Licda.

Informe de Actividades Febrero 2022

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

Guatemala 28 de febrero de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2022, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién
se describe: '

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

DSESAN-30-2022-029
Stephani Roxana Renoj Marroquin

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

! 8] rueye: ) Ja shkvtecdn de Dlicles, wioulares, | Apoyé en la elaboracion de oficios circulares
mt_a-r_norandums Y CUH|F]UIEF e c_iocumento memorandums y cualquier otro documento originado en el Area
originado en el Area de Vehiculos y Combustible. de Vehiculos y Combustible

2 .. . .. . . r
b) :poyg =i e reczpmo.n, drelg;_s\tro, cc;!gl\t}elllhz.ac?n K Apoyé en la recepcion, registro, digitalizacion y archivo de
AEEhIVE .e SOfEERORdencla ael files -Oe volllellos: ¥ correspondencia del Area de Vehiculos y Combustible.

Combustible.

3 ¢) Apaya =n !? recepcion de llamadas telefonicas | | Apoyé en la recepcion de llamadas telefénicas que
que ingresan al Area de Vehiculos y Combustible. ingresan al Area de Vehiculos y Combustible.

¢ B Af?o,yo e”d la alcma"zac"’” d“;' autlics e’%’?;ré“'co . Apoyé en la actualizacion del auxiliar electrénico y fisico de
y fisico € la corespondencia reCI‘l a vy la correspondencia recibida y documentos de soporte del Area
documentos de soporte del Area de Vehiculos vy de Vehiculos y Combustible
Combustible. '

5 ezj ,A}_)Otyot_ =] l: ]rep)rd\oduc::tog deV ﬁ(')culmentos + Apoyé en la reproduccion de documentos administrativos
gmlgistr_zlwos 2 fed & Eniculos ¥ 1 4ol Area de Vehiculos y Combustible, tales como oficios,

QSR nombramientos, actas administrativas, bitacoras, oficios de
entrega de combustible.

6 f) Apoyo en el registro de historial de servicios de | | Apoyé en el registro de historial de servicios de
mant']te.mlm:ento S'yt repdaram? [de vehidoks mantenimiento y reparacion de vehiculos y motocicletas en
motocicietas en sistema de VEnIcuios. Sistema de vehiculos en el mes de febrero.

7 9 g\.poyz end.el mipltorcgpge vehlculg's, 4druedas. P,Or «  Apoyé en el monitoreo de vehiculos 4 ruedas por medio de
medio ‘de dispositvo y gestion de Tevision | yooositivo GPS y gestion de revision fisica del dispositivo
fisica del dispositivo cuando presenta fallas. cuando presenta fallas y para control de la flota.

B :w)ﬂAFoyo &n el monibieo -ge; mulles: dei Tensis o | | Apoyé en el monitoreo de multas de transito de la flota
atiota. vehicular de SESAN en el mes de febrero.

9 i) Apoyo en el registro de actualizacion de licencias

de conducir.

+  Apoyé en el registro de actualizacion de licencias de

conducir de los pilotos de los vehiculos.




10 j) Apoyo en otras actividades que sean requeridas

< por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la

SESAN.

cumplir con lo solicitado.

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, W
f) \

2\5/3250 01@1

-SESAN-

f)

Apoyé en recibir y archivar solicitudes de comisiones de las
distintas area de SESAN, para programar las comisiones y

Lcda, Glenda Elizabeth Mérida Mudoz
Supsecretaria Administrativa
Secretaria de Sequridad Almentaria y Nutricional
-SESAN-



