Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricianal
Su despache

2023

Guatemala 29 de diciembre de 2023

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2023,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO. que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-342-2023-023 ~

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Alma Yanira Romero Gervacio

Administrativa v de Recursos Humanos

/

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 — ¥ -

2) Apeye ben t'lt?I elab;racmgfdg oﬂc:og df SIOI'C'tUd - En el mes de diciembre apoyé en la elaboracion de oficios
© Co_m g © IHEN enrales ¥ 1 de  solicitud de combustible de Oficinas Centrales y
Delegacianes Departameniales. Delegaciones Departamentales.

z 8 Apoyo =L Ilz rezep\r;lol:_ dle Ilaguadabs ttii:afumcas « En el mes de diciembre apoyé en la recepcidn de llamadas
disgiascl 2.0 B RTTITUIDS e or SESHTe. telefonicas que ingresan al Area de Vehicuios y Combustible .

? ©) dApOyO e ZI. m;)mt;reo (.jf ve(?;:sulos det'c?uatéc + En el mes de diciembre apoyé en el monitoreo de vehiculos

\,
rue. as pofr' me IC; Ie d_ISpOS‘It‘”O z gestion te de cuatro ruedas por medio de dispositivo GPS y gestion de
;e”nsnon isiea - ae ISposiivo - cuanco - presenta | . ision fisica del dispositivo cuando presenta fallas.
allas.

4 i i ic . ; s
2) Apoyto .?n :l reglitro 'dyd venﬂclamon d?‘ " & En el mes de diciembre apoyé en el registro y verificacion
.odc‘umen a;:llond lel-bcondorml ab ?‘bi OZ IquUISISS de la documentacion de conformidad a los requisitos
- lsfpensa es ce l‘ S ICEIERisies Bt Sl i indispensables del libro de combustible del Area de Vehiculos y
Vehiculos y Cembustible. .

3 e,) Apc.yol er: l? ela;or;lac:og érrergmtroc a8 Eljllacoras «  En el mes de diciembre apoyé en la elabcracion y registro

A
G movimiento S VAo HR HNCIioR INeiss de bitdcoras de movimiento de vehiculos de Oficinas Centrales.

o " APOVO .er; A rece;th:on e | SO"C:tUﬁeds ]de + En el mes de diciembre apoyé en la recepcioen de
Cqmlsmnes o e;‘nas. y (?x em\js y e ”com: € tas solicitudes de comisiones internas y externas y el control de
DI en. e creac:‘o'n ©. TuEs, las mismas en el pizarrén. Y creacién de rutas, cuando no
cuando no existen en el programa de vehiculos. existen en el programa de vehicuios

7 g) Apoyo en el foleo de pedidos y el registro digital.

+ En el mes de diciembre apoyé en el foleo de pedidos y el
registro digital.




8 h) Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  En el mes de diciembre apoyé en otras actividades que
por el Director Administrativo y de Recursos fueron requeridas por el Director Administrativo v de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la Humanos o las Autoridades Superiores de la SESAN.
SESAN.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizade se encuentra en los archivos de la difeccion de Administrativa

y de Recursos Humanes de SESAN.
/
Atentamente, (1
_ | |
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Leda. Gladyy Odilia Guzmdn

o\) Coordinadora Administrativa

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
§ -SESAN-
ephtall Barrgza Martinez
0Y DE REJYRSOS HUMANCS
imentfirk y Nutrigional

-SESAN-




Licda.

Informe Final de Actividades

Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 29 de diciembre de 2023

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Mayo al 31
de Diciembre de 2023, con el fin de dar base a la cldusula
TECNICO, que a continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

v ‘
DSESAN-342-2023-029 ~
Alma Yanira Romero Gervacio

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

2

Administrativa v de Recurscs Humanos /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Nae. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 i : :
a) -Apoyo en .!a e d‘e oflgles: e maliclind | De mayo a diciembre 2023 apoyé en la elaboracion de
de combustible de Oficinas Centrales vy s 3 " :
: oficios de solicitud de combustible de Oficinas Centrales vy
Delegaciones Departamentiales. :
Delegaciones Departamentales.
b) ﬁpoyo en lé recepuoln' < llamadas t.elefomcas . De mayo a diciembre 2023 apoyé en la recepcién de
que ingresan al Area de Vehiculos y Combustible. o i ; .
llamadas telefénicas que ingresan al Area de Vehiculos vy
Cambustible.
o] gpoyo en e!. m;amtz.reo sﬂtt.ev Veg;glos detic-::atdro + De mayo a diciembre 2023 apoyé en el monitoreo de
rue. as por' .meclc & ,'Spos‘"[ 5 ¥ ‘gesien £e vehiculos de cuatro ruedas por medio de dispositivo GPS vy
revision fisica del dispositivo cuando presenta » DR . - .
Palas gestion de revision fisica del dispositive cuando presenta fallas.
4] Hpoyd __en sl regls‘roly veificscion d?, &, De mayo a diciembre 2023 apoye en el registro vy
documentacion de conformidad a los requisitos ; i o :
S . ) : verificacion de la documentacion de conformidad a los
indispensables del libro de combustible del Area de 7 s % ; z ;
) ) requisitos indispensables del libro de combustible del Area de
Vehiculos y Combustible. : :
Vehiculos y Combustible.
5 = . —
€) Apo.yo' =t I? elab’oracmr? v regs{m ce bitacoras De mayo a diciembre 2023 apoyé en la elaboracidon vy
de movimiento de vehiculos de Oficinas Centrales. i - ; ; ;
registro de bitacoras de movimiento de vehiculos de Oficinas
Centrales.
8 i6 ici . . .
0 {\[laoyo »en s regepeion: de seliciudes de De mayo a diciembre 2023 apoyé en la recepcion de
comisiones internas y externas y el control de las - - .
. . ; v solicitudes de comisiones internas y externas vy el control de
mismas en el pizarron. Y creacién de rutas, , . . -
. . las mismas en el pizarron. Y creacion de rutas, cuando no
cuando no existen en el programa de vehiculos. ) .
existen en el programa de vehiculos.
7 g) Apoyo en el foleo de pedidos y el registro digital.

De mayo a diciembre 2023 apoyé en el foleo de pedidos vy
el registro digital.




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

+  De mayo a diciembre 2023 apoyé en otras actividades que
fueron requeridas por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la SESAN. Oficios de
solicitud de servicio de vehiculos de las oficinas centrales, &l
pedido que lleva adjunto dicho expediente, justificacion,
recepcion de papeleria, entrega de oficios enviados del Area de
Vehiculos y Combustible a las diferentes areas, escaneo de
dichos oficios y subirlos a la plataforma en la carpeta compartida
con Direccién Administrativa y de Recursos Humanos, archivo y
reproduccion de papeleria, impresion de requerimientos de
llantas de las Delegacicnes Departamentales, conocimiento de
entrega de vehiculos.

5. Los documentos que respaldan el produc
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa

Olreccién Administrativa y de Recursos Humanos
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-

J\

Lcda (J'lenda Elizabeth Merda Muncn
Subsecrelaria Administrativa
Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
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