Licda.

Informe de Actividades Diciembre

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

2022

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre 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
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-706-2022-029
Ancelma Donado Quinonez

No.

Administrativa y de Recursos Humanos

4., A continuacién detallo las actividades realizadas:

No, ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Al r la ion de | bi it : i y i
poyl,ra. en re(.:e.pcon e los bienes, dtiles y | Se apoyd en la recepcion de los bienes, ltiles vy
suministros  adquiridos por la SESAN para T -

a s suministros adquiridos por la SESAN para consumo de la
consumo de la institucion. T : s ; e
institucion como: materiales de oficina, insumos de limpieza;

entre otros.

2 Apoyo en la actualizacién de los inventarios fisicos 3 o : ; i

, , i . + Se apoyo en la actualizacion de los inventarios fisicos y en
de existencias de materiales y suministros en . . . . .
M forma digital de existencias de materiales y suministros en
g bodega; realizando la descarga de cada producto solicitado en
las tarjetas de kardex vy verificando que las cantidades
concuerden.

3 ecepcion ici ; - o o
Apo‘_’"_ &a 1A @ _p © de, SO,I'C'tUdES aeil . Se apoyd en la recepcion de solicitudes de suministros de
suministros de las diferentes direcciones de la ; ; . g

las diferentes direcciones y delegaciones de la SESAN; se
SESAN. - ;i ¢ s .

realizé revision en forma digital, por medio de correo

electrénico, previo a impresion.

4 d ho de | i ; ; :
A.poyo er—l- Bl Mespa .o. © 188 cant@gdes el 1 Se apoydé en el despacho de las cantidades de bienes,
bienes, dtiles y suministros que soliciten las | ... - e R . ;
= . . ) Utiles y suministros que solicitaron las distintas direcciones vy
distintas direcciones de la SESAN, verificando que . .

— . delegaciones de la SESAN, verificando que se cuente con la
se cuente con la autorizacion respectiva. o - :
autorizacion respectiva; los materiales fueron entregados a
través de solicitud de requerimiento y de acuerdo a las
cantidades aprobadas, segun existencias dentro del almacén.

5 i i : . :
/'\poyo o gl ‘archjvo de deciianies inemos gal | Se apoyd en el archivo de documentos internos del area del
area del Almacén. ; s i

Almacén: emitidos vy recibidos.
6 Apoyo en el analisis de rotacién de inventarios y . s . . )
: ) ) Se apoyo en el analisis de rotacion de inventarios vy
disponibilidad de existencias. ; ; i ; .
disponibilidad de existencias; segin el movimiento dentro del
Control de ingresos y egresos de almaceén.
7 Apoyo en el analisis de inventarios de las . . ) .
. + Se apoyo en el analisis de inventarios de las Delegaciones
Delegaciones Departamentales. . P - o
Departamentales; a través de las solicitudes de requerimiento y
tarjetas de kardex.




8 ‘Apoyo en la programacién para la compra de

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

= bienes, materiales dutiles y suministros, para el A i =) .
. . materiales udtiles y suministros, para el abastecimiento del
abastecimiento del almacén. 2 i g 2 ’ ;
almacén y atencion de las solicitudes de las direcciones vy
delegaciones departamentales de SESAN.
9 Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Se apoy6 en ofras 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; elaboracién de
movimiento cuatrimestral de los egresos del area de almacén.

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 2169 86425 1801

f) .'[j 4

Licda. C,‘adys\ymi ~Guzman

CIONES

RECTORA’ADMINISTRATIVA EN FUNCIO

ls)lcrem'u de Seguridad Alimentaria ¥ Nutricio
-SESAN-

Secretaria de Sequridad Alimgntaria y Nutricional
-SESAN-




Licda.

Informe Final de Actividades

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

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31
de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la clausula
TECNICO, que a continuacion se describe:

1. Contrato
2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-706-2022-029
Ancelma Donado Quifionez

No.

