Guatemala, 30 de Diciembre del 2016,

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo v Araujo
Viceministro de Cultura.

Su Despacho.

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted, con el propésito de presentarle mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el
Contrato Administrative por Servicios Técnico Profesionales Numero
1612-2016, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 818-2016,
correspondiente, al mes de Diciembre de 2018, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura de Pequefio Contribuyente SERIE “A” nimero.
112,

Actividades realizadas:

® Apoye en la revisibn de codigos v la codificacién en el 4rea de La Direccién
Superior

e Apoye en la asignacién de los bienes asignados en el Departamento de la
Direccion de Riesgo, planificacién y Auditoria, obteniendo las firmas del personal
trabajador,

_® ,AApr_e;er,Li&teuisiénﬁdevc:éd§ges#gla~eed#%eaeiéﬁgeﬁ~ePéfea*de*tafﬁireccférr
Superior, Departamento de la Direccién de Financiero y Compras.

¢ Colabore en la entrega de tarjetas de responsabilidad de acuerdo a los
movimientos de ingresos y egresos y obteniendo la firma del trabajador,

= Apoye a identificar las series y cogidos para la asignacion de nuevas tarjetas de
responsabilidad

¢ Colabore en entregar tarjetas de responsabitidad de acuerdo a los movimientos
de ingresos y egresos y obtener ia firma del trabajador.

¢ Apoye en el despache en la clasificacion de bienes en base a los
requerimientos realizados por ias Unidades y Direcciones, como cambiar de
bienes de oficina y mover a bodega.

»  Apoye a la Direccion Administrativa Financiera, cuando asi se requirié.




Resultados obtenidos:

¢ Se logré poner todos los cédigos visibles en los médulos de trabajo para

agilizar la busqueda inmediata del bien a la hora de buscarlo u -obtenerio:

¢ Apoye en el proceso de ingreso de los insumos y materiales a la bodega

» Brinde apoyo en el orden y control dentro de las acciones que
permitieron dar cumplimiento a los objetivos Yy metas trazadas en la
dependencia.

¢ Se agilizo el tramite interno en las diferentes unidades ejecutoras y
responsabies.

¢ Se agilizo el trdmite interno en las diferentes unidades ejecutoras vy
responsables obteniendo las firmas de los trabajadores vy la revision de
sus bienes asignados.

e Brinde apoyo para el control de tarjetas de responsabilidad vy
Requisiciones para su ingreso v rebaja fortaleciendo la capacidad de
gestién de la dependencia.

« Se logré el mejor control de blsqueda de los bienes adquiridos. Segin su
tarjeta de responsabilidad.

e Fortaleci la capacidad de gestion de la dependencia.
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PHILIP DOUGLAS PAUL COLINDRES ROOVERS




Guatemala, 30 de Diciembre del 2016.

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura.

Su Despacho.

Estimado Viceministro:

De ia manera mas atenta me dirijo a usted, con el propésito de presentarle mi
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 1612-2018,
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NOmero 818-2016,
correspondiente, al periodo del 16 de Agosto al 31 de Diciembre.

Actividades realizadas:

e Apoye en la revisidn de codigos vy la codificacion en el area de la Direccidn
Superior de la unidad de Recursos Humanos.

= Apoye en la revision de codigos y la codificacion en el area de la Direccién
Superior de la unidad de Enfermeria.

e Apoye en la Asignacion de los bienes asignados en el Departamento de Ia
Direccion de Riesgo, planificacion y Auditoria, Obteniendo las firmas del
personal trabajador.

e Apoye en la revision y codificacion en el area de La Direccién Superior de la
Unidad de género.

e Apoye en la revision de codigos y la codificacion en el drea de La Direccion
Superior def Departamento de ta Direccion de Financiero y Compras.

= Colabore en entregar tarjetas de responsabilidad de acuerdo a los movimientos
de ingresos y egresos y obtener la firma del trabajador.

e Apoye en la revision de codigos y codificacion en el area de La Direccién
Superior de la unidad de Comunicacion social

e Apoye a identificar las series y cogidos para la asignacién de nuevas tarjetas
de responsabilidad.

e« Colabore en la enfrega de tarjetas de responsabilidad de acuerdo a los
movimientos de ingreso v egresc y obiener la firma del trabajador.

* Apoye en la revision y comprobacion de cédigos vy restauracion de codigos de
los bienes. En el area de UDAF

¢ Apoye para llevar ef control de los niveles maximos y minimos de inventarios
de los insumos y suministros, al mismo tiempo informando a mi superior io
actuado. Como colocacion de cddigo a los bienes no actualizados.

e Apoye en el despacho en la clasificacion de bienes en base a los
requerimientos realizados por las Unidades y Direcciones, como cambiar de
bienes de oficina y mover a bodega.

* Apoye a la Direccién Administrativa Financiera, cuando asi se requiri6.
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Guatemala, 30 de Diciembre del 2016.

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cuitura.

Su Despacho.

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con &l propdsito de presentarie mi
INFORME DE RESULTADOS conforme a lo estipulade en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 1612-2016,
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NGmero 818-2016, correspondiente,
del 16 de agosto al 31 diciembre de 20186.

Resultados Cbhtenidos:

¢ Se logré poner todos los codigos visibles en los médulos de trabajo para
agilizar la busqueda inmediata del bien a la hora de buscarlo u obtenerio.
Apoye en ei procesc de ingreso de 1os insumos y materiales a la bodega
Brinde apoyo en el orden y control deniro de las acciones que
permitieron dar cumplimiento a los objetivos y metas trazadas en la
dependencia.

s Se agilizo el tramite interno en las diferentes unidades ejecutoras y
responsables.

e Se agilizo el trémite interno en las diferentes unidades ejecutoras vy
responsables obteniendo las firmas de los trabajadores y la revision de
sus bienes asignados.

¢« Brinde apoyo para el conirol de tarjetas de responsabilidad vy
Requisiciones para su ingresc y rebaja fortaleciendo la capacidad de
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e Se fogrd el mejor control de busqueda de los bienes adquiridos. Segun su
tarjeta de responsabilidad.

¢ Selogrd llegar mas del 75% en fa némina de bienes en el palacio nacional.

e Seagilizo ia bisqueda de [os bines en el sistema con sus especificaciones
ingresados al sicoin.

e Se agilizo y actualizo las tarjetas de responsabilidad de cada unidad del
despacho superior.

s  Se logrd arreglar la bodega de TIKAL ubicada a 2 cuadras del pailacio
nacional peniendo orden a los bienes y etiquetarios con su codigo de serie
visible y a fa mano.

« Se logro frasladar los bienes ubicados en la bodega de bellas artes
Ubicado en la 14 calle y avenida Elena a ia bodega de TIKAL.

« Fortaleci la capacidad de gestion de la dependencia.
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