Melani inali Mancilla Teonardo
13 Avenida “A” 4-54 Zona 1 Colonia Santa Maria,
Villa Nueva, Guatemala.
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Informe Final de Actividades

Periodo: . 10 de junio al 20 de Diciembre de 2019
Contrato] | 2019-029-032-CAF-ENCA

Técnico ¢ Profesional responsable: Melani Anali Mancilla Leonardo

Tipo de Actividad: Servicios Técnicos

Informe Final de Actividades:

Se reTIizé el inventario de productos, siendo las siguientes cantidades por reglén:

- 105 productos del renglén 211
- 85 productos del renglén 212
- 100 productos del renglén 219
- 85 productos del renglén 233
- 19 productos del renglon 243

- 0 productos del renglén 253

- ,627 productos del renglon 254
- 30 productos del renglén 264

- 720 productos del renglon 267

- 34 productos del renglon 269

- 4 productos del renglén 272

- 5 productos del renglon 273

- productos del renglén 275

- productos del renglén 281

- 1 productos del renglén 282

- 16 productos del renglén 291

- 55 productos del renglon 292

- 11 productos del renglén 293

- |5 productos del renglon 294

- 1 productos del renglon 295

- I productos del renglon 296

- |85 productos del renglén 297

- 1315 productos del renglon 298

- 518 productos del renglon 299

- B productos del renglon 323

- 3 productos del renglén 329

- |Siendo un total de 4,120 productos

» | Apoyp en la entrega de documentos a las distintas areas de la ENCA.

o | Se realizo el archivo de requisiciones de pedidos de almacén general.

e |Se pTepararon pedidos para los trabajadores de la ENCA.

Aprobado I Fecha Aprobacién
DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO 30/08/2011
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| Informe Final de Actividades

Se realizd limpieza por mes en el Almacén General de la ENCA.

Se realizé limpieza en el Aimacén de Fertilizantes y Quimicos de la ENCA

Se realizo el ordenamiento de productos ingresados en el mes al Almacén General de la ENCA.
Se realizé la codificacion de productos ingresados por mes al Almacén General de la ENCA.

ISe replizd la colocacion de productos ingresados al mes de acuerdo a la familia de cada producto en sus respectivos
anaqueles Almacén General de la ENCA

Apoyp en la Seccion de Personal

Admis 6n de Personal

Codigp de ética de la Seccion de Personal.
Encugsta de Satisfaccién de Servicios de Personal.
Revision de expedientes para seleccion de puestos.
Modificacion de entrevista para personal operativo.
‘Seguimientos de procesos de seleccion de puestos.
Reali ‘acién de contratos de personal.

|Beneficios y compensaciones:

Busqueda de expedientes de pago de prestaciones a personal que presto sus servicios al requerimiento de los interesados.
Recepcion

AtendLendo llamadas a personas externas de la ENCA, atendiendo cualquier duda acerca de los procesos de ingresos o
cualquier ofra duda en su requerimiento; de igual manera transfiriendo llamadas telefonicas a las distintas secciones y
coordinaciones de la ENCA.

Dando informacion de Proceso de Admision a Ciclo de Escolar 2,020 a personas externas de la ENCA.

Revis}m de expedientes para la inscripcion del examen de preseleccion para el Proceso de Admision a Ciclo Escolar 2,020.
Apoyp en academia

Descarga de pruebas psicométricas de aspirantes 2020.

MI Aprobado Jl Fecha Aprobacién
I DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO 30!08!2011
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Periogo: :

Del 01 al 20 de diciembre de 2019

Contrato:

2019-029-032-CAF-ENCA

Técnido o Profesional responsable:

Melani Anali Mancilla Leonardo

Tipo dé Actlp;

idad: Servicios Técnicos

HONORARIOS Q2,258.06

Destripcidn de la actividad:

o | Se fealizo el levantado de inventario de productos del renglon 211.
e | Serealizd el levantado de inventario de productos del renglon 295.

e | Se realizd el levantado de inventario de productos del renglén 296.

e | Se realizo el levantado de inventario de productos del renglon 297.

e |Ser
anag

ueles Almacén General de la ENCA

¢ | Entrega de informes

o |Sere

Apoyo en

Adnlision

aliz6 la limpieza del almacén general de la ~ENCA-.
Seccion de Personal en las siguientes areas:

de personal:

e |Revision de expedientes para seleccion y contratacion de puestos.
¢ |Reddccion de oficios enviados a otras secciones.

* |Actuglizacion de base de datos de colaboradores de la ENCA.

e |Archivar correspondencia del area de admision.

¢ [Realizacion de contratos de personal.

Acaflemia:

Descargue de pruebas psicométricas de aspirantes 2020.

ealiz la colocacion de productos ingresados de acuerdo a la familia de cada producto en sus respectivos

Elabérad
ENCA

Fecha Aprobacién
30/08/2011
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Escuela Nacional Central de Agricultura

Informe de Actividades
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