Licda.

Informe de Actividades Enero 2022

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

Guatemala 31 de enero de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero
de 2022, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICQO, que a
continuacion se describe: '

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-30-2022-029
Stephani Roxana Renoj Marroquin

Administrativa vy de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

L a) Spoyo BA ja SREORICION de GfKoN. CIFEOAIES.) , Apoyé en la elaboracién de  oficios circulares
mfar'norandums’ Y CUa['C]UIBF Gira tlzlocumento memorandums y cualquier otro documento originado en el Area
originado en el Area de Vehiculos y Combustible. de Vehiculos y Combustible

- b) Apoyo en g recepcmln, reglfstro. dlgltal|2f30|on Y1+ Brindé apoyo en la recepcion, registro, digitalizacion vy
archivo de comespondencia: del Area de Vehioules 'y archivo de correspondencia del Area de Vehiculos vy
Combustible. Combustible

3 c) Apoyo en lE,' recepaién de llamadas telefdnicas | | Apoyé en la recepcion de llamadas telefonicas que
que ingresan al Area de Vehiculos y Combustible. ingresan al Area de Vehiculos y Combustible

4 é) Af[?gyo end la alctualszamon dtzl au'x:har el§bc?gon|co +  Apoyé en la actualizacién del auxiliar electronico y fisico de
¥ Uslen v W el UGl rem’| a Yl correspondencia recibida y documentos de soporte del Area
documentos de soporte del Area de Vehiculos vy de Vehiculos y Combustible
Combustible. '

8 ezj .Apotyotl i lz lrep;\oduccmg dev ﬁc_::culmentos + Apoyé en la reproduccion de documentos administrativos
acmlglstrillvos & fea e caletios ¥ del Area de Vehiculos y Combustible, tales como: Actas

Ombustible. Administrativas, oficios de entrega de combustible, bitacoras de
liquidacién de combustible y nombramientos.

6 f) Apoyo en el registro de historial de servicios de | | Apoyé en e fegistto de historial de servicios de
mante.nlmlento y reparamofx de  wedloules mantenimiento y reparacién de vehiculos y motocicletas en
motocicletas en Sistema de vehiculos. P s GBI

! 9) Q.poyg end.el mf::t.nltori;:;e veh(cul‘a's 4druedas. P?r +  Apoyé en el monitoreo de vehiculos 4 ruedas por medio de
medio de dISposiivo y geslion de Trevision | ohositivo GPS y gestion de revision fisica del dispositivo
fisica del dispositivo cuando presenta fallas. cusndo presenta fallas

. :w)ﬂA;Joyo en (el menitareo de mullas de: lensito: de | Apoyé en el monitoreo de multas de transito de la flota a
i través de AUTOCLUB.GT, de forma trimestral.

9 i) Apoyo en el registro de actualizacion de licencias

de conducir.

+  Apoyé en el licencias de

conducir.

registro de actualizacién de




10 i) Apoyo en otras actividades que sean requeridas - Apoyé en recibir y generar un registro de las solicitudes de
- por el Director Administrativo y de Recursos comisiones realizadas por las distintas direcciones de SESAN.
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 direccién de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
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Coordinadora Administrativa
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos
Secrelaria de Seguridad Alimentaria y Nutriciona!
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