Guatemala, 30 de Diciembre 2013

Sefor

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro det Deporie y 12 Recreacion
Ministerio de Cullura y Deportes

Su Despacho

Estimade Viceministro:

Respetuosamente me dirijo a usted, con el propésito de dar cumplimiente a lo
estipulado en el confrato Adrministrativa  No.179-2013, ¥ Acuerdo Ministerial 38-
2013, para presentar el informe por servicios profesionales correspondiente al mes
de Diciembre 2013, y para el cobra de mis honararios £stoy presentando ta factura
MNo. 000058 serie “C7, 2 continuacion me  permito detallar las actividades
desarroliadas.

DICIEMBRE 2013

» Seguimiento a las actividades de enirega de suministros y bienes con ef objeto
de verificar que se presente la documentacion necesaria y autorizada para el
retiro de ios mismos del Almacén iales coma: la revision de ias requisicicnes
debidamente firmadas par 1as autoridades correspondientes, documentos de
identificacidn de los solicitantes para el retiro de 1o solicitado.

» Apoyo en la revision de la documentacion presentada por los proveedores
(facturas, envios, copia de pedidos) realizados por el Departamento de
Compras para confrontarios al momento de 1a recepcion de los productas
solicitados.

¥ Apoyo al Jefe de Almacén parz 18 recepcion v la revisian de los producios
que ingresan & la bodega con el objeto de verificar el estado fisico de los

mismas.

» Maniener informado & la Direccién de Administracion y Finanzas de las
existencias del almacén de los diferentes productos, asi como e los ingreses
y egresos de los productos (implementos deportivos, suministros ete.)

» Apoyoe en la revision y verficacion de 1as tarfetas kardex que tiene &l sistema de
almacén y la papeleria fisicamente en los envios iMpresos que el almacén
emite a los interesados.



h

RESULTADOS OBTENIDOS,

Se ha mejorado el controf en los inventarios de los suministros, activos fijos y
fungibles para ser retirados de las bodegas del almacén.

Los proveedores ya presentan los documentos respectivos requeridas par el
almacen para la recepcion de sus productos en forma ordenada vy clara al
momento de la recepcion.

Informacién actualizada de las Existencias, Ingresos y egresos de fos activos y
suminisiras en el Almacén.

Se presento informacién electronica de listado de beneficiarios de
implemeniacion deportiva a Direccion General del Deporte y la Recreacion del
periodo de Enero a Octubre dei 2013, a solicitud de la misma Direccion
General.

Entrega de tarjetas kardex de implementacion deporiiva & jefatura de almacen
revisadas y confrontadas con el sistema de almacén, donde se evidencian
algunos errores en la impresion de los envios.

Atentamente,
ohs
h ..\../:c._,\\::

o

Lic. _nm.ﬁﬂxgmn:o aissner Morales
Asesor



S f;ii:if’;?ﬁ
o X MARINO MAISSNER

ol

U1
(oY)

12 Catie 3-56, Zona 3 Ccioniz £l Resarin
Residencial Jardin Las Dali: 58 casa No. 32

R -’moa‘,‘;z-‘;, Qe Pn‘:‘f Mixce, Guatemala
T MES ANG
NIT. G14854-8 | Zpo P e i
NOMBRE: ]
Pilier, oy A

pol el Lo
D!HECCION

s L AHE Y
PRI MARING At SrlFFi X

CANT,

LGNy

IR0 BRE-2EG-S-EL02 108 ULiIn|os g 10oE

: 5800-3457

a-§

G5

e

Liograhia Lemys Mit- 1050

?D TAL DE {:\LJETU\LFq ENLE
POCE AT g I
EXE CTES .

—— G
Del 81 & 100 Sene C ORIGINAL - Clighle + DUPLICAD Car Stnlictan




Guatemala, 30 de diciembre de 2013

Sefior

Francisco Javier Antonic Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceminisiro:

Respetuosamente me dirje & usted, con el propésito de presentar mi Informe
Final de actividades, conforme lo estipulado en ef Contrato Administrativo No. 179-
2013, aprobado mediante y el Acuerdo Ministerial No.59-2013, correspondiente al
periodo dei 02 de Enero ai 31 de Diciembre 2013,

ENERQ 2013

»  Elaboracion tel catdlogo de productos existentes en el Almacén, presentando
en los productos los cadigos actuales y generando nuevos sugeridos que sean
de mas facil lectura y ordenados por familias de productos con e fin de hacer
la labor de captura de datos mas sencilla.

