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Guatemala 31 de marzo de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la cldusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que,a continuacién
/

se describe:

1. Contrato No. DSESAN-43-2025-029
2. Nombre: Humberto Augusto Paniaqua Lemus
3. Unidad Administrativa:

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyo en la sistematizacion del manejo de
cupones de combustible, en planificaciones de los
Facilitadores de Procesos Regionales y las
planificaciones del personal de las Delegaciones
Departamentales.

Apoyé en la sistematizacion del manejo de cupones de
combustible, en las planificaciones de los Facilitadores de
Procesos 'y las Planificaciones del personal de las
Delegaciones Departamentales.

2 b) Apoyo en la sistematizacion del manejo de
cupones de combustible, en bitacoras de los
Facilitadores de Procesos Regionales y las
bitdcoras del personal de las Delegaciones

Departamentales.

. .

Apoyé en la sistematizacion del manejo de cupones de
combustible, en las bitdcoras de los Facilitadores de Procesos
Regionales y las Bitacoras del personal de las Delegaciones
Departamentales.

3 c) Apoyar 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 cuatro ruedas
de los Facilitadores de Procesos Regionales vy
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

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 de
cuatro ruedas de los Facilitadores de Procesos Regionales vy
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

4 d) Apoyar en la elaboracién e integracion 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 cuatro ruedas de los Facilitadores de
Procesos Regionales y Direccion de
Fortalecimiento Institucional, los cuales deben de
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.

Apoyé en la elaboracion e integracion de los
documentos de soporte para la cancelacion de las facturas a
proveedores de los diferentes talleres por servicios de
mantenimiento y /o reparacion de vehiculos cuatro ruedas de
los Facilitadores de Procesos Regionales y Direccion de
Fortalecimiento Institucional, los cuales deben de estar
conformado por: pedido, certificacion de inventario, ingreso a
taller, cotizacién, carta de satisfaccion de servicio y factura, de
conformidad con leyes y manuales.

5 e) Apoyo en el registro de historial de servicios de
mantenimiento y reparacion de vehiculos cuatro
ruedas en la base de datos correspondiente.

Apoyé en el registro del historial de servicios de
mantenimiento y reparacion de los vehiculos de cuatro ruedas
en la base de datos correspondiente.




v 0 f) Apoyo en los procesos de gestion para los . " o
o L L, + + Apoyé en los procesos de gestion para los servicios de
servicios de mantenimiento y/o reparacién de - o ;
; mantenimiento y/o reparacion de vehiculos de cuatro ruedas
vehiculos de cuatro ruedas presentados por los . .
) o presentados por los diferentes talleres, de los Facilitadores de
diferentes  talleres, de los Facilitadores de . . . .
; . i Procesos Regionales y Direccion de Fortalecimiento
Procesos Regionales y Direccién de o
o L Institucional.
Fortalecimiento Institucional.
7 imi n los r . . .
9) ‘Apoyc? y segumienio @ poF:esos « +«  Apoyé y di seguimiento en los procesos
administrativos tales como: proceso de baja de o 2 . ) . .
, , i administrativos tales como: proceso de baja de vehiculos,
vehiculos, reposicion de placas, verificacion de : iz : |
: - reposicion de placas, verificacion de multas, verificar que los
multas, verificar que los pilotos cuenten con p } ; ; ; 5o
) ) i . -, - pilotos cuenten con licencia vigente, asi también a la
licencia vigente, asi también a la documentacion iz id . i
. . s documentacién administrativa de los Facilitadores de Procesos
administrativa de los Facilitadores de Procesos ) . . s 42 .
. ) .. g Regionales y Direccién de Fortalecimiento Institucional.
Regionales 'y Direccion de  Fortalecimiento
Institucional.
h) Erxndgr apayo en i movnhzgcuon st per§onal « + Apoyé en la movilizacion del personal hacia diferentes
hacia diferentes lugares del Area Metropolitana, ; . .
. lugares del Area Metropolitana, cuando sea necesario.
cuando sea necesario.
9 i i imiento espuesta a los : . -
" Apo'yo. en brmda.r seguimiento 'y respu . o * + Apoyé en brindar seguimiento y respuesta a
requerimientos realizados al Area de Vehiculos y - . ; .
. los requerimientos realizados al Area de Vehiculos vy
Combustible. .
Combustible .
10 i t busti revision ; : ;i
]), /’\poyo £ 2 BB r’ega 66 GRS Y Bvsioh 88 . 5 Apoyé en la entrega de combustible y revision de
bitédcoras de los vehiculos de la SESAN. s . o:
bitdcoras de los vehiculos de los Facilitadores de Procesos
Regionales, asi mismo también apoyé en la liquidacién vy
solicitud de combustibles de los mismos.
11 k) Apoyo en otras actividades que sean requeridas + +« Apoyeé en otras actividades que me fueron requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos como: Elaboracion del proyecto de Manual del Usuario para la
Humanos o las Autoridades Superiores de la Plataforma de Combustibles y el Proyecto de Manual de Normas
SESAN. y Procesos Direccion Administrativa y de Recursos Humanos
2025

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direcciéon de Administrativa
y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
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