Licenciada

Informe de Actividades Diciembre

&

Mireya Palmieri Santisteban
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted,
con el fin de dar cumplimiento a
continuacién se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-559-2024-029
Ingrid Yesenia Ochoa Lépez

2024

Guatemala 30 de diciembre de 2024

para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2024,
la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO _ ACTIVIDADES REALIZADAS |
1 a) Apoyo en clasifica nar icar ; - y i
) Ry . < " orde' Y ublca' 18} 2 Se apoyé en clasificar, ordenar y ubicar la documentacion
documentacién generada por el Area de Vehiculos : ; ; »
. , - = generada por el Area de Vehiculos y Combustible, asi como el
y Combustible, asi como el auxiliar electronico. - -
auxiliar electrénico.
2 b i . ,
) Apoyo r?n la recepcion y entrega de | Se apoy6 en la recepcion y entrega de correspondencia.
correspondencia.
3 c) Apoyo en la elaboracion del informe mensual, ; . .
h i ] . Se apoyé en la elaboracion del informe mensual,
cuatrimestral asi como los logros del Area de i ; ; .
. : cuatrimestral asi como los logros del Area de Vehiculos vy
Vehiculos y Combustible -
Combustible.
fj) Apoyo - .Ia recepeion ¥ Centrql|zaC|on dg loe | Se apoy6 en la recepcion y centralizacién de los informes
informes recibides de la flota vehicular de cada oo g i
» o recibidos de la flota vehicular de cada Delegacion
Delegacion Departamental 'y de las Oficinas i J
; e ) Departamental y de las Oficinas Centrales, asi como en la
Centrales, asi como en la distribucién de dichos . . .
) distribucion de dichos informes a los responsables de cada una
informes a los responsables de cada una de las .
. de las Delegaciones Departamentales.
Delegaciones Departamentales.
B e_)' IApoyo en la elaboracion de formularios de | Se apoyd en la elaboracion de formularios de viaticos.
viaticos.
6 f) Apoyar en la implementacion de mecanismos

que viabilicen las operaciones para €l
mantenimiento preventivo y de reparacion de la flota
vehicular de la SESAN, en particular vehiculos de
dos y cuatro ruedas de las Delegaciones
Departamentales.

. Se apoyé en la implementacion de mecanismos que
viabilicen las operaciones para el mantenimiento preventivo y de
reparacion de la flota vehicular de la SESAN, en particular
vehiculos de dos vy cuatro ruedas de las Delegaciones
Departamentales.




g) Apoyar en la elaboracion e integracion de los
documentos de soporte para la cancelacion de las
facturas a proveedores de los diferentes talleres por
servicio de mantenimiento y/o reparacion  de
vehiculos de dos y cuatro ruedas de las
Delegaciones Departamentales, el cual debe estar
conformado por: pedido, certificacion de inventario,
ingreso a taller, cotizacion, carta de satisfaccion de
servicio y factura, de conformidad con leyes vy
manuales vigentes.

« Se apoyd en |la elaboracion e integracion de los
documentos de soporte para la cancelacion de las facturas a
proveedores de los diferentes talleres por | servicio de
mantenimiento y/o reparacion de vehiculos de dos y cuatro
ruedas de las Delegaciones Departamentales, el cual debe
estar conformado por: pedido, certificacion de inventario,
ingreso a taller, cotizacion, carta de satisfaccion de servicio y
factura, de conformidad con leyes y manuales vigentes.

h) Apoyo en el registro del historial de servicios de

S . y . Se apoyd en el registro del historial de | servicios de
mantenimiento y reparacion de los vehiculos de s 5 ;
mantenimiento y reparacién de los vehiculos de dos y cuatro
dos y cuatro ruedas.
ruedas.
9 iy Apoyo en los procesos de gestion para los
) ,p_ y p. : 9 . P . Se apoyo en los procesos de gestion para los servicios de
servicios de mantenimiento y/o reparacion de los i 2 .
. mantenimiento y/o reparacién de los vehiculos de dos y cuatro
vehiculos de dos y cuatro ruedas presentados por .
; . ruedas presentados por los diferentes talleres, de las
los diferentes talleres, de las Delegaciones ; = 5
g Delegaciones Departamentales y Oficinas Centrales.
Departamentales y Oficinas Centrales
10 i) Apoyo seguimiento en  los rocesos ; :
) py y g P : . Se apoyd y seguimiento en los procesos administrativos
administrativos tales como: proceso de baja de ; ,
: . i tales como: proceso de baja de vehiculos, reposicién de
vehiculos, reposicién de placas, verificacion de e ; I
; ; placas, verificacion de multas, verificar que los pilotos cuenten
multas, verificar que los pilotos cuenten con . ; ; . . 7 v
. - . i i o con licencia vigente, asi también a la documentacion
licencia vigente, asi también a la documentacion L . )
. . . administrativa de las Delegaciones Departamentales
administrativa de las Delegaciones
Departamentales
11 k) Apoyo en otras actividades que sean requeridas . Se apoyo en otras actividades que fueron requeridas por el

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

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 direccion de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

~

L

—
DPI 27326{9080920

f)

G

secrelarid ce Seguridad Alimentaria y Nutriciona:

Recursos Humanos
ggunided Alimentaria y Nutricions
-SESAN-

f)




Informe Final de Actividades s

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirfjo a usted, para presentar el

SERVICIO TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-559-2024-029
2. Nombre: Ingrid Yesenia Ochoa Lépez
3. Unidad Administrativa:

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 30 de diciembre de 2024

-~

Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 16 de Octubre al
31 de Diciembre de 2024, con el fin de dar base a la clausula

décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

 No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 " : .
a) s ”en clasicer, orden’ar y ublca'r & | Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
documentaciéon generada por el Area de Vehiculos g ¢ o )
Combustible. asi como el auxiliar electrénic diciembre 2024, en clasificar, ordenar y ubicar la
y ' B documentacién  generada  por el Area de Vehiculos y

Combustible, asi como el auxiliar electrénico.