»  Seguimiento a las actividades de entrega de suministros y bienes con &l objeto
de verficar que se presente la documentacion necesaria para el refiro de ios
mismos del Almacén tales como las autorizaciones y firmas autorizadas y que
la Unidad de Inventarios elabore las tarjetas de responsabilidad antes de
gntregarse los hienes.

= Apoyo en la revisién de ia documentacion presentada por los proveedores
(facturas, envios, copia de pedidos) realizados por el Departamento de
Compras para confrontarlos al memento de la recepcion de los productos
solicitados.

FEBRERO 2013

= Apoyo en el fortalecimiento de la Unidad de Almacén con respecto @ ordenar,
revisar y clasificar los productos para la toma de inventarios de fos diferentes
bienes y suministros existentes.

= Apoyo al Jefe de Almacén y al personal a su carge en [a realizacion del
inventario de las bienes y suministros que se encuentran dentro de la bodega
ubicada en el parque fa Democracia zona 7 y la bodega ubicada en el Naranjo.

s Evaluacion de desemperio del personal del Almacen, tomando en cuenia varios
aspectos tales como: trabajo en equipgo, relaciones humanas, responsabilidad,
iniciativa, actitudes eic.

MARZO 2013

» Apoyoc en la revisidn de la documentacion presentada por  los
proveedores (facturas, envios, copia de pedidos) realizados por e
Departamento de Compras para confrontarios al momento de la recepcion de
ios productos solicitadas,

= Servir de apoyo al Jefe de Almacén y asesarario con el fin de que este {enga el
mejor conocimiento de los productos y que haga los ingresos de manera
ordenada por categoria, tipo de producto, presentacion de empaques y unidad
de medida de los mismos.

= Asesorar al Jefe de Almacén para que tenga una buena comunicacion can fas
Unidades de Compras, Inventarios y la Direccion Administrativa-Financiera con
respecto a tenerles informadas de las existencias actualizadas de los bienes y
suministros.



™

ABRIL 2013

Revisibn de la documentacion relacionada al manejo de las solicitudes,
existencias, inventarios fisicos, flujo gramas de los procedimientos utilizados
en el almacén.

Apoyo en la revision continua del catalogo de productos y el ingrese de los
inventarios al nuevo sistema del almacén, con el acompafiamiento de persona
de Informatica.

Maniener informada a la Direccion General del Deporte y la Recreacion de los
inventarios actualizados de Implementacion Deportiva.

MAYO 2013

Apoyo a ia Jefatura del Aimacén en la elaboracién de atribuciones del personal
a su cargo y elaborar organigrama del mismao.

Representar a la Seccion de Almacén en reuniones programadas en las
instalaciones de la Biblioteca Nacional, con el fin de elaborar el Manual de
Normas y Procedimientos de la seccion de Almaceén del Ministerio de Guitura y
Deportes.

Servir de apoyo al Jefe del Almaceén en ia recepcion y revision de los
diferentes de productos gue ingresaron durante el mes de Mayo 2013.

JUNIO 2013

Mantener informada a la Direccién General del Deporte y la Recreacion de los
inventarios actualizados de Implementacion Deportiva.

Apoyo en la revision de la documentacion presentada por los proveedores
{facturas, envios, copia de pedidos) realizados por gl Departamento de
Compras pasa confrontarios al momenio de la recepcién de los productos
solicitados.

Apoyo en el fortalecimiento de la Unidad de Almacén con respecto a ordenar,
revisar y clasificar los productos para la toma de inventarios de los diferentes
bienes vy suministros existentes.

JULIO 2013

Asesorar al Jefe de Almacén para la elaboracion del acta donde se& hace
entrega de los instrumentos musicales a la Jefatura de Inventarios de ia
Direccion General de Deporte y la Recreacion.

Asesarar a! Jefe de almacen en [a elaboracion de Ingreso al Atmacén 1H, de
suministros de oficina, materiales y activos fijos y fungibles al sistema de
almacen.

Revisién de Documentacion presentada para el retiro de productos suministros,
asi como Implementacién Deportiva de diferentes Instituciones tales como:
Diputados, Alcaldes y otras instituciones que solicitan el apoyo del Ministerio de
Cultura y Deportes,

AGOSTO 2013

Apoyo at Jefe de Almacén para la elaboracion del astimado de compras de
suministros de oficina y de materiales para el periode Agosto-Diciembre 2013,
Mantener informada a la Direccion General det Deporte y Recreacion de ia
existencia de Implementacién Deporiiva, asi camo de los Ingresos y egresos
del misma.

Apoyo en el seguimiento a [as entregas de