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Escuintla 30 de mayo de 2025

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 2025, con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuaciéon se
describe: <

1. Contrato No. DSESAN-146-2025-029

2. Nombre: Grysel Carolina Martinez Mencht

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

_ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CON
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

+ Se colaboré en el envio de la agenda y convocatoria de la
quinta reunion de la comision de SAN a nivel departamental, en
seguimiento a los avances de cada institucién pilar en apoyo a
la Seguridad Alimentaria y Nutricional, ademas se realizd el
analisis de los datos presentados por el MSPAS para
intensificar esfuerzos en las acciones estratégicas para reducir
la desnutricion aguda.

Se convoctd al personal para juntas de trabajo por instruccion
de la Delegada Departamental de Escuintla.

2 b) Apoyar el proceso de consolidacion y traslado a
oficinas centrales de los informes del personal 029
de la Delegacién Departamental.

+ Se contribuyé en la recopilacion de la informacion de
control interno de los procesos de cumplimiento a los
requerimientos establecidos de metas fisicas y otros informes
ordinarios y extraordinarios que fueron consolidados durante el
mes de mayo 2025.

3 c) Brindar atencion y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefénico, electronico y
personalmente, incluyendo la actualizacion del
directorio impreso y electréonico de todos los
contactos de la Delegacién, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

4 d) Apoyar en la elaboracién y traslado de informes
ordinarios y extraordinarios, planificaciones,
calendarizacion y otros documentos que le sean
requeridos.

* Se brindd durante el mes de mayo la atencion de llamadas
telefonicas y de forma personal registrando las visitas a la
Delegacién de personal externo para su control, también se
realizé la actualizacion del directorio telefénico institucional
departamental.

+ Se colaboré en la realizacion y entrega de reportes
semanales, quincenales y el mensual para dar seguimiento a la
planificacion de la Delegacién por las actividades que realizé
durante el mes de mayo 2025 y otros documentos que fueron
requeridos.

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

+  Se resguardaron todos los documentos que fueron enviados
de los procesos administrativos y otros recibidos de la
correspondencia ya clasificados por relevancia y orden
alfabético para dar respaldo a las actividades administrativas
durante el mes de mayo 2025.




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.

+ Se apoyoé en la actualizacién de los inventarios con el
metodo Kardex para llevar un control de las existencias de los
insumos de papeleria y \Utiles, cafeteria y limpieza de la
delegacién; asi también el control de los equipos y otros
servicios utilizados en las actividades del mes de mayo 2025.

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 actualizaron todos los controles administrativos y de
inventarios con el registro de uso de los vehiculos, activos fijos
y ofro bienes asignados a SESAN durante el mes de mayo
2025,

8 h) Colaborar en la presentacion 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
Delegacion Departamental.

* Se realizé la actualizacién del formato con el registro de los
servicios realizados y el funcionamiento de cada vehiculo de 4 y
2 ruedas, su kilometraje para el proximo servicio y la fecha;
esto para tomar en cuenta la realizaciéon de la documentacién
correspondiente para solicitud de servicio de mantenimiento y
reparacion. Se realizaron los registros de oficios de asignacion
y cupones de combustible asignados durante el mes de mayo
2025.

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

«  En apoyo a la Delegada Departamental se participé en
reuniones departamentales en su representacion.

Se apoyo en la revision de informes de pago y facturas; ademas
se revisaron medios de verificacion correspondientes al mes de
mayo 2025.

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESAN

producto del trabajo

Atentamente,
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Director de Fortalecimiento Institucional
Secratarfa de Sequridad Alimentaria y Nutricional
SESAN-
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