Guatemala 30 de diciembre 2013

Sefior;

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Licenciado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle
mi informe de actividades conforme a Jo estipulado en el Contrato Administrativo
por servicios Técnico Profesionales Numero 2472-2013 aprobado mediante el
acuerdo Ministerial NUmero813-2013 correspondiente al mes de diciembre 2,013,
y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie “B"-017.

Actividades realizadas:

1. Soporte en la coordinacion de la agenda de trabajo de la unidad

2. Dar seguimiento a los planes de trabajos, proyecto asignado a la
unidad e informar al jefe inmediato el status de los mismos para la
toma de decisiones.

3. Apoyo en la direccién y control de los registros fisicos y magnéticos
de los documentos que ingresan a la unidad.

4. Participar en eventos especiales relacionados con el analisis, la
discusién de problemas de competencia de la unidad.

Resultados obtenidos:

1. Se mejoro en el tiempo de entrega de implementos deportivos y

suministros.

se mantuvo el orden de los productos en los lugares asignados.

se mantuvo un mejor control de las existencias y facil acceso a los

productos existentes.

4. Se mejoro en los proceso de recepcion y entrega de productos a los
solicitantes. .
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INFORME FINAL DE RESULTADOS

Guatemala, 30 de diciembre 2013

Sefior:

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarie mi Informe final
de resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales nimerc 2472-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 813-2013,
correspondiente a los meses de agosto a diciembre del presente ano.

AGOSTO:

Revision de archivos de 1h de ingreso al almacén y de la base de datos en el sistema
Revision de envios segn el orden el los archivos

Se mantuvo de forma ordenada el control correlativo de suministros del almacén.

Se cumplio con los requisitos de expedientes de despacho.

Se mantuvo el control de correspondencia y elaboracion de informes

SEPTIEMBRE:

e Se agilizo la recepcién de pedidos de suministros, activos fijos, fungibles a
proveedores.

» Se mejoro la organizacion de los productos en las anaqueles

» Se mejoro la realizacion y manejo de Inventarios.

OCTUBRE:

e Se mantuvo de forma ordenada el control correlativo de suministros del almacén.

o Se mejoro el mecanismo de la revisién de los productos de las mismas con el objeto de
tener actualizada el inventario.

o Se realizo revision de los envios

« Se elaboro conteos semanalmente de productos en existencia

o Se elaboro informes de reporte de subministro en existencia
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NOVIEMBRE:

e Se mejoro la revision y preparacion de informes de labores de la competencia de la
unidad.

« Se coordino el trabajo de las personas en las areas relacionadas con la ejecucion de
las tareas programadas, objetivos y metas trazadas de |a seccion.

o Se mantuvo el orden de los productos en los lugares asignados.

DICIEMBRE:

o Se mejoro la ubicacion de los productos del almacén
o Se mantuvo de forma ordenada el control correlativo de suministros del almaceén..
+ Mejoramiento en el archivo de los envios e ingresos al Almacén forma 1H.
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INFORME FINAL
Guatemala, 30 de diciembre 2013,

Sefior:

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro: .
De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi

Informe final de actividades, conforme o estipulado en el contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales nimero 2472-2013, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial 813-2013, correspondiente a los meses de Agosto a diciembre
del presente afio.

AGOSTO:

 Revision de requisitos de autorizacion de expedientes de despacho.
o Control de correspondencia, elaboracidn de informes
¢ Realizacion de Inventarios

SEPTIEMBRE:

» Coordinar el trabajo de las personas de las areas con que tengan relacién
en la ejecucion de las tareas programadas, objetivos y metas trazadas de ia
seccion.

» Soporte en la coordinacion de la agenda de frabajo de la unidad.

Recepcion de mercaderia

OCTUBRE:

* Coordinar el trabajo de las personas de las aéreas con que tengan relacion
en la ejecucion de las tareas programadas, objetivos y metas trazadas de Ia
seccion.

* Recepcion de pedidos de suministros, activos fijos, fungibles a proveedores

¢ Revision de requisitos de autorizacion de expedientes de despacho
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NOVIEMBRE:

o Despacho de pedidos de Implementos deportivos, suministros de oficina,

activos fijos y fungibles.
e Traslado de implementos deportivos para abastecimiento, area de

despacho
* Apoyo en la coordinacién de la agenda de trabajo de la unidad

DICIEMBRE:

» Brindar apoyo en la administracion y control de registros fisicos vy
magneticos de los documentos que ingresan a la unidad.
« Despacho de pedidos de Implementos deportivos, suministros de oficina,

activos fijos y fungibles.
e Realizacion de Inventarios
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