Licda.

Informe de Actividades Septiembre

2022

Glenda Elizabeth Mérida Mufoz
Subsecretaria Administraliva de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de septiembre de 2022

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

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-403-2022-029
Ingrid Yesenia Ochoa Lépez
Administrativa v de Recursos Humanos

No.

4. A con_tinuacién detallo las actividades realizadas:

/

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 ifi " i = (= (& ils . e
Clasmc;ar, o[degnsgmj Hbleat” la: - gecumentacion | | En el mes de Sepliembre apoyé en clasificar, ordenar y
Jelpratd geria : ubicar la documentacion de los expedientes de servicios de
mantenimiento y reparacion.
2 : y
L'eY“’T regiate H18 !os .docume_ntos ohviages V'L . En el mes de Sepliembre apoyé en llevar registros de los
recibidos por las Direcciones que conforman la ) o ; .
documentos enviados y recibidos por las Direcciones de
SESAN. SESAN
3 Implementar los medios y procedimientos internos | | En el mes de Septiembre apoyé en crear un control
para el mantenimiento ordenado del archivo. interno en Excel para
el mantenimiento ordenado del archivo.
4 Realizar la codificacion por serie de la| | Este proceso en este mes no se realizé
documenlacion en el area.
5 Archivo de la documentacion de forma ordenada.

= En el mes de Septiembre apoyé en el archivo de los
expedientes de servicios de mantenimiento y reparacion del
Area de Vehiculos.




6 Brindar apoyo en otras actividades que le sean
requeridas por el Director Administralivo y de
Recursos Humanos o las Autoridades Superiores
de la SESAN.

+  En el mes de Septiembre apoyé en otras actividades que
fueron

requeridas por las Autoridades Superiores, elaboracion de
Informes, Oficios, reporte de viaticos, conformacion de 7
expedientes para tramite de baja, conteo de cupones para
entrega a Delegaciones.

5. Los documentos que respaldan el producto del frabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

(.

DPI 273%%19080920
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Secretarla de Seguridad Allmentarla y Nutriclonal
-SESAN-




Licda.

Informe Final de Actividades

Glenda Elizabeth Mérida Muiioz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de
Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-403-2022-029
Ingrid Yesenia Ochoa Lépez

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

rd

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
; Clasificar,” ordenar y ubicar la documentacin > Durante el mes de Julio apoyé en clasificar, ordenar vy
genclEca porlaSESh. ubicar la documentacion generada por la SESAN, en agosto
apoyé en la elaboracion e integracion de los documentos de
soporte para la cancelacién de las facturas a proveedores de
los diferentes talleres por servicio de mantenimiento y/o
reparacion de vehiculos de las Delegaciones Huehuetenango,
Petén,  Santa Rosa, El Progreso,  Jutiapa,  Zacapa,
Chimaltenango e Izabal, en Septiembre apoyé en clasificar,
ordenar y ubicar la documentacion de los expedientes de
servicios de mantenimiento y reparacion.
£ “e?""‘_r igis. e .Ios ‘d0cumentos efiiagas ¥ |, Durante el mes de Julioc apoyé en llevar registro de los
recibidos por las Direcciones que conforman: la documentos enviados y recibidos por las Direcciones que
SESAN. i d
conforman la SESAN, en el mes de agosto apoyé en el registro
de los documentos recibidos por las Delegaciones, en
Septiembre apoyé en llevar registros de los documentos
enviados y recibidos por las Direcciones de SESAN.
3 M l‘_JS_ et 4 procedimu‘entos eSS | Durante el mes de julio a septiembre se creé un control
perael mantsnimienloordenadotisliarchive, interno en Excel para el mantenimiento ordenado del archivo.
4 Realizar la  codificacién por serie de la ;. Eolepioces SiEsts Thas e ue sz
; documentacion en el area.
5 Archivo de.la decumentacién de forma ordenada.

*  Durante el mes de Julio a Septiembre apoyé en el archivo
de los expedientes de servicios de mantenimiento y reparacion
del Area de Vehiculo




6 Brindar apoyo en otras actividades que le sean »  Durante el mes de julio apoyé en elaboracion de bitacoras,

‘requeridas por el Director Administrativo y de foleo de pedidos, control del libro de combustible autorizado por
Recursos Humanos o las Autoridades Superiores la contraloria, elaboracion de oficios para entrega de
de la SESAN. : i combustible, apoyé en asignacion de comisiones, en agoslo

apoyé en la revisién y correccion de bitacoras, revision y
correccion del formato de excel del libro de combustible,
coordinacién de comisiones, Apoyé en los procesos de geslion
para los servicios de mantenimiento y/o reparacion de los
vehiculos de dos ruedas presentados por los diferentes talleres,
de las Delegaciones Departameniales siguientes:
Huehuetenango, Petén, Santa Rosa, El Progreso, Jutiapa,
Zacapa, Chimaltenango e Izabal, en Septiembre apoyé

en elaboracion de Informes, Oficios, reporte de viaticos,
conformacion de 7 expedientes para tramite de baja, conteo de
cupones para entrega a Delegaciones.

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,
x
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