Informe de Actividades Septiembre

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-382-2022-029
2. Nombre: Ancelma Donado Quinonez
3. Unidad Administrativa:

Administrativa v de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.  ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Ap°¥a,r e rec.:e.pcmn de fos blenes, diles y |, Se apoyo en la recepcion y verificacion de los bienes, utiles
suministros  adquiridos por la SESAN para s o . .
R y  suministros  adquiridos por la  SESAN;  mochilas,
consumo de la institucion. : e
herramientas, para uso y consumo de la institucion.
2 Apoyo en la actualizacion de los inventarios fisicos

de existencias de
bodega.

materiales y suministros en

Se apoyo en la actualizacion de los inventarios fisicos y de
forma digital de existencias de materiales y suministros en
bodega.

3 Apoyo en la
suministros de
SESAN.

recepcion  de  solicitudes de
las diferentes direcciones de la

«  Se apoyé en la recepcion de solicitudes de suministros de
las diferentes direcciones de la SESAN, en digital para revision,
luego en formulario autorizado.

4 Apoyo en el despacho de las cantidades de
bienes, utiles y suministros que soliciten las
distintas direcciones de la SESAN, verificando que
se cuente con la autorizacion respectiva.

- Se apoyo en el despacho de las cantidades de bienes,
atiles y suministros que solicitaron las distintas direcciones de
la SESAN, con la autorizacion respectiva; segun existencias
dentro del almacén.

5 Apoyo en el archivo de documentos internos del
area del Almacén.

- Se apoy6 en el archivo de documentos internos del area del
Almacén.: recibidos y emitidos, circulares, oficios, entre otros.

6 Apoyo en el andlisis de rotacién de inventarios y
disponibilidad de existencias.

+ Se apoyé en el andlisis de rotacion de
disponibilidad de existencias dentro del auxiliar Kardex.

inventarios vy

7 Apoyo en el andlisis de inventarios de las

Delegaciones Departamentales.

. Sin Movimiento.

8 Apoyo en la programacién para la compra de
bienes, materiales utiles y suministros, para el
abastecimiento del almacén.

« Se apoyd en la programacién para la compra de bienes,
materiales Utiles y suministros, para el abastecimiento del
almacen.




9 Apoyo en otras actividades que sean requeridas «  Se apoyo en ofras actividades requeridas por el Director

por el Director Administrativo y de Recursos Administrativo y de Recursos Humanos o las Autoridades
g Humanos o las Autoridades Superiores de la Superiores de la SESAN; elaboracion de movimiento
SESAN.

cuatrimestral, entrega de copias rosadas de solicitud de
requerimiento de materiales y suministros.

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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DPI 2169 86125 1801

Atentamente,

I-Ml Odl an

Coordinadara Adminlstratlva
Direccion Adminisirativa y de Recursos Humanos
2 J Secretarla de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

Lic. Gerson Neph
DIRECTOR ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HYMAKOS
f) Secratarla de Sequrigéd Alimentaria y Nut
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Licda.

Informe Final de Actividades

Glenda Elizabeth Mérida Muhoz
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de septiembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 1 de Julio al 30 de
Septiembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

TECNICO, que a continuacién se describe: -
1. Contrato No. DSESAN-382-2022-029

2. Nombre: Ancelma Donado Quifionez

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Ap“YaT en e rec?e?pc:lon 48 loz picres, OHeE Y, Se apoyd en la recepcion de los bienes, utiles vy
suministros  adquiridos por la SESAN para ik -

PR suministros adquiridos por la SESAN para consumo de la
consumo de fa Institucion. institucion durante el periodo del 01 de julio al 30 de septiembre
2022,
2 Apoyo en la actualizacion de los inventarios fisicos . o . . s
; : : . + Se apoyo en la actualizacién de los inventarios fisicos de
de existencias de materiales y suministros en g ; ’ e y
bod existencias de materiales y suministros en bodega; durante los
odega. meses de julio a septiembre 2022.
Apoyo_ en la rece.pcmn de. so'hm!udes el Se apoyo en la recepcion de solicitudes de suministros de
suministros de las diferentes direcciones de Ia , ; : ; .
las diferentes direcciones de la SESAN; durante el periodo de
SESAN. e :
julio a septiembre 2022.

4 i . . .
A.poyo er,]. 8l despachol . canUFJa'des del| Se apoyo en el despacho de las cantidades de bienes,
bienes, utiles y suministros que soliciten las | ... ;i o o ; :

- . . . Utiles y suministros que solicitaron las distintas direcciones de

distintas direcciones de la SESAN, verificando que 2 "

¢ | ——— i la SESAN, verificando que se cuente con la autorizacion

SRR R ARSI RII SR RES. respectiva, durante el periodo del 01 de julio al 30 de
septiembre 2022.

5 . .

{Xpoyo en ol ‘archwo da documentas: Intemes dal. | Se apoyo en el archivo de documentos internos del area del

area del Almacén. . - s . .
Almaceén, emitidos % recibidos, oficios, circulares,
memorandums, requisiciones, facturas entre otros; durante los
meses de julio a septiembre 2022,

6 Apoyo en el andlisis de rotacion de inventarios vy y — - ¢ '
disponibilidad d - » Se apoyo en el analisis de rotacion de inventarios vy
S GIOTacl Bt ST disponibilidad de existencias dentro del auxiliar Kardex; asi

como la impresion en las hojas autorizadas por la Contraloria;
durante los meses de julio a septiembre 2022.
7 Apoyo en el analisis de inventarios de las

Delegaciones Departamentales.

+ Se apoyé en el andlisis de inventarios de las Delegaciones
Departamentales; durante el periodo comprendido del 01 de
julio al 31 de agosto 2022,




-

v '

8 Apoyo en la programacion para la compra de

+ Se apoyd en la programacién para la compra de bienes,

bienes, materiales utiles y suministros, para el : s S -
. materiales Gtiles y suministros, para el abastecimiento del
abastecimicnio del aldncen. almacén; durante el periodo del 01 de julio al 30 de septiembre
2022.
2 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, revision de series de
equipo de computo, movimiento cuatrimestral, entrega de copias
rosadas de solicitud de requerimiento de materiales y
suministros. durante los meses de julio a septiembre 2022.

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

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

f)

DPI 2169 86125 1801

Lic. Gerson Nephtall B
DRECTOR ADMINISTRATIVO Y

oy

 Coordinadora Admirsirativa
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos
Secretarla ¢e Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-

f)

a' . .

Subsecretaria Administrativa

Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN-




