Licda.

Informe de Actividades Diciembre

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

2022

Guatemala 30 de diciembre de 2022

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

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-726-2022-029
Alma Yanira Romero Gervacio

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 i0 i i ’ :
ARSYO 'e; i elahoramo]n 'de oﬁtcms, dmrcularets,, « Apoyé en el mes de Diciembre en la elaboracién de oficios,
mfar_noran Wl cuagmer QRe ‘ocumeno circulares, memorandums y cualquier otro documento originado
ariginado en el Area de Vehiculos y Combustible. en el Arsa da Vehloulos y. Combustible

z AD?O gn I8 FGCGD;IOH.' r;glls;‘ro, j‘glt\?h?m?n 1. Apoyé en el mes de Diciembre en la recepcion, registro,
érc ';O t'sl SUAESHONGRRNR TS ATRa tae ERIotas I digitalizacion 'y archivo de correspondencia del Area de

e Vehiculos y Combustible.

2 Apoyo enlllée\: reczjep\(jlo:' dte llargada; t?:;ai;onlcas Lol 1B Apoyé en el mes de Diciembre en la recepcion de llamadas
e el sk oy e e S T telefénicas que ingresan al Area de Vehiculos y Combustible.

4 Apoyo en la actualizacién del auxiliar electrénico y Apoyé en el mes de Diciembre en la actualizacién del
ES'CO di Iczial{}:&orresdpocd?cu?reubcr:dag ?(;Tumentos auxiliar electronico y fisico de la correspondencia recibida y
i s e g S e documentos de soporte del Area de Vehiculos y Combustible.

2 ASO){O, ¢ etr‘ = drleproguccmnd dev ﬁgctJlmentos +  Apoyé en el mes de Diciembre en la reproduccidon de
aomin’s r'a Was - res 2 RHlaLias y documentos  administrativos  del Area de  Vehiculos y
Combustible. Garbiistibla

2 Apog:o ol F‘;[ regisina: de hlsft?”al ge S:’I'VITIOS el Apoyé en el mes de Diciembre en el registro de historial de
man e.nllmtleno S'i rzpara:‘onl eveniculos ¥ 1 servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos vy
miacicielas anistslemadsvahictins. motocicletas en Sistema de vehiculos. Especificamente Foleo.

z Agayo: &n ol monitorsg de eblelidsuedas par|’, Apoyé en el mes de Diciembre en el monitoreo de
medio de dispositivo GPS y gestion de revision . A ’ N
= " i vehiculos 4 ruedas por medio de dispasitivo GPS.
fisica del dispositivo cuando presenta fallas.

4 thoyo e ‘el ‘maniarso | de-milliBs de rEnsiaide fa. | | Apoyé en el mes de Diciembre en el monitoreo de multas
K de transito de la flota.

9 Apoyo en el registro de actualizacion de licencias

de conducir.

+  En el mes de Diciembre este proceso no se realizé.




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

«  En el mes de Diciembre apoyé en otras actividades que
fueron requeridas por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la SESAN:
Especificamente revision de Libro para Registro y Control de
Cupones de Combustible y Bitacoras.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
-r%—* ; 1
DPI 3708 091680101
f)
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Licda. G e
DMINISTRATIVA EN FURLES
ﬂﬁﬂ%ﬁsepﬁdad Mimentariay Nutricional
-SESAN-

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa

\

Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

f)




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31
de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-726-2022-029
Alma Yanira Romero Gervacio

No.

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 - . . ‘
AEDYE _en 4 ElASRRGER .de tficios, Eirsdiares; | | Apoyeé en el mes de Octubre, Noviembre y Diciembre en la
memorandums y  cualquier otro  documento s g . ; ;
AL, 2 | ‘ elaboracion de oficios, circulares, memorandums vy cualquier
originado en el Area de Vehiculos y Combustible. " ‘ ;
otro documento originado en el Area de \ehiculos vy
Combustible.
Apoglxo en, la recepcmn,_ reglst'ro, dlgltahZ?CiOH y Apoyé en el mes de Octubre, Noviembre y Diciembre en la
archivo de correspondencia del Area de Vehiculos y . . C . :
Combustible recepcion, registro, digitalizacién y archivo de correspondencia
' del Area de Vehiculos y Combustible.
3 - -
.Apoyo en I'a recepcmn' da: lIamadas te:lefontcas que 1. Apoyé en el mes de Octubre, Noviembre y en Diciembre en
ingresan al Area de Vehiculos y Combustible. o g . ;
la recepcion de llamadas telefonicas que ingresan al Area de
Vehiculos y Combustible.
A'p_oyo Y 18 setuslzEdion ,del E.HU.XI|IaI' electronion y| | Apoyé en el mes de Octubre, Noviembre y Diciembre en la
fisico de la correspondenciarecibida y documentos L i : i
; ) : actualizacion del auxiliar  electronico y fisico de la
de soporte del Area de Vehiculos y Combustible. > i :
correspondencia recibida y documentos de soporte del Area de
Vehiculos y Combustible.
5 i6 : : o
Apoyol e'? e reprogiucc‘.lon de df)cumentos Apoyé en el mes de Octubre, Noviembre y Diciembre en la
administrativos del Area de Vehiculos vy s - - ;
) reproduccion de documentos administrativos del Area de
Combustible. . .
Vehiculos y Combustible.
Apoyo _e'rj‘ 8l egistea de hlgtprral de se'rvm:os det, Apoyé en el mes de Octubre, Noviembre y Diciembre en el
mantenimiento y  reparacion  devehiculos y . L e - i
i : , registro de historial de servicios de mantenimiento y reparacion
motocicletas en Sistema de vehiculos. ; : i ¥
de vehiculos y motocicletas en Sistema de vehiculos,
especificamente Foleo.
7 ; .
Ap°¥° ell eilmon.@oreo de veh|cu|o§_ 4 ruedas. P,Or -  Apoyé en el mes de Diciembre en el monitoreo de
medio de dispositivo GPS y gestion de revision " : ; i
B . . vehiculos 4 ruedas por medio de dispositivo GPS.
fisica del dispositivo cuando presenta fallas.
8 i insi ; -
Apoye B Bl Imanitoret B mdlies de ‘tenste A8 i3 | Apoyé en el mes de Octubre, Noviembre y Diciembre en el
flota. ’ -
monitoreo de multas de transito de |a flota.
i enl §l o0 B qoimalacion de lBnoes | Apoyé en el mes de Octubre en el registro de actualizacion
de conducir. : . y
de licencias de conducir.




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

Apoyé en el mes de Noviembre y Diciembre en otras
actividades que fueron requeridas por el Director Administrativo y
de Recursos Humanos o las Autaridades Superiores de la
SESAN: Libro para Registro y Control de Cupones de
Combustible y Bitacoras.

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,

f)

DP| 3708 0916’{»)0101

|
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