Licda.

Informe de Actividades Julio 2021

Maria Eugenia de Ledn Quifionez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 30 de julio de 2021 ¢

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Julio de 2021/con el
fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/que a continuacion se

describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-389-2021-029 ¢
Stephani Roxana Renoj Marroquin ¢/

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

No. 'ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO. ACTIVIDADES REALIZADAS

t Apoyo en la elaboracion de oficios, circulares, * Apoyé en la elaboracion de  oficios circulares
m:.arlnorandumsl y cualfqu:er iy g()cumento memorandums y olros documento originados en el Area de
originado en el Area de Vehiculos y Combustible. Vishiculos y Combustible sn el mes de Jullo
):\rpz:c;ly‘?o 32 CI:r recepdcmn.l r:%ls,té\ro,a 3‘9“\5‘/“?‘3'?” Y[+ Apoyé en la recepcion, registro, digitalizacion y archivo de

j i PRERONGSGE Tel alBs o YRllionos ¥ correspondencia del Area de Vehiculos y Combustible en el
Combustible. s daTS

3 — o
ip?;(:a:ZIIAa FEZGP\CIIOI: dle Ilanéadabs t?:}elfonlcas BE s Brindé  apoyc en la recepcidn de llamadas telefonicas
s rea ae venieulos y Lombustibie. ingresadas al area de vehiculos y combustible.

?Qoyodenl I8 actualrzaglon ,de} a,L;:(gIar e;ectromcot . Apoyé en la actualizacion del auxiliar electronico y fisico de
=IEe O 8 carfespon en'ma recibiaa 'y .ocumen % | a correspondencia recibida y documentos de soporte del Area
de soporte del Area de Vehiculos y Combustible. da Vehiculos y Combustible en el fnes de Uulio.

5 .

:gr?qyr?'stre: b dr;epro:ucuond deV ﬁ?c;l;wentos Apoyo en la reproduccion de documentos administrativos

c Ibl t.ablwos © rea e enIeUios ¥ 1 el Area de Vehiculos y Combustible, tales como bitacoras de

ombustibie. liguidacion de combustible y oficios para entrega de
combustible, en el mes de Julio,

6 Apoyo en el registro de historial de servicios de | Apoyé en el registo de historial de servicios de
manteﬁlmlento .y reparacmr\ fg yEmedios ¥ mantenimiento y reparacion de vehiculos y motocicletas en
motocicletas en Sistema de vehiculos. . ’ : :

Sistema de vehiculos en el mes de Julio.

7 APOYO e e'_ mon.lt.oreo He VEhICU|OlS' i ruedas‘ P,Or Apoye en el monitoreo de vehiculos 4 ruedas por medio de
medio de dispositivo GPS y gestion de revision : o3 y
= . e dispositivo GPS en el mes de Julio.
fisica del dispositivo cuando presenta fallas.

8 R .
thoyo RI el MOnioRss g8 MUl de IS0 08 B |, Apoyo en el monitoreo de multas de transito de la flota en
2R el mes de Julio.

9 Apoyo en el registro de actualizacion de licencias

de conducir.

+  Apoyé en el registro de actualizacién de licencias de

conducir en el mes de Julio.




10 Apoyo en otras actividades que sean requeridas

‘ por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+ Apoyé en coordinar la solicitud de comisiones realizadas al
area de vehiculos de las distintas areas que conforman SESAN,
apoyé en la entrega de documentos a la Direccion Financiera y
Subsecretaria Administrativa.,

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
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realizado se encuentra en los archivos de la directionde Administrativa

DIgT DRNSTRATIVO ¥ DE RECURSCHITMANOS
Secretaria de Segu¥idad Alimentaria v Nutricional
SESAN-
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