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Nombre del Contratista: VICTOR HUGO GALVEZ OCHOA CUI: | 2385 18671 0101

Tipo de Servicio Servicios Técnicos | x Servicios Profesionales

Numero de Contrato: | 029-216-2026-MCD Plazo de Contrato: | 01 de julio al 31 de diciembre del 2026
Acuerdo Ministerial: 587-2026 Fecha del informe: 31/08/2026
Dia Mes Ano Dia Mes Ano
Periodo del (En niimeros) (En letras) (En nimeros) (En nimeros) (En letras) (En niimeros)
) Del: Al:
Informe: 01 agosto 2026 31 agosto 2026

Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS en la SECCION DE ALMACEN DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL DESPACHO
MINISTERIAL DEL MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES, con dedicacion, diligencia, con arreglo a los principios de la
ética y probidad, en la prestacion de servicios y cumplimiento de las actividades que se describen a continuacién, sin ser
estas limitativas, sino Unicamente enunciativas.

Actividades conforme al contrato

a) Verificar la documentacién de respaldo correspondiente a las operaciones realizadas en la Seccidon de Almacén,;
b) Organizar y actualizar el inventario fisico de materiales y suministros;
c) Recibir, identificar y ordenar materiales y suministros ingresados a la Seccién de Almacen;

d) Registrar las entradas y salidas de materiales y suministros en los controles y tarjetas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas;

e) Actualizar la codificacién de materiales y suministros para su incorporacion a los registros de almaceén,

f) Verificar la informacién contenida en las 6rdenes de despacho de materiales y suministros;

g) Dar seguimiento al tramite de las constancias de ingreso de aimacén para la obtencion de firmas correspondientes;
h) Elaborar reportes periédicos de existencias de materiales y suministros;

i) Registrar y actualizar el control de facturas relacionadas con la adquisicién de materiales y suministros;

j) Apoyar en las actividades de resguardo, conservacion y almacenamiento de bienes institucionales;

k) Preparar y organizar los materiales y suministros requeridos por las distintas unidades administrativas;

l) Mantener actualizados los registros fisicos y documentales relacionados con las operaciones de almacén;
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Resultados de la prestacion del servicio conforme al contrato

a) Revise 15 operaciones de almacén correspondientes al mes de agosto, verificando que cada uno contara con factura y

formularios de solicitud de bienes e insumos.

b) Realice el conteo fisico del inventario del Almacén, distribuidos en 4 categorias principales: Insumos de cafeteria,
Insumos de limpieza, Insumos de Oficina y Tintas y toner. Actualicé las cantidades en el sistema.

c) Recibi 6 pedidos de compras hechas durante el periodo, correspondientes a insumos de oficina y bienes de diferentes
unidades del Despacho Ministerial. Clasifiqué y ubiqué cada lote en sus respectivas estanterias,

d) Registré en las tarjetas Kéardex electrénicas, 332 movimientos aproximadamente. Todos los registros fueron validados

con las firmas correspondientes antes de su registro.

J

") Revisé 13 solicitudes de insumos emitidas por distintas unidades. Corroboré que las cantidades solicitadas coincidieran

con las despachadas, para no afectar el inventario fisico del Almacén.

f) Elaboré el reporte mensual de existencias, detallando el stock de Almacén a la fecha del reporte para luego hacer conteo

fisico.

g) Apoye en la reorganizacion y reubicando los bienes (mobiliario, equipos electronicos, de oficina, limpieza) en las areas

del Almacén asignadas para dichos bienes.

h) Preparé 13 pedidos solicitados por diferentes unidades administrativas, consolidando un aproximado de 332
articulos (cafeteria, limpieza, oficina, etc.). Cada pedido fue embalado y entregado en un plazo promedio de 24 horas.

i) 4 carpetas fisicas fueron actualizadas correspondientes a hojas Kardex y 5 archivos digitales con toda la documentacion
generada (ingresos 1-H, egresos,). Ordené numéricamente y archivé las salidas e ingresos 1-H del Almacén en sus

respectivos archivadores.

VICTOR HUGO GALVEZ OCHOA

Nombre completo del contratista

PEDRO DE JESUS RODRIGUEZ GIRON

L 4o adffnistracidn y Finanzas
o zackfio Ministerial

Nombre de la autoridad que supervisa los servicios
(segun Clausula de contrato: Décima Primera)

Firma y sello de la autoridad que’stipervisa los servicios
(segun Clausula de contrato: Décima Primera)




