Licda.

Informe de Actividades Diciembre

Lizett Marie Guzman Juaréz
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

2023

Guatemala 29 de diciembre de 2023

Respetuosamente me dirjo 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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

v 4

DSESAN-343-2023-029
Ingrid Yesenia Ochoa Lopez

No.

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
g) Apayo Uen clesihicar, ordenar Y ublcarnla «  En el mes de Diciembre apoyé en clasificar, ordenar vy
documentacion generada por la SESAN y auxiliar . o v
55 ubicar la documentacidn generada por la SESAN y auxiliar
electrénico. -
electrénico.
) Apaya z.an la: recepeitn 'y wniege de En el mes de Diciembre apoyé en la recepcion y entrega
correspondencia. -
de correspondencia.
&) Ap'oy(? il acluallzaczone.s de' licancias y multas. | | En el mes de Diciembre apoyé en actualizaciones de
de transito de las delegaciones departamentales y | . ; - ;
) licencias y multas de trénsito de las delegaciones
oficinas centrales. :
departamentales y oficinas centrales.
Id) Apodyol Aen lj s\a}aspra!cmn éje ]|nf0:,fgf manssal Y ; En el mes de Diciembre apoyé en la elaboracion de informe
OTDE diolAraa CE.VETICHIRE JFSaRuatIR. mensual y logros del Area de Vehiculos y Combustible .
5 ” .
&) proyo on Ip 'rgcep(:lon, segwmlenlp i onirl, g8 | En el mes de Diciembre no se realizo esta tarea
los informes recibidos de la flota vehicular de cada
Delegacion Departamental y Oficinas Cenlrales.
B f)_A.poyo =1 Ia.confcn.*nfamon da expedlent_es parat . gq gl mes de Diciembre apoyé en la conformacion de
tramite de baja solicitado por las diferentes ; - : - )
. expedientes para tramite de baja solicitado por las diferentes
delegaciones departamentales. ’
delegaciones departamentales.
7 o F ]
g) Apoyo en _EI seguimiento a vehiculos asegurados En el mes de Diciembre no se realizd esla larea
de la flota vehicular de la SESAN.
8 A. :
h.). .Apoyo en ln elaboreciin: e darmulanes: de | En el mes de Diciembre apoyé en la elaboracion de
viaticos. " S
formularios de viaticos.
9 i) Apoyo en la elaboracion de requisiciones. - . -
« En el mes de Diciembre apoyé en la elaboracion de
requisiciones.
0 ]\)”ITE‘Iab[oraclgn d; ?f;ﬁms arginadog: an 6l Area de | En el mes de Diciembre apoyé en elaboracion de oficios
G oSy BUITHREER. originados en el Area de Vehiculos y Combustible.
1" i ita ici s y " "
K) Rew.sar bitdcorss ¥ -oficios de sniega we |, En el mes de Diciembre apoyé en revisar bitacoras vy
combustible. s 5 .
oficios de entrega de combustible.




12 I) Brindar apoyo en ofras actividades que le sean
requeridas por el Direclor Administrativo y de
Recursos Humanos o las Autoridades Superiores
de la SESAN.

«  En el mes de Diciembre apoyé en otras aclividades que
fueron 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

y de Recursos Humanos de SESAN.
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Atentamente,
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Direccidn Administrstiva y de Reclr

Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutriciona!
-SESAN-




Licda.

Informe Final de Actividades ¥

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

Guatemala 29 de diciembre de 2023 ‘

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

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

/
DSESAN-343-2023-029
Ingrid Yesenia Ochoa Lopez

No. <

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
-

rd

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las aclividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 e H .
&) Apayo ”en clasificer, ordenar y- ublear ,,’a +  De mayo a diciembre 2023 apoyé en clasificar, ordenar y
documentacién generada por la SESAN vy auxiliar ; . i
= archivar la documentacién generada por la SESAN vy auxiliar
electrénico. i
electrénico.
2 b) Apoyo en la recepcién y entrega de - . .
) + De mayo a diciembre 2023 apoyé en la recepcion y entrega
correspondencia. .
de correspondencia.
3 - : .
c) Ap‘oyg s actual|zacmne§ dg lentles ¥ muftas | De mayo a diciembre 2023 apoyé en actualizaciones de
de transito de las delegaciones departamentales y | . : s ;
. licencias 'y multas de transito de las delegaciones
oficinas centrales. ;
deparlamentales y oficinas centrales.
aq 7 ; i
:j) Ap(;yolAen IS f)a:},oraicmn ge ::for;e mensugl i | De mayo a diciembre 2023 apoyé en la elaboracién de
Sdun el S0 VERIREIoD Y SETICUET A e informe mensual y logros del Area de Vehiculos y Combustible .
. €) Apoyo e la .r('zcepmon, segunm|ent9 ¥ icontrol de ( De mayo a diciembre 2023 apoyé en la recepcion,
los informes recibidos de la flota vehicular de cada o ) o
Del ion D i tal v Ofici Beniralas seguimiento y control de los informes recibidos de la flota
elegacion Lepariamental y licinas Lentr ' vehicular de cada Delegacién Departamental y Oficinas
Centrales.
f),APOVO oh Ia.conforr‘n-aclon de exped;entgs il b De mayo a diciembre 2023 apoyé en la conformacién de
tramite de baja solicitado por las diferentes : g ; i :
. expedientes para tramite de baja solicitado por las diferentes
delegaciones departamentales. :
delegaciones departamentales.
7 o p
3) IApi;)yto enh.eiIseiuler:Et(;Aanehlcules SeBEURdES | ., De mayo a diciembre 2023 apoyé en el seguimiento a
B T e ) vehiculos asegurados de la flota vehicular de la SESAN.
8 - .
h,)_ 'Apoyo on [a elaboracion e ‘Grnularos e | De mayo a diciembre 2023 apoyé en la elaboracion de
viaticos. . -
formularios de viaticos.
9 iy Apo fe isici ;
) Apoyo en la elaboracion de requisiciones + De mayo a diciembre 2023 apoyé en la elaboracion de
requisiciones.
10 |j) Elaboracién de oficios originados en el Area de

Vehiculos y Combustible.

+  De mayo a diciembre apoyé 2023 en elaboracion de oficios
originados en el Area de Vehiculos y Combustible.




" 4 Ee\';l_i?r ahcpeias!  wices det enliege. gl De mayo a diciembre 2023 apoyé en revisar bitacoras y
SeRiRUs D oficios de entrega de combuslible.
12 1) Brindar apoyo en ofras actividades que le sean +  De mayo a diciembre 2023 apoyé en conocimientos de

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

entrega de vehiculos, boleta para vacaciones, archivo de
expedientes de mantenimiento, conformacion de expedientes
para reposicion de placas.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

DPI 273261%92

Atentamente,

f)

f)

Secretaria de Sequridad Alimentariary
-SESAN-

Leda, Glenda Elizabeth Mérida Munoz
Subsecretaria Adminislrativa

Secretaria de Sequridac Alimentaria ¥ Nutricicnal
-SESAN-




