en VITATRAC Escuintla y se
trasladaron a la encargada de combustible 4 informes del
control de cupones asignados por mes y por monitor para medir
el rendimiento y la utilizacion de los mismos.

informes de

h) Colaborar en 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 asignades a la
Delegacion Departamental.

< Se apoyo en los meses de septiembre a diciembre 2024 en
la actualizacién del cuadro de control de servicios de
mantenimiento y reparacion de los 7 vehiculos asignados en la
delegacion; presentando de forma bimensual 4 informes con
base al Manual de Combustible.

Se apoyd con la solicitud de 4 servicios para mantenimiento y
reparacion.

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

«  Se participo en 1 reunion conmemorativa en modalidad
virtual de SESAN Central.

Se participd en 1 reunién de Mesa Técnica en apoyo a la
Monitora de Escuintla, se apoyé al Delegado en la revision y
aprobacion de los 52 informes mensuales de pago, apoyo en el
ingreso de 32 categorizaciones por riesgo a INSAN en la hoja
master, 11 informes cuantitativos y los 44 medios de verificacion
en los meses de septiembre a diciembre 2024.

5. Los documentos
Fortalecimiento Institucjehal de SESAN.

Atentamente,

que espalcian el to del trabajo

Y
- _‘_&’,"11///’//)

Director de Fort:le:lmlfnw Inimmmf
Secretarla de Segurldad Afimentarla y Nutricion
AESAR-

la direccion de

los archivos de

realizado se encuentra en




