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Guatemala 30 de septiembre de 2021 4

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2021,‘
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-389-2021-029 /
2. Nombre: Stephani Roxana Renoj Marroquin /”
3. Unidad Administrativa:

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa y de Recursos Humanos

ACTIVIDADES REALIZADAS

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO
1 Apoyoc en la elaboracion de oficios, circulares,
memorandums y  cualquier otro  documento

originado en el Area de Vehiculos y Combustible .

+ Durante el mes de septiembre apoyé en la elaboracion de
oficios para dar respuesta a lo requerido en el area de vehiculos
y combustible.

2 Apoyo en la recepcién, registro, digitalizacion vy
archivo de correspondencia del Area de Vehiculos y
Combustible.

+ Apoyé en la recepcidon de documentos en el area de
vehiculos asi como en el registro, digitalizacion y archivo
correspondiente de la correspondencia recibida en el mes de
septiembre.

3 Apoyo en la recepcion de llamadas telefénicas que
ingresan al Area de Vehiculos y Combustible.

+ Apoyé en la recepcion de llamadas telefonicas

ingresan al Area de Vehiculos y Combustible.

que

4 Apoyo en la actualizacion del auxiliar electrénico y
fisico de la correspondencia recibida y documentos
de soporte del Area de Vehiculos y Combustible .

+ Apoyé en la actualizaciéon del auxiliar electrénico y fisico de
la correspondencia recibida y documentos de soporte del Area
de Vehiculos y Combustibles en el mes de septiembre.

documentos
Vehiculos y

5 Apoyo en la
administrativos
Combustible.

reproduccion  de
del Area de

+ Durante el mes de septiembre apoyé en la reproducciéon de
documentos  administrativos del Area de Vehiculos y
Combustible tales como:

1. Actas Administrativas.

2. Bitacoras de liquidacion de combustible.

3. Oficios de entrega de combustible.

4. Nombramientos de comisiones.

6 Apoyo en el registro de historial de servicios de
mantenimiento y reparacion de vehiculos vy
motocicletas en Sistema de vehiculos.

+ Apoyé en el registro de  historial de servicios de
mantenimiento y reparacidon de vehiculos y motocicletas en
Sistema de vehiculos en el mes de septiembre.

7 Apoyo en el monitoreo de vehiculos 4 ruedas por
medio de dispositivo GPS y gestion de revision
fisica del dispositivo cuando presenta fallas.

*+ Apoyé en el monitoreo de vehiculos 4 ruedas por medio de
dispositivo GPS y gestion de revision fisica del dispositivo
cuando presenta fallas.

8 Apoyo en el monitoreo de multas de transito de la
flota.

+ En el mes de septiembre apoyé en el monitoreo de multas
de transito de los vehiculos de cuatro ruedas que forman parte
de la flota de SESAN.
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" |Apoyo en el registro de actualizacion de licencias

de conducir.

*+ Apoyé en el registro de actualizacién de

licencias de
conducir,

Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos

Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

Durante el mes de septiembre brindé apoyo en coordinar con
los pilotos las comisiones solicitadas por las diferentes
direcciones que conforman la SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

0L J

N

0\94_25563250#10\01 —

f)

Lic. Jaire
DIRECTOR AD!

Secretaria de

ro Melgar Arripla
7 vrf DE RECURSOS HU {ANOS

€ ouridkd Alimentaria y NpFicianal
Ceouridld Alimentaria ¥ | tici

=

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Administrativa

f) '-_‘-prlls_.-"lL :
! “N¥S 3§

Subsecrelaria Administral’
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nuti.
-SESAN-