Vehiculos y Combustible

2 b) A en la r i6 t ; .
) poye . a recepcion y entrega de |, Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
correspondencia. - 5 :
diciembre 2024, en la recepcion y entrega de correspondencia.
3 A ic i
©) Poyo en Ia' slaboracién del ‘informe rpensual, . Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
cuatrimestral asi como los logros del Area de

diciembre 2024, en la elaboracién del informe mensual, del

Area de Vehiculos y Combustible.

4 d) Apoyo en la recepcion vy centralizacién de los
informes recibidos de la flota vehicular de cada
Delegacién  Departamental y  de las  Oficinas
Centrales, asi como en la distribucién de dichos
informes a los responsables de cada una de las
Delegaciones Departamentales.

. Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
diciembre 2024, en la recepcion Yy centralizacion de los
informes recibidos de la flota vehicular de cada Delegacion
Departamental y de las Oficinas Centrales, asi como en la
distribucién de dichos informes a los responsables de cada una
de las Delegaciones Departamentales.

5 e) Apoyo en la elaboracion de formularios de
viaticos.

- Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
diciembre 2024, en la elaboracion de formularios de viaticos.

6 f)y Apoyar en la implementacién de mecanismos
que viabilicen las operaciones  para el
mantenimiento preventivo y de reparacion de la flota
vehicular de la SESAN, en particular vehiculos de
dos y cuatro ruedas de las Delegaciones
Departamentales.

- Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
diciembre 2024, en la implementacion de mecanismos que
viabilicen las operaciones para el mantenimiento preventivo y de
reparacion de la flota vehicular de la SESAN, en particular
vehiculos de dos y cuatro ruedas de las Delegaciones
Departamentales.




g) Apoyar en la elaboracién e integracién de los
documentos de soporte para la cancelacién de las
facturas a proveedores de los diferentes talleres por
servicio de mantenimiento  y/o reparacion  de
vehiculos de dos y cuatro ruedas de las
Delegaciones Departamentales, el cual debe estar
conformado por: pedido, certificacién de inventario,
ingreso a taller, cotizacion, carta de satisfaccién de
servicio y factura, de conformidad con leyes vy
manuales vigentes.

*  Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
diciembre 2024, en la elaboracién e integracién de los
documentos de soporte para la cancelacion de las facturas a
proveedores de los diferentes talleres por servicio de
mantenimiento y/o reparacién de vehiculos de dos y cuatro
ruedas de las Delegaciones Departamentales, el cual debe
estar conformado por: pedido, certificacion de inventario,
ingreso a ftaller, cotizacién, carta de satisfaccion de servicio y
factura, de conformidad con leyes y manuales vigentes.

8 ist istori ici
h)Apoy‘o _en al, vagatn d?,l MsSngl s se'rwcms g8 Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
mantenimiento y reparacién de los vehiculos de - ; s -
diciembre 2024, en el registro del historial de servicios de
dos y cuatro ruedas. . i .
mantenimiento y reparacién de los vehiculos de dos y cuatro
ruedas.
9 i) Apoyo en rocesos de tion para
) .p'y i85 p‘ Fes ges ”p o8 | Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
servicios de mantenimiento y/o reparacion de los -~ i -
. diciembre 2024, en los procesos de gestion paral los servicios
vehiculos de dos y cuatro ruedas presentados por i i :
. . de mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos de dos %
los diferentes talleres, de las Delegaciones )
. cuatro ruedas presentados por los diferentes talleres, de las
Departamentales y Oficinas Centrales . -
Delegaciones Departamentales y Oficinas Centrales.
10 i imi
1) lA'poyo_ y SEQumiens &n ke prgcesos * Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de
administrativos tales como: proceso de baja de i o i
- ] o diciembre 2024, en el seguimiento en los pProcesos
vehiculos, reposicion de nplacas, verificacién de - : . . .
) j administrativos tales como: proceso de baja de vehiculos,
multas, verificar que los pilotos cuenten con . . |
, ) ) - 3 o reposicion de placas, verificacion de multas, verificar que los
licencia vigente, asi también a la documentacion . ; p i ; i
gy . . pilotos cuenten con licencia vigente, asi también a la
administrativa de las Delegaciones i o : y
documentacién  administrativa de las  Delegaciones
Departamentales
Departamentales.
11 k) Apoyo en otras actividades que sean requeridas *  Apoyé durante el periodo de 16 de octubre al 31 de

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

diciembre 2024, en otras actividades 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 la direccion de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN,

Atentamente,

f) £
DPI 27326‘ 9080920

Lic. Mar%o Vinicio Moreira Di
f) JIRECTOR ADMMISTRATIVO Y DE RECURSOS Hifss st
Secretaria ce‘Seguridac Allmenlaria y Nutricior.
-SESAN-




