. Informe de Actividades Enero 2021

Guatemala 29 de enero de 2021 €

Licda.

Maria Eugenia de Leén Quifionez

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero
de 2021,(ccn el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, /que a
continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-12-2021-029 ¢
2. Nombre: Ancelma Donado Quifionez ¢

3. Unidad Administrativa: Administrativa v de Recursos Humanos &
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar en la recepcion de los bienes, Utiles vy
suministros  adquiridos por la SESAN para
consumo de la institucion.

+ Se apoyé en la recepcion de los bienes, Uutiles vy
suministros adquiridos por la SESAN para consumo de la
institucion; como sello automatico.

2 Apoyo en la actualizacion de los inventarios fisicos . N . . -
. ) ) o + Se apoyd en la actualizaciéon de los inventarios fisicos de
de existencias de materiales y suministros en ; ; ; i '
existencias de materiales y suministros en bodega; realizando
bodega. . ;
un conteo de cada insumo dentro del almacén.
3 Apoyo | recepcion de  solicitudes d ; s e 4 "
P y en a 'p ) ! E Se apoyd en la recepcion de solicitudes de suministros de
suministros de las diferentes direcciones de la : ; ; ?
SESAN las diferentes direcciones de la SESAN; realizando revision
' previa via correo electronico y fisica de cada codigo producto y
de todos los datos solicitados en el documento.
4 .
Apaya s 8l despgchio e lge ‘canidddes db | Se apoyd en el despacho de las cantidades de bienes,

bienes, utiles y suministros que soliciten las
distintas direcciones de la SESAN, verificando que
se cuente con la autorizacion respectiva.

utiles y suministros que solicitaron las distintas direcciones y
delegaciones de la SESAN, con la autorizacion respectiva.

5 Apoyo en el archivo de documentos internos del

) , + Se apoyo en el archivo de documentos internos; emitidos y
area del Almacén.

recibidos del area del Almacén.

6 Apoyo en el andlisis de rotacion de inventarios vy

; ; + Se apoyd en el analisis de rotacién de inventarios
disponibilidad de existencias. POy y

disponibilidad de existencias.

i Apoyo en el analisis de inventarios de Ilas

; Se apoyd en el andlisis de inventarios de las Delegaciones
Delegaciones Departamentales.

Departamentales.




8 Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Se apoyo en otras actividades que fueron requeridas por el

por el Director Administrativo y de Recursos Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Humanos o las Autoridades Superiores de la Autoridades Superiores de la SESAN.
v 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. '
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Leda: Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
Subsecretaria Administrativa

Secrelaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

Atentamente,
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