Guatemala, 29 de septiembre de 2017
Informe No. 003-2017

Licenciado

MAXIVILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciade Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme io estipulado en el Contrato No. 2205-2017, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial No. 508-2017, correspondiente al mes de septiembre del presente
afo, para el cobro de mis honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie A, No. 206.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar en el control de los movimientos (ingresos y salidas) de materiales, suministros y
equipo a través del libro de almacén, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Apoyar en la revisién de las facturas pedidos y productos, comprobando de que los
materiales, suministros y equipo que se reciben cumplan con las especificaciones
requeridas.

Apoyar en la elaboracién de informes periddicos de materiales, suministros y existencia de
bodega.

Brindar apoyo en el almacenamiento de los productos debidamente clasificados de
acuerdo a su naturaleza para su facil identificacién y ubicacion.

Apoyar en el control de los formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas
el ingreso y egreso de almacén de los materiales, suministros y equipo de conformidad con
la factura y realizar el trémite de firmas correspondiente,

Apoyar en la recepcion de los pedidos de materiales por parte de las Unidades, para su
revision y despacho.

Brindar apoyo en el conteo fisico de materiales y suministros mensualmente.

Otras actividades afines al contrato.



RESULTADOS OBTENIDOS

1) Se apoyd en el control y elaboracién de 2 informes correspondientes al mes de septiembre
de los materiales, suministros y las existencias en general de la bodega de la Orquesta
Sinfonica Nacional.

2) Se apoyd en la actualizacion del reporte de las existencias fisicas del almacén del mes de
septiembre del afio en curso y se realizd la revision fisica de las mismas, correspondientes
a la Orquesta Sinfonica Nacional.

3) Se apoyé en el almacenamiento de 20 productos obtenidos de las compras que se
realizaron en &l mes de septiembre. Estos productos fueron clasificados de acuerdo a su
naturaleza para su respectiva identificacion tales como: dtiles de oficina, suministros de
limpieza, entre otros.

4) Se apoy6 en la actualizacién del "Inventario de Suministros y Materiales de Oficina”, por
medio del libro del almacén autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la
Orquesta Sinfanica Nacional.

Atentamente.

Vo.Bo. JUAN GADRIEL YELA LONEY
PRESIC:NTE CONSEJO DiP=72V0
ORQUESTA SINFONICA NACIONAL



