Informe de Actividades Noviembre . B 4

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2025

Escuintla 28 de noviembre de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 30 de

Noviembre de 2025, 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-564-2025-029 <
2. Nombre: Grysel Carolina Martinez Menchi
3. Unidad Administrativa:

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

i

1ZADAS

ACTIVIDADES REA

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

= Se coadyuvé en la logistica para llevar a cabo la reunién
ordinaria de la Comisién Departamental de Seguridad
Alimentaria y Nutricional; se apoyé en la elaboracion y traslado
de convocatoria, listado de participantes, elaboracién del acta y
actualizacion de datos de los representantes de instituciones
que la conforman.

Se convocé a todo el personal para reuniones de trabajo
internas  en la Delegacion, con el propdsito de recibir
lineamientos y dejar registrado a traves de MINUTA el avance
de los monitoreos a las acciones interinstitucionales en los
municipios e incidir en la mejora continua y cumplimiento de
las acciones establecidas en los POA COMUSAN 2025 y el
cumplimiento de Metas Fisicas y acciones de monitoreo
aplicando las estrategias para favorecer la SAN en el
departamento de Escuintla.

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

+ Se contribuyd en la recopilacion de la informacién 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 noviembre 2025,

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

= Se brindd soporte por medio telefénico y por correo
electronico en respuesta a los requerimientos de la informacién
con la que cuenta la delegacién solicitada por instituciones vy
autoridades superiores de SESAN en proceso de actualizacion
de la informacion publica.

Se renové el formato establecido con numeros telefénicos de
los contactos de instituciones gubernamentales ademas, se
realizé un listado de contactos de empresas privadas que
contribuyen a la SAN en los 14 municipios del departamento
con el proposito de facilitar los procesos y satisfacer la
atencion al cliente interno y externo en las actividades que




realizo la Delegacion Departamental de Escuintla durante el
mes de noviembre 2025.

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

« Se contribuyé durante el mes de noviembre 2025 con la
elaboracion y traslado de la informacién relacionada a los
controles administrativos, las comisiones en SAN, OMSAN,
COCOSAN y COMUSAN, oficios externos, actualizacién del
personal, calendarizacion de reuniones y brigadas para MODA,
participacion institucional y otros que fueron requeridos por la
DDE como el seguimiento al cumplimiento en la entrega de
Metas Fisicas por los MM, publicacion de fotos en redes
sociales y la participacion institucional departamental.

e) Colaborar en la clasificacion, 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 realizé la distribucion por orden alfabético de toda la
correspondencia que ingresa a la delegacién y que es parte de
la gestion y envio a SESAN Central para el cumplimiento de
arrendamiento, oficios internos y externos, cartas de
satisfaccion, convocatorias realizadas y recibidas, solicitud de
mantenimiento y reparacion de vehiculos y otros, todo se
archiva en leitz en la Delegacion

Escuintla.

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 participd durante el mes de noviembre del afio 2025 en

el desarrollo del proceso administrativo elaborando:
actualizacién en el control interno con base a las tarjetas de
responsabilidad, inventarios de los suministros que utliza la
delegacién, traslado de contador de impresiones, elaboracién
de actas en el libro de conocimientos, apoyo en Ila
actualizacién de las hojas CGC para el control de cupones de
combustible, requerimiento y recepcion de suministros,
elaboracién de informe mensual de pago y factura y ofras
gestiones que requiera la Delegada Departamental.

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

+  Se registro durante el mes de noviembre del ano 2025 la
optimizacién de cupones de combustible registrando en un
control especifico, ademas de la actualizacion de las tarjetas
de responsabilidad y el control de los equipos asignados a la
Delegacion Departamental de Escuintla.

h) Colaborar en 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
Delegacién Departamental.

« Se apoyé a la Monitora Municipal con Funciones de
Manejo de Cupones de Combustible en la gestion de los
registros y la utilizacion de cupones de combustible de los
vehiculos asignados a la Delegacion Departamental, dando
soporte con la revision en la liquidacion para la recepcion de
cupones en oficinas de SESAN.




9 i) Otras actividades que le sean requeridas por el
Delegado Departamental, Direccién de

* Fortalecimiento Institucional, Subsecretaria
Técnica y Despacho Superior.

»  Se apoyo al Delegado con la revision y aprobacién de
informes mensuales de pago y medios de verificacion en la
plataforma y se apoyé en la Brigada de MODA en el municipio
de Tiquisate.

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

Atentamente,

. Dlmor de Fonahfim ento Insmuru}nal
Secratarfa de Seguridad Alimentatia y Nutricional
-SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de




