Licda.

Informe de Actividades Enero 2023

Lizett Marie Guzman Juéarez
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 al 31 de Enerot,f
de 2023, con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacion se describe:

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

DSESAN-15-2023-029 Y
Ancelma Donado Quinonez

y
v

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 31 de enero de 2023 |

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
1 ic bi it . . ) -
3 Plxp.oyar & rgcepc:on de: 105 bienss;. Oliles ¥y, Se apoydé en la recepcion de los bienes, dutiles vy
suministros  adquiridos por la SESAN para s i
e suministros adquiridos por la SESAN para consumo de la
consumo de la institucion. T ; ; iy -
institucion, segun la estimacion de compra para abastecimiento
de almacén.
2 b) Apoyo en la actualizacion de los inventarios ; o : ; o
5 ) ; : % + Se apoydé en la actualizacién de los inventarios fisicos de
fisicos de existencias de materiales y suministros ; ; ; Iy
existencias de materiales y suministros en bodega, y de
en bodega.
acuerdo al stock en Kardex.
2 _APOYO en re.cepuon d? sghc&tudes e ] Se apoyd en la recepcion de solicitudes de suministros de
suministros de las diferentes direcciones de la ; ; . : i
las diferentes direcciones de la SESAN, segun calendarizacion
SESAN. - . .
emitida por el area de Almacen.
4 i x ; .
d,) Apoyol ~en o despaprl]o de 1as cantlndfades cd U Se apoyd en el despacho de las cantidades de bienes,
bienes, Utiles y suministros que soliciten las | ... . . - . 5
- . . . Gtiles y suministros que solicitaron las distintas direcciones de
distintas direcciones de la SESAN, verificando que e .
. ; la SESAN, verificando que se cuente con la autorizacion
se cuente con la autorizacidn respectiva. . ; s ; :
respectiva y disponibilidad de existencias.
5 i i ) . .
‘T;) Apaye = ?l archiva da deeumenins Inlemnes: 42 | Se apoyé en el archivo de documentos internos del area del
area del Almacén. . ; o .
Almacén; circulares, oficios, formas 1-h, solicitudes de
requerimiento, tarjetas de kardex, facturas entre otros.
6 f) Apoyo en el analisis de rotacién de inventarios y ’ _ » . )
; : ) . Se apoyd en el analisis de rotacion de inventarios vy
disponibilidad de existencias. ; s ) ¢
disponibilidad de existencias.
7 T : :
a) Apoyo en el analisis de inventarios de las | | s KRR,
Delegaciones Departamentales.
8 h) Apoyo en la programacion para la compra de

bienes, materiales Utiles y suministros,

abastecimiento del almacén.

para el

« Se apoydé en la programacion para la compra de bienes,
materiales Utiles y suministros, para el abastecimiento del
almacén, segun el movimiento en tarjetas para el control de
ingresos y egresos de almacén.




9 ¥) Apoyo en otras actividades que sean requeridas +  Se apoyo en ofras 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; cierre de tarjetas para el
SESAN. control de ingresos y egresos de almacén, cotejado de datos en
solicitudes 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.

Atentamente, %{\
f)

2169 86125 1801
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Leda. Gladys Odilia Guzmin
Ceordinadora Adminisirativa
Direcclén Adeinisiraliva y de Keeursos Humanos
Secrelarla de Sequrldad Allmentaria y Nutriciona
-SESAN-

) Lic Gerson N:‘!Dht Barraza Martine f)

DIRECTOR ADMINISTRATIV) DE RECURS0S HLfF.':AEJD
Secrataria de SequridAd Alimentaria yHylricional

ESAN-




