Informe de Actividades Febrero 2025

> .

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su despacho

Guatemala 28 de febrero de 2025

v

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2025, con

el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO
se describe:

1. Contrato No. DSESAN-40-2025-029
2. Nombre: Alma Yanira Romero Gervacio
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, /qu'e a continuacion

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO _ ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyo en la elabo:‘ac;\)n ded cor:;as;pn?enma Apoyé en la elaboracion de correspondencia, que se
que se. genera en & LR disdes genera en el Area de Vehiculos y Combustible.

Combustible.

. bl Apoya en ]a recepeién de iamadas 1elefbnicas Apoyé en la recepcion de llamadas telefonicas, que
que ingresan al Area de Vehiculos y Combustible. ingresan al Area de Vehiculos y Combustible.

3 . p
©) dApoyo en ;I n;ongQreo .?.e VZhI;CSUIOS det.c’;uatgo Apoyé en el monitoreo de vehiculos de cuatro ruedas por
rue. as pofr’ ,me K:j le d,|Spos,|t_No leges -y te medio de dispositvo GPS vy gestion de revisién fisica del
;:ll;sslon isica - de Ispositivo - cuando  presenta dispositvo cuando presenta fallas. En la plataforma GEONET.

! ;

4 d.), .Ap.o’yo B - segumllento, entrega yI « Apwyé en el seguimiento, entrega y digitalizacion de la
c’hgltallzamon de la documentacién generada por el docmmentacién generada por el Area de Vehiculos vy
Area de Vehiculos y Combustible. Combustible

5 3) Ap(:yo” endel regflstroid yd verlflfa(:lon d? it la Apoeyé en el registro y verificacién de la documentacion de
_oc.:umen acion e. T a' 0S Tequisitos .\ tormidad a  los requisitos indispensables del libro de
indispensables del libro de combustible del Area de combustible del Area de Vehiculos y Combustible
Vehiculos y Combustible. )

6 ). Apoye en | aldborasion y megist de bitdceras Apoyé en la elaboracién y registro de bitacoras de
de movimiento de vehiculos de Oficinas Centrales. et e ot e Bl CErialEs

7 9) ’Apoyo = g S(_)IICItUd de: Insumos del Area de Apoyé en la solicitud de insumos del Area de Vehiculos y
Vehiculos y Combustible Bribustible

3 =z -
|h)!, 't/;poyo den ia r.e'cepmon y slegmmler?ttol 9% . Apoyé en la recepcion y seguimiento de solicitudes de
ZOlCI; es ¢ I.e coml§|onej ent G cap(;a Y comisiones en la capital y departamental; creacién de rutas,
epa MDA Ee=tol ,e rutas, cuando N0 . ando no existen en el programa de vehiculos.
existen en el programa de vehiculos. .

9 i)y Apoyo en el foleo de pedidos y el registro ' i

digital.

Apoyé en el foleo de pedidos y el registro digital.




10 j) Apoyo en otras actividades que sean «  Apoyé en otras actividades que fueron requeridas por el
requeridas por el Director Administrativo y de Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Recursos Humanos o las Autoridades Superiores Autoridades Superiores de la SESAN.
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,

) li_.gi—‘
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