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2025 -

Escuintla 30 de diciembre 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 Diciembre de 2025,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICQ; que a
continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-564-2025-029

2. Nombre: Grysel Carolina Martinez Mencht

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

TRATO
1 a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones

de ftrabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

» Se dio continuidad al apoyo en la doceava reunién
departamental de SAN a nivel departamental dejando
constancia de todos los temas tratados en acta No. 12-2025 vy
listado de participantes.

SESAN presenté el avance de MODA en los 14 municipios Yy
cada pilar presenté las acciones que aportan a la SAN en los
diferentes municipios del departamento.

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

* Durante el mes de Diciembre 2025 se apoydé en brindar
soporte en la consolidaciéon y traslado de los informes del
personal 029 de la Delegaciéon Departamental hacia las oficinas
centrales.

3 c) Brindar atencién y apoyo a las personas que lo
requieren por medio telefonico, electrénico y
personalmente, incluyendo la actualizaciéon del
directorio impreso y electrénico de todos los
contactos de la Delegacioén, para dar seguimiento a
las actividades establecidas por la misma.

» Durante el mes de diciembre 2025 se apoyd en ofrecer
atencién y asistencia a las personas que lo necesiten a través
de teléfono, correo electrénico y de manera presencial,
incluyendo la actualizacién del directorio impreso y digital de
todos los contactos de la Delegacién, con el fin de dar
seguimiento a las actividades definidas 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 dio seguimiento en la elaboracién y traslado de los
reportes comunes Yy extraoficiales y la actualizacion de los
formatos que miden el cumplimiento de los monitores
municipales en la entrega de metas fisicas y calendarizacion
de las reuniones de la DD.

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

+ Durante el presente mes se apoyé en la organizacion,
registro y continuidad de la correspondencia oficial que recibe
la Delegacién, asi como proporcionar la asistencia necesaria
para atender y responder los requerimientos correspondientes.




f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacion,
incluyendo la revisién 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 2025 se realizaron los
inventarios finales para establecer el stock de los suministros
de la delegacion.

Se realizaron inventarios e informes del estado de cada activo
fijo de la delegacién, se realizé el registro de las salidas de los
insumos asignados al personal para la realizacién de sus
actividades administrativas y de monitoreo.

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

» Se actualizaron todos los controles administrativos y de
inventarios con el registro de uso de los vehiculos, activos fijos
y otro bienes asignados a SESAN durante el mes de Diciembre
2025.

h) Colaborar en la presentacion de informes
bimensuales y periddicos, asi como en la gestién
de los registros y la utilizacibn de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacién Departamental.

+ Se realizd la actualizacion del formato con el registro de los
servicios realizados y el funcionamiento de cada vehiculo de 4 y
2 ruedas, su kilometraje para el préximo servicio y la fecha;
esto para tomar en cuenta la realizacion de la documentacion
correspondiente para solicitud de servicio de mantenimiento y
reparaciéon. Se realizaron los registros de oficios de asignacion
y cupones de combustible asignados durante el mes de
Diciembre 2025.

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

+  Se participé en reunion de CODEPRE y otras en apoyo a la
DD.

Se apoyo a los monitores municipales en los procesos de
reportes para pago del mes de diciembre 2025.

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

31 de Diciembre de 2025, con el fin de dar base a la clausula

SERVICIO TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No. DSESAN-564-2025-029

2. Nombre: Grysel Carolina Martinez Menchu
3. Unidad Administrativa:
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

VIDADE,

+ Se brindé apoyo logistico para la asistencia y participacién
de los representantes de las instituciones que conforman la
Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional
en las 2 reuniones ordinarias en los meses de noviembre y
diciembre 2025 dando continuidad a las presentaciones de los
avances por las instituciones pilares y SESAN para beneficio
de la SAN en el departamento. Se convocoé a todo el personal
de la Delegacién para 3 reuniones internas con la Delegada
Departamental con el fin de dar seguimiento al cumplimiento de
las metas fisicas y otros aspectos para la mejora continua.

ACTI!

