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

Guatemala 28 de abril de 2023
4

»

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2023, con el
fin de dar cumplimiento a la cladusula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a continuacién se

describe:

1. Contrato No. DSESAN-15-2023-029 ¥

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

Ancelma Donado Quifionez

Administrativa y de Recursos Humanos

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

¥

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO . ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Ap_oyar Hn I:E‘.CEDCIGH dg' Jos: bisngs, Was ¥ | Se apoyd en la recepcion de los bienes, uliles vy
suministros  adquiridos por la SESAN  para o i
L suministros adquiridos por la SESAN para consumo de la
consumo de la institucion. SR ) ;
institucion; entre ellos; cubetas de pintura.
2 b) Apoyo en la actualizacion de los inventarios ; T ; ) .
5 . - . o « Se apoyd en la actualizacion de los inventarios fisicos de
fisicos de existencias de materiales y suministros ; : i " . e
existencias de materiales y suministros en bodega; verificado
en bodega. : -
con las tarjetas de Kardex en digital.
3 o —
©) .A.poyo o re-cepcmn d? sghmtudes cel Se apoyd en la recepcion de solicitudes de suministros de
suministros de las diferentes direcciones de la . . . . .
SESAN las diferentes direcciones y delegaciones de la SESAN; se
' realizé revisiéon previa a impresion por medio de correo
electrénico.
4 i ) ;
d_) Apoyo‘ .en al despalcr)o g a8 cantl‘d'ades LA Se apoyé en el despacho de las cantidades de bienes,
bienes, utiles y suministros que soliciten las | .. . ;i i
. . . : atiles y suministros que fueron solicitadas por las distintas
distintas direcciones de la SESAN, verificando que : ’ ; )
. . direcciones y delegaciones de la SESAN, verificando que se
se cuente con la autorizacion respectiva. s ; ;
cuente con la autorizacién respectiva y disponibilidad de
existencias de materiales.
5 i i . .
?) AF;OS{OAI% Pfl areiive: Gb: Seoumenios; Inlermas: Gek | Se apoyd en el archivo de documentacion emitida y
area del Almacen. recibida del area del Almacén; circulares, oficios, facturas,
formas 1-h, solicitudes de requerimiento, entre otros.
f)_ Apo_y(?.en ¢l aﬂ.ahSIS _de FORRCION G6 InventeNies ¥ | . Se apoyé en el analisis de rotacion de inventarios y
disponibilidad de existencias. : ; 5 :
disponibilidad de existencias; en el Control de ingresos vy
egresos de Almacen.
9) Apoyo ey ol analsis fe iavenkuios: de as |, Se apoy6 en el analisis de inventarios de las Delegaciones
Delegaciones Departamentales. ' . 3 ; )
Departamentales; segin las existencias de las tarjetas kardex.
8 h) Apoyo en la programaciéon para la compra de

bienes, materiales Utiles
abastecimiento del almacén.

y suministros, para el

+ Se apoyo en la programacion para la compra de bienes,
materiales Utiles y suministros, para el abastecimiento del
almacén; segun las existencias que tengan de los
productos.

se




1

9 * | i) Apoyo en otras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+  Se apoyo en otras actividades que fueron requeridas por el
Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Autoridades Superiores de la SESAN; movimiento cuatrimestral
de egresos 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 86125 1801

f) Lic. Gerson Nephtal{
DIRECTOR ADMINISTRATIVO YJOF

Secretaria de Sequridad fiin

f)
Ledla. Glady$ Odilia Ghzm
Coordinadora Administrativa 7
Direccion Administrativa y 08 Recurses Hur'ugnvs‘
Alimentaria y Nutriciona!
f)




Informe Final de Actividades

Guatemala 28 de abril de 2023
-

Licda.

Lizett Marie Guzman Juarez

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 de Enero al 30 /
de Abril de 2023, con el fin de dar base a la cldusula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
TECNI(}O. que a continuacion se describe:

b

1. Contrato No. DSESAN-15-2023-029 ,/

2. Nombre: Ancelma Donado Quinonez

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

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ; ACTIVIDADES REALIZADAS

1 a) Apoyar en la recepcion de los bienes, utiles y
suministros  adquiridos por la SESAN para
consumo de la institucion.

+ Se apoyéo en la recepcion de los bienes, dtiles vy
suministros adquiridos por la SESAN para consumo de la
institucién; entre ellos: papel bond tamano carta, oficio, toner,
masking tape de varios tamanos, Utiles de oficina, cubetas de
pintura entre otros de enero a abril de 2023.

2 b) Apoyo en la actualizacion de los inventarios . N . . =,
i : ; . . + Se apoyd en la actualizacion de los inventarios fisicos de
fisicos de existencias de maleriales y suministros ; ; . . i
en bodega existencias de materiales y suministros en bodega; por medio

de listado de existencias, durante los meses de enero a abril
de 2023.

3 ¢) Apoyo en la recepcion de solicitudes de
suministros de las diferentes direcciones de la
SESAN.

+ Se apoyo en la recepcion de solicitudes de suministros de
las diferentes direcciones y delegaciones de la SESAN; en
forma digital y fisica; de enero a abril 2023.

4 d) 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 autorizacién respectiva.

+  Se apoyd en el despacho de las cantidades de bienes,
Utiles y suministros que fueron solicitadas por las distintas
direcciones y delegaciones de la SESAN, verificando que se
cuente con la autorizacién respectiva durante los meses de
enero a abril de 2023,

5 e) Apoyo en el archivo de documentos internos del

; ; «  Se apoyo en el archivo de documentos internos del area del
area del Almaceén.

Almacén; facturas, formas 1-h, papeleria emitida y recibida,
solicitudes de requerimiento, tarjetas de kartex, circulares,
oficios, etc; durante el periodo de enero a abril 2023.

6 f) Apoyo en el analisis de rotacion de inventarios y

. . . Se apoyé en el andlisis de rotacion de inventarios
disponibilidad de existencias. By 4

disponibilidad de existencias segun kardex; de enero a abril de
2023.

7 g) Apoyo en el andlisis de inventarios de las

: +  Se apoyd en el andlisis de inventarios de las Delegaciones
Delegaciones Departamentales.

Departamentales; durante los meses de enero a abirl de 2023.




.

\ h,) Apoye Bn ,la progs:amacton para. A compra, de { Se apoyé en la programaciéon para la compra de bienes,
bienes, materiales dtiles y suministros, para el ) . poi e
. i materiales Utiles y suministros, para el abastecimiento del
abastecimiento del almacén. e . .
almaceén; durante el periodo de enero a abril 2023,
8 i) 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; cierre de tarjetas para el
control de ingresos y egresos de almacén, cotejado de datos de
solicitudes de requerimiento de materiales y suministros,
distribucién de copias rosadas de las solicitudes de
requerimiento de materiales y suministros, movimiento
cuatrimestral de egresos de almacén; durante los meses de
enero a abril 2023,

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos d

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,

f

DPI ‘2169 86125 1801

=
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f) Lic. Gerson Nephtalf BArraza Martinez
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