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacién detallo las actividades realizadas:

No. _ ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO - ACTIVIDADES REALIZADAS

1 i0 i iti ; - : -
Apoyar en la rec_:gpcson der lps: blenes, wiles y} | Se apoyé en la recepcion de los bienes, dtiles vy
suministros  adquiridos por la SESAN para o i iz ; :

T suministros; alcohol en gel en presentacion de galén, toner,
consumo de la institucion. . . .
tricket, papel toalla, lapiceros, marcadores, materiales de
oficina, insumos de limpieza, entre otros, adquiridos por la
SESAN para consumo de la institucion durante los meses de
octubre, noviembre y diciembre 2022.
2 Apoyo en la actualizacién de los inventarios fisicos . o . ) -
, , ) L + Se apoyo en la actualizacion de los inventarios fisicos de
de existencias de materiales y suministros en ; ) ; n
existencias de materiales y suministros en bodega, orden vy
bodega. o ;
limpieza en el almacén, durante los meses de octubre,
noviembre y diciembre 2022,
3 A i6 ici ; ” g =
pqu en s rece_pmon de- so.!lcttudes dey Se apoyd en la recepciéon de solicitudes de suministros de
suministros de las diferentes direcciones de |la ; g : ki
las diferentes direcciones de la SESAN; de forma digital e
SESAN. ; . L
impresa; durante los meses de octubre, noviembre y diciembre
2022.

4 i .
A.poyo er)l 8 despach‘o. £e & canm.je.ades Qe 1 Se apoyo en el despacho de las cantidades de bienes,
bienes, utiles y suministros que soliciten las | .. - . - ) .

—_y , ) L utiles y suministros que solicitaron las distintas direcciones y

distintas direcciones de la SESAN, verificando que y o

. . delegaciones de la SESAN, verificando que se cuente con la

se cuente con la autorizacion respectiva. A . ;
autorizacion respectiva; los materiales fueron entregados a
través de solicitud de requerimiento y de acuerdo a las
cantidades aprobadas, segun existencias dentro del almacén;
durante los meses de octubre, noviembre y diciembre 2022.

5 ; :

/f\poyo e ’archlvo O eemamEnces IMGHET] met | | Se apoyd el archivo de documentos internos; emitidos vy
area del AlImacén. o, : : . o
recibidos del area del Almacén; entre ellos, circulares, oficios,
solicitudes de requerimiento, facturas, formas 1-h, durante los
meses de octubre, noviembre y diciembre 2022.
6 Apoyo en el analisis de rotacién de inventarios y

disponibilidad de existencias.

+ Se apoyo en el analisis de rotacién de inventarios vy
disponibilidad de existencias; con la actualizacion mensual de
los stock en las Kardex; movimiento dentro del Control de
ingresos y egresos de almacén durante los meses de octubre,




>

noviembre y diciembre 2022.

7 Apoyo en el analisis de inventarios de las
Delegaciones Departamentales.

+ Se apoyd en el andlisis de inventarios de las Delegaciones
Departamentales; a través de las solicitudes de requerimiento y
tarjetas de kardex; durante los meses de octubre y diciembre.

8 Apoyo en la programacion para la compra de

+ Se apoy6é en la programacién para la compra de bienes,

bienes, materiales utiles y suministros, para el : o S -
- ; materiales dtiles y suministros, para el abastecimiento del
abastecimiento del almacén. ™ : 4
almacen; durante los meses de octubre, noviembre y diciembre
2022,
9 Apoyo en otras aclividades que sean requeridas +  Se apoyo en ofras 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; elaboracion de
movimiento cuatrimestral de los egresos del area de almacén,
durante los meses de octubre y diciembre 2022.

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)

DIRECTORA ADMINISTRATIVA EN 10
Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Mutricional
-SESAN-

Najera

INISTRATIVAEN FUNCIONES
i tricional

Damaris Claris
CCORDINADORA ADM ;
Secrataria de Sequridad Al entaria y Nu
-SESAN-

f)

Lic. Gerson Nephtall B
SUSSECRETANO ADMINIS
gecretariade 59