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

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 integracién de los 24
cuales se trasladaron via correo institucional a oficinas
centrales en los meses de noviembre y diciembre 2025.

reportes los

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

+ Se brind6é apoyo en la atencién y registro via telefénica de
34 llamadas entrantes, se cumpli6 con respuesta via correo
institucional de 35 correos para las gestiones administrativas
dirigidos a autoridades superiores de SESAN Central e
instituciones gubernamentales, se realizaron 2 actualizaciones
en el directorio de la delegacién, contactos de SESAN Central
y miembros de instituciones que conforman la CODESAN
durante los meses de noviembre y diciembre 2025.

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

+  Se apoy6 en la elaboracién de los 22 informes ordinarios y

los 8 extraordinarios, las 4 planificaciones quincenales, 12
calendarizaciones 'y 3 informes de consolidacion
departamental de informacién durante los meses

de noviembre y diciembre 2025.




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

+ Durante los meses de noviembre y diciembre del afio 2025
se contribuyé a la clasificacién y resguardo de 38 documentos
que ingresaron a la Delegacién por medio de correspondencia
oficial, tales como: 2 planificaciones de actividades y 2
bitAcoras de actividades selladas y firmadas de recibido, 10
oficios internos, 3 oficios externos, 5 cartas de satisfaccion por
servicio de vehiculos, 2 cartas de satisfaccion por
arrendamiento, 4 convocatorias recibidas, 1 solicitud para
mantenimiento y reparacién de vehiculo, 2 pedido y remesa, 5
conocimientos internos, 3 minutas, 2 informes mensuales, 1
informe cuantitativo, 2 revisiones en formatos de liquidacién
para combustible, 8 certificaciones de hojas CGC para el
control de asistencia del personal renglén 021-022, 2
actualizaciones de datos del personal de la delegacion, 6
envios de correspondencia y 9 guias emitidas de cargo
expreso.

f) Contribuir en los procesos administrativos que

respaldan las operaciones de la Delegacién,
incluyendo la revisiobn de los requerimientos de
insumos,  suministros, equipos y  servicios

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

+ Durante los meses de noviembre y diciembre del afo 2025
como parte de los procedimientos administrativos se
elaboraron: 2 inventarios de papeleria y utiles, 2 inventarios de
insumos de limpieza, 2 inventarios de insumos de cafeteria, 2
reportes de kilometraje de los vehiculos asignados a la
delegacién,10 oficios DDE, 1 solicitud de reparacion vy
mantenimiento para vehiculos de 2 ruedas, 2 informes
mensuales, 1 informe cuantitativo, 3 minutas, 5 conocimientos
internos, 1 pedido y remesa, 5 cartas de satisfaccion, 2
convocatorias para reuniones ordinarias de CODESAN, 2
actualizaciones de datos del personal, 9 guias emitidas en el
portal de cargo expreso para envio de paquetes, 1
requerimientos de insumos, 2 certificaciones de actas, se
realizaron y trasladaron 4 planificaciones de actividades y 4
bitdcoras de actividades que realiza la Asistente Administrativa.

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

+  Se contribuy6 en el seguimiento de 1 informe bimensual

de los vehiculos asignados a la DDE.

Se realizaron 2 conocimientos para asignacién interna de

activos fijos en la DD durante los meses de noviembre vy
diciembre

2025.

h) Colaborar en la presentacion de informes
bimensuales y periédicos, asi como en la gestién
de los registros y la utilizacion de cupones de
combustible de los vehiculos asignados a la
Delegacién Departamental.

+ Se apoyé a la encargada de combustible con los 1

informe bimensual de vehiculos asignados a esta DD.

Se apoyd en al elaboracién de los 12 oficios de asignacion de
combustible, 2 pedidos y remesa y 2 oficios para la solicitud de
servicios y la revisibn y correccion de 2 liquidaciones de
combustible durante los meses de noviembre y diciembre 2025.




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

*  Durante los meses noviembre y diciembre 2025 se
apoyé a los Monitores Municipales en el ingreso de 23
categorizaciones en los 14 municipios del departamento de
Escuintla, se apoyé a la Delegada Departamental con la
representacion institucional en 2 reuniones de CODEPRE,
participaciéon en 2

capacitaciones virtuales por SESAN, elaboracién de carpetas
con 14 actas mensuales de

CODESAN-COMUSAN y apoyo a la delegada en la revisién de
180 medios de verificacion, 20 informes mensuales y 10
cuantitativos del

personal 029 en la plataforma de SESAN.

producto del

5. Los documentos que respaldan el
Fortalecimiento Institucional de SESA
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