Licda.

Informe de Actividades Septiembre

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

2022

Guatemala 30 de septiembre de 2022 e

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, SLue a
continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

-
DSESAN-665-2022-029
Alma Yanira Romero Gervacio

Ve

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No, _ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 A i6 i i ; ; - -
poye 'en o .de SHGIGE, , SIRCURIES, f | En el mes de septiembre apoyé en la elaboracion de oficios
memorandums y  cualquier otro  documento del Aessrds VeRiculoe v Cambustble
originado en el Area de Vehiculos y Combustible . d )

2&?\?:0 32 clc:rr ]se;f:?c(i:[?tn-'a r;slnsgo, ZIgll\EJIIIiE_ICI?n MK En el mes de septiembre apoyé en la recepcion, registro,
CorbUstBIE i i e GE SRINGHIOE o digitalizacion y archivo de correspondencia del Area de
’ Vehiculos y Combustible.

3 Apoyo en Ifa recepcion de llamadas telefénicas que | En el mes de septiembre apoyé en la recepcion de

Ihgeasai.alAraade ¥ahicdios ¥ CombUatitle. llamadas telefénicas que ingresan al Area de Vehiculos y
Combustibles.

# pRovDiEh 1 akthalizaclel del aliiliar clediranico: y En el mes de septiembre apoyé en la actualizacion del
gszco di IZ ;’;OArrres;;on\c/Jerr]l'Clal I‘ECIIéIda by rtj.oblcumentos auxiliar electrénico y fisico de la correspondencia recibida vy
L g e documentos de soporte del Area de Vehiculos y Combustibles.

5 s
:gfn)i(r?istr;?vos la derlepro/iiuc:lond da Ve:ic')cuimentos « En el mes de septiembre apoyé en reproduccion de

5 " © Mewios Y Gocumentos del Area de Vehiculos y Combustible.
Combustible.

6 ; T —

:gﬁgmfr:;e.ﬁg reglstrcr)e d;agg':lona;ede Vii?'j[m: P En el mes de septiembre apoyé en el registro de historial
B ——— Siitemapde shifeing Gt Y| de servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos vy
i VR motocicletas en Sistema de Vehiculos. Especificamente, foleo
y realizacién de pedidos de vehiculos de oficina central del Area

de Vehiculos y Combustible.

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

8 [ ansi : . .

.;\;t;yo en el Moniireh, de .mullas “de: Mensilo da 1 | En el mes de septiembre apoyé en el monitoreo de multas
j de transito de la flota.
9 Apoyo en el registro de actualizacion de licencias

de conducir.

«  Esle proceso en este mes no se realizo.




10

Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

- En el mes de septiembre apoyé en actividades que fueron
requeridas por el Director Administrativo y de Recursos Humanos
o a las Autoridades Superiores de la SESAN, especificamente,
actividad cultural del mes de septiembre.

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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Informe Final de Actividades

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Munoz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

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 décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNICO, que a continuacion se describe: P

’
1. Contralo No. DSESAN-665-2022-029

2. Nombre: Alma Yanira_Romero Gervacio
3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humanos
4. A continuacién 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 .

- En el mes de julio, agosto y sepliembre apoyé en
elaboracion de oficios, circulares, memorandums y cualquier
otro documento del Area de Vehiculos y Combustible ..

2 Apoyo en la recepcion, registro, digitalizacion vy ol ) .
4 ! E ) « En el mes de julio, agosto y septiembre apoyé en Ia
archivo de correspondencia del Area de Vehiculos y iy . Ty T . .
Gommbisibi recepcion, registro, digitalizacion y archivo de correspondencia
& =UHe: del Area de Vehiculos y Combustible.
3 Apoyo en la recepcion de llamadas telefonicas que

+  En el mes de julio, agosto y septiembre apoyé en la
recepcion de llamadas telefénicas que ingresan y salen del
Area de Vehiculos y Combustibles.

ingresan al Area de Vehiculos y Combustible.

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

En el mes de julio, agosto y septiembre apoyé en la
actualizacion  del auxiliar elecironico y fisico de la
correspondencia recibida y documentos de soporte, como
también correspondencia enviada del Area de Vehiculos vy
Combustibles.

5 Apoyo en la reproduccion de  documentos
administrativos  del Area de Vehiculos vy
Combustible.

« En el mes de julio, agosto y sepliembre apoyé en
reproduccién  de documentos del Area de Vehiculos y
Combustible.

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

« En el mes de julio, agosto y septiembre apoyé en el
registro de historial de servicios de mantenimiento y reparacion
de wvehiculos y molocicletas en Sistema de Vehiculos.
Especificamente, foleo y realizacién de pedidos de vehiculos y
solicitud de insumos de oficina central del Area de Vehiculos vy
Combustible.

« En el mes de julio, agosto y septiembre apoyé en el
registro de historial de servicios de mantenimiento y reparacion
de vehiculos y motocicletas en Sistema de Vehiculos.
Especificamente, foleo y realizacion de pedidos de vehiculos y
solicitud de llantas e insumos de oficina del Area de Vehiculos
y Combustible.




Apoyo en el monitoreo de vehiculos 4 ruedas por
medio de dispositivo GPS vy gestién de revision
fisica del dispositivo cuando presenta fallas.

» Este proceso no se realizé por mi persona en el periodo del
mes de julio, agosto y septiembre.

Apoyo en el monitoreo de multas de transito de la

flot - En el mes de julio, agosto y septiembre apoyé en el

g monitoreo de multas de transito de la flota de las Delegaciones
Departamentales y Oficina Centrales.

9 Apoyo en el registro de actualizacién de licencias s ; ;

’ Este proceso no realizé por mi persona en el periodo del
de conducir. - :

mes de julio, agosto y septiembre.

10 Apoyo en otras actividades que sean requeridas - En el mes de julio, agosto y septiembre apoyé en

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

actividades que fueron requeridas por el Director Administrativo y
de Recursos Humanos o a las Autoridades Superiores de la
SESAN. Especificamente, realizacion de solicitud de

comisiones requeridas por Coordinacion Administrativa y
actividad cultural del mes de septiembre.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

Martinez

realizado se encuentra en los archivos de la direccién de Administrativa

Tl

Lcd;. Gladys amﬂm\_ﬁj/ i
Coordinadora Adminisirativa

Direcelén Adminlstrativa y de Reeursos Humanos
Secretarla de Segurldad Allmentarla y Nutricional
-SESAN-

ubsecretaria Administrativa
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




