Licda.

Informe de Actividades Enero 2023

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

Guatemala 31 de enero de 2023/‘

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enero
de 2023, 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-36-2023-029 v
Alma Yanira Romero Gervacio

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

4

Administrativa v de Recursos Humanos

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
! a) Apoyo o & elaboracmr\t 4! wikls, dfelidres,| En el mes de enero apoyé en la elaboracidon de oficios,
memorandums vy cualguier otro  documento | . s : s
s | A T Combiistbl circulares, memorandums y cualquier otro documento originado
U e b e i e en el Area de Vehiculos y Combustible.
2 b_) .Apoyo”en - reczlapcton, Fepraateeion, rfeglstro‘ < En el mes de enero apoyé en la recepcion, reproduccion,
digitalizacion y archivo de correspondencia del . W) : ' ;
: ; ; registro, digitalizacion y archivo de correspondencia del Area de
Area de Vehiculos y Combustible. ; :
Vehiculos y Combustible.
3 c) Apoyo en la recepcién de llamadas telefonicas ’ .
) i K restda bl Combustibl - En el mes de enero apoyé en la recepcion de llamadas
e e e = e i telefonicas que ingresan al Area de Vehiculos y Combustible .
4 d) Apoyo en la actualizaciéon del auxiliar electrénico . oL .
s ; o - En el mes de enero apoyé en la actualizacion del auxiliar
y fisico de la correspondencia recibida vy ‘s o ; e
” - electronico y fisico de la correspondencia recibida vy
documentos de soporte del Area de Vehiculos vy ; : :
. documentos de soporte del Area de Vehiculos y Combustible.
Combustible.
5 i i ;
8) A.poyo i _Ei mg.nltoreo a8 vehlcul-o's ; ruedas. ?'_Dr + En el mes de enero apoyé en el monitoreo de vehiculos 4
medio de dispositivo GPS y gestion de revision ; 7 i o
4 I 3 ruedas por medio de dispositiva GPS y gestion de revision
fisica del dispositivo cuando presenta fallas. e . a
fisica del dispositivo cuando presenta fallas.
6 y o .
A Asoyt?blerl! ‘-I"J/S\FEQIdStFC:/ \,é'seigmmgantob df-b:lbro S F En el mes de enero apoyé en el registro y seguimiento de
R i R e e libro de combustible del Area de Vehiculos y Combustible.
7 g) Apoyo en el registro de bitacoras de movimiento

de vehiculos de Oficinas Centrales.

+ En el mes de enero apoyé en el registro de bitacoras de
movimiento de vehiculos de Oficinas Centrales.




a8 h) 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 enero apoyé en otras actividades que sean
requeridas por el Director Administrativo y de Recursos Humanos
o las Autoridades Superiores de la SESAN. Especificamente
Foleo pedidos, Planificaciones de comisiones centrales en
pizarron.

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,

Al N Y
DP 3708 09455 0101

f

Leda. Gladys Odilia Guzmaén
_ Coordinadora Administrativa
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos /
Secretariz de Sequridad Alimentaria y Nutriciona!
-SESAN-




