Informe de Actividades Diciembre

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2021

Guatemala 31 de diciembre de 2021

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

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacidn detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyo en la elaboracion de oficios, circulares,
memorandums y  cualquier otro  documento
originado en el Area de Vehiculos y Combustible.

+ Apoyé en la elaboracion de oficios, circuiares,
memorandums y cualquier otro documento originado en el Area
de Vehiculos y Combustible durante el mes de diciembre.

2 Apoyo en la recepcion, registro, digitalizacion y
archivo de correspondencia del Area de Vehiculos y
Combustibie.

» Apoyé en la recepcion, registro, digitalizaciéon y archivo de
correspondencia del Area de Vehiculos y Combustible para
generar un control correspondiente en el area, en el mes de
diciembre.

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

«  Apoyé en la recepcion de llamadas telefénicas que
ingresan al Area de Vehiculos y Combustible durante el mes de
diciembre.

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

+ Brinde apoyo en la actualizacion del auxiliar electronico y
fisico de la correspondencia recibida y documentos de soporte
del Area de Vehiculos y Combustible en el mes de diciembre.

documentos
Vehiculos y

5 Apoyo en |la
administrativos
Combustible.

reproduccion  de
del Area de

+ Apoyé en la reprcduccion de documentos administrativos
del Area de Vehiculos y Combustible tales como:

- Oficios de entrega de Combustible

-Bitacoras de liquidacion de combustible.

-Nombramientos de comision

-Actas Administrativas para entrega de combustible.

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 reparacién de vehiculos y motocicletas en
Sistema de vehiculos durante el mes de diciembre.

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

+ Brindé mi apoyo en el monitoreo de vehiculos 4 ruedas por
medio de dispositivo GPS y gestion de revision fisica del
dispositivo cuando presenta fallas durante el mes de diciembre.

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

+ Apoyé en e mas de diciembre en monitorear en
AUTOCLUB, el tema d= multas de transito de la flota vehicular
de SESAN.




9 . [Apoyo en i izacic i i . ; o ’ ;
poye g 8l registro de actualizacian 'de- lisncks +  Apoyé en el registro de actualizacion de licencias de
de conducir. :
conducir.
10 Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Apoyé en la recepcion de solicitudes de comision el mes de
por el Director Administrativo y de Recursos diciembre.
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN. :

Atentamente,
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Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de diciembre de 2021

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 31 de
Diciembre de 2021, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-389-2021-029
Stephani Roxana Renoj Marroquin

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 » - .
Apoyo 'e: la eIaboracuoIn ,de oﬁtmos. dcwcularets, « Durante los meses de julio a diciembre, apoyé en la
mgmoran ums -y cua'qmer otro 'ocumeno elaboracién de oficios para dar respuesta a lo requerido en el
originado en el Area de Vehiculos y Combustible. 4rea de vehiculos y combustible
2 Apoyo en la recepcion, registro, digitalizacion 'y | | Durante los meses de julio a diciembre apoyé en la
th';o ?sl correspondencia del Area de Vehiculos y recepcion, registro, digitalizacion y archivo de correspondencia
OmBuSHbIe. del Area de Vehiculos y Combustible para generar un control
correspondiente en el area.
3 Apoyo enIIAa rec;epsé:' df Ilagada:, t?:;fonlcas 9U€ 1 . Durante los meses de julio a diciembre brindé apoyo en la
ingresan al Area de Venicuios y Lombustible. recepcion de llamadas telzfdnicas que ingresaron al area.
4 Apoyo en la actualizacion del auxiliar electronico y | Durante los meses de julo a diciembre apoyé en la
L's'°° d‘:( '2 fz"es‘zf”se:?'al 'emgda M ‘:,Zf”me”m actualizacion del auxiliar electronico y fisico de |la
© soporte del Area de venhiculos y Lombustible. correspondencia recibida y documentos de soporte del Area de
Vehiculos y Combustible.
5 Agoy./o. ¢ eln la drleproZucmon d dev E?culmentos *+ Durante los meses de julio a diciembre apoyé en la
Zm'{:'s ;zta)llvos © rea e ehiculos Y reproduccién de documentos administrativos del Area de
ombustiole. Vehiculos y Combustible tales como: - Oficios de entrega de
Combustible  -Bitdcoras de liquidacion de  combustible.
-Nombramientos de comision -Actas Administrativas para
entrega de combustible,
6 :\poyt/onier.\ :{I registro der h,':to"a(lj de sehr'wcllos de |, Durante los meses de julioc a diciembre apoyé en el registro
mz:‘oe‘ II:tlaes on Siyten:epdaeamh? | € vehiculos Y1 ge historial de servicios de mantenimiento y reparacién de
cie en olsiema de veniculos. vehiculos y motocicletas en Sistema de vehiculos.
! Apzyo :n e:. mop;foreong vehnculc;sé 4 druedag P?r + Durante el mes de julio a diciembre apoyé en el monitoreo
;T,:f:c;od |3' ISP?S' Vo 4 y gtesfl "n € Tevision | 4e vehiculos 4 ruedas por medio de dispositivo GPS y gestién
'Sl el dispositivo cuando presenta fallas. de revision fisica del dispositivo cuando presenta fallas.
8 Apoyo en el monitoreo de multas de transito de la

flota.

+ Durante el mes de julio a diciembre apoyé en el monitoreo
de multas de transito correspondiente, asi mismo se redactd el
oficio del reporte de monitoreo de multas enviadas por las




deleééciones y asi mismo se realizé la verificacion en
AUTOCLUB GT de los vehiculos de cuatro ruedas.

por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de |a
SESAN.

9 Apoyo en el registro de actualizacion de licencias ; g e i .
) *  Apoyé en el registro de actualizacion de licencias de
de conducir. : i o
conducir durante los meses de julio a diciembre.
10 Apoyo en otras actividades que sean requeridas

+  Durante el mes de julio a diciembre apoyé en la recepcion
de solicitud de comisiones realizas por las distintas areas que
conforman SESAN, para que el encargado coordine con los
pilotos el cumplir con cada solicitud.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la_direccién de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN,

Atentamente, .
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