Guatemala, 30 de abril de 2021

Maestro

Luis Adolfo Mijangos

Director General

Direccion General de las Artes
Viceministerio de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Licenciado Mijangos:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle el informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo Numero DGA-189-683-
2021, con el mimero de Resolucion VC-DGA-057-2021, correspondiente al producto
nimero uno: “Informe de los documentos oficiales emitidos y recibidos por la Seccién de
Almacén, a los cuales se les dio analisis en el mes de abril de 20217

Conforme a los alcances especificos definidos en los términos de referencia, el producto ha
sido desarrollado acorde a las actividades siguientes:

» Apoyo en la recepcion de insumos, suministros y bienes adquiridos verificando que la
factura y requisicion de compra coincidan con las caracteristicas solicitadas.

> Apoyo en el registro y actualizacién de los ingresos y salidas de los Insumos,
suministros y bienes adquiridos.

» Apoyo en lo relacionado con el despacho de insumos, suministros y bienes hacia las
diferentes unidades de la Direccién General de las Artes.

» Apoyo en la clasificacion, estiba, orden y resguardo de los bienes, insumos y

suministros en el almacén.

Apoyo en el inventario fisico de las existencias en almacén.

Apoyo en la revision, redaccion y recepcion de los documentos y formas autorizadas

para el uso de la seccién de almacén.

Y VvV

Lulé Angomo Hernamdez Valdez
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Producto 1
Informe de los documentos oficiales emitidos y recibidos por la Seccién
de Almacén, a los cuales se les dio analisis en el mes de abril 2021.

Resultados Obtenidos:
En la gestion de las labores diarias de la Seccion de Almacén, se elabord un registro de los

documentos oficiales consignados durante el mes de abril 2021 (Formas 1-H Constancia de
Ingreso a Almacén e Inventarios, Salidas de Almacén, Correspondencia enviada y recibida
requisicion de Almacén y requisiciones de Bienes, Suministros, Obras y Servicios). Lo
cual ha permitido mantener un mejor control y registro de los documentos antes

mencionados, asi como facilitar informacion clara y oportuna solicitada por el jefe

mmediato superior.

Dichos registros se realizaron en hojas de célculo, con el propésito de llevar un control de
lo realizado en la Seccién de Almacén con el fin de verificar que se consignaran todos los
datos necesarios, asi como que dichos datos no contuvieran errores de cualquier indole y asi

proporcionar la informacion requerida a dicha Seccidn.

Luis Antonio Heénéndez Valdez Jefe de 1a Secéion de v




ANEXOS

. Se registraron 50 Formas 1-H constancia de ingreso a Almacén e Inventarios
consignadas durante el mes de abril de 2021.

. Se registraron 30 Salidas de Almacén consignadas durante el mes de abril de
2021.

. Se registréd la correspondencia enviada y recibida de la Seccion de Almacén
durante el mes de abril de 2021.

. Se registraron Requisiciones de Almacén del mes de abril 2021.

. Se Registraron Requisiciones de Bienes, Suministros, Obras y Servicios del
mes de Abril 2021.

. Fotografias del proceso de los registros del Informe del mes de abril 2021.
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Anexo #2

Hoja de célculo donde se reg

durante el mes de abril de 2021.
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