Licda.

Informe de Actividades Abril 2023

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

Guatemala 28 de abril de 2{)/23

¥

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril 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. DSESAN-36-2023-029
2. Nombre: Alma Yanira Romero Gervacio /
3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS ENCONTRATO. .. ACTIVIDADES REALIZADAS
1 a) Apoyo en la elaboracién de oficios, circulares,

memorandums y  cualquier otro  documento
originado en el Area de Vehiculos y Combustible.

« Apoyé en el mes de abril en la elaboracion de oficios,
circulares, memorandums y cualquier otro documento originado
en el Area de Vehiculos y Combustible.

de vehiculos de Oficinas Centrales.

2 b_) .A[.)oyo”en la recgpcxon, FaproAUGsIEn, rleglstro, « Apoyé en el mes de abril en la recepcion, reproduccion,
digitalizacién y archivo de correspondencia del . o . \

. , registro, digitalizacién y archivo de correspondencia del Area de
Area de Vehiculos y Combustible. ) .
Vehiculos y Combustible.

3 ) Apoyo en IIZ rec(:jep\c}lo:' dle IIagade;s Ifet)lltefonlcas +  Apoyé en el mes de abril en la recepcién de llamadas

que Ingresan al Aréa de VeNICLios y Lombustibie. telefdnicas que ingresan al Area de Vehiculos y Combustible .
d) A;?()_yo ae iR setuaiimactin ik au-xnlar el'eglronlco »  Apoyé en el mes de abril en la actualizacién del auxiliar
y fisico de la correspondencia recibida vy 2 oy , -
; electrénico y fisico de la correspondencia recibida vy
documentos de soporte del Area de Vehiculos y . )
. documentos de soporte del Area de Vehiculos y Combustible.
Combustible.

0 &) A.poyo =i _e] m.o.mtoreo ag vehlculf)'s * medas‘ rior + Apoyé en el mes de abril en el monitorec de vehiculos 4
medio de dispositivo GPS y gestion de revision ; ; i 5
ot . I ruedas por medio de dispositvo GPS y gestion de revision
fisica del dispositivo cuando presenta fallas. - : i

fisica del dispositivo cuando presenta fallas.

6 - .. .

: Atfoytc')bler::i ?l)ﬁ\ FEgldS”C\)/ )};fSE;gUlm(I?ntob dT_b:lbrO gel s Apoyé en el mes de abril en el registro y seguimiento de
combustible del Area ce vehlculos y Lombustibie. libro de combustible del Area de Vehiculos y Combustible.

7 g) Apoyo en el registro de bitacoras de movimiento

« Apoyé en el mes de abril en el registro de bitdcoras de
movimiento de vehiculos de Oficinas Centrales.




o

h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos

Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

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

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la dir

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
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Informe Final de Actividades

Licda.

Lizett Marie Guzman Juérez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 28 de abril de 2023

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Enero al 30

de Abril de 2023Vcon el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacién se describe:

/

4

1. Contrato No. DSESAN-36-2023-029 -
2. Nombre: Alma Yanira Romero Gervacio -
3. Unidad Administrativa:

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacioén detallo las actividades realizadas:

| ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRAT!

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

_ ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyo en la elaboracion de oficios, circulares,
memorandums y  cualquier oftro  documento
originado en el Area de Vehiculos y Combustible.

» Apoyé en la elaboracion de oficios, circulares,
memorandums y cualquier otro documento ariginado en el Area
de Vehiculos y Combustible. Durante los meses de enero al
mes de abril.

2 b) Apoyo en la recepcion,
digitalizacién y archivo de
Area de Vehiculos y Combustible.

reproduccién, registro,
correspondencia del

« Apoyé en la recepcion, reproduccion, registro, digitalizacion
y archivo de correspondencia del Area de Vehiculos vy
Combustible. Durante los meses de enero al mes de abril.

3 c) Apoyo en la recepcion de llamadas telefénicas
que ingresan al Area de Vehiculos y Combustible.

«  Apoyé en la recepcion de llamadas telefonicas que
ingresan al Area de Vehiculos y Combustible. Durante los
meses de enero al mes de abril.

4 d) Apoyo en la actualizaciéon del auxiliar electrénico
y fisico de la correspondencia recibida vy
documentos de soporte del Area de Vehiculos y
Combustible.

+  Apoyé en la actualizacién del auxiliar electrénico y fisico de
la correspondencia recibida y documentos de soporte del Area
de Vehiculos y Combustible. Durante los meses de enero al
mes de abril.

5 e) Apoyo en el monitoreo de vehiculos 4 ruedas por
medio de dispositivo GPS y gestion de revision
fisica del dispositivo cuando presenta fallas.

«  Apoyé en el monitoreo de vehiculos 4 ruedas por medio de
dispositivo GPS vy gestion de revision fisica del dispositivo
cuando presenta fallas. Durante los meses de enero al mes de
abril.

6 f) Apoyo en el registro y seguimiento de libro de
combustible del Area de Vehiculos y Combustible.

«  Apoyé en el registro y seguimiento de libro de combustible
del Area de Vehiculos y Combustible. Durante los meses de
enero al mes de abril.

7 g) Apoyo en el registro de bitdcoras de movimiento
de vehiculos de Oficinas Centrales.

»  Apoyé en el registro de bitacoras de movimiento de
vehiculos de Oficinas Centrales. Durante los meses de enero al
mes de abril.




8 h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas «  Apoyé en otras actividades que sean requeridas por el

’ 'pér el Director Administrativo y de Recursos Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Humanos o las Autoridades Superiores de la Autoridades Superiores de la SESAN, como foleo de pedidos y
SESAN. organizacion en pizarra de las diferentes comisiones. Durante

los meses de enero al mes de abril.

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,
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