Informe de Actividades Marzo 2024

Guatemala 27 de marzo de 2024

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -
Su despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Marzo de 2024, con
el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICOy que a continuacién
se describe:

1. Contrato No. DSESAN-15-2024-029

2. Nombre: Ancelma Donado Quifionez

3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursos Humanos
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:
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No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO : ACTIVIDADES REALIZADAS

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

« Se apoyé en la recepcion de los bienes, Utiles vy
suministros adquiridos por la SESAN para consumo de la
institucion; entre ellos, papel bond tamafo oficio y carta,
materiales de oficina.

2 b) Apoyo en la actualizacion de los inventarios ] ST : . o
g4 , , ) . « Se apoyd en la actualizacion de los inventarios fisicos de
fisicos de existencias de materiales y suministros . . j =y
existencias de materiales y suministros en bodega.
en bodega.
5 ,APOVO - refzepc|on dpf S(,Jhc‘mdes ae il Se apoyo en la recepcion de solicitudes de suminisiros de
suministros de las diferentes direcciones de la ; ; . ;
SESAN las diferentes direcciones y delegaciones de la SESAN; en

forma digital e impresa.

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 autorizacion respectiva.

+ Se apoyd en el despacho de las cantidades de bienes,
Gtiles y suministros que solicitaron las distintas direcciones vy
delegaciones de la SESAN, verificando que se cuente con la
autorizacion respectiva.

5 e) Apoyo en el archivo de documentos internos del

. . + Se apoydé en el archivo de documentos internos del area
area del Almaceén.

del Almacén; emitidos y recibidos, formas 1-h, solicitudes de
requerimientos, facturas, circulares, oficios, entre otros.

6 fy Apoyo en el andlisis de rotacién de inventarios y

. . ) « Se apoyé en el andlisis de rotacion de inventarios
disponibilidad de existencias. poy y

disponibilidad de existencias a través de tarjetas kardex.

7 g) Apoyo en el analisis de inventarios de las

- + Se apoyd en el analisis de inventarios de las Delegaciones
Delegaciones Departamentales.

Departamentales.

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

- Se apoyd en la programacion para la compra de bienes,
materiales (tiles y suministros, para el abastecimiento del
almaceén; segln reporte de existencias.




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 apoyd en otras actividades que fueron requeridas por el
Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Autoridades Superiores de la SESAN.

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,
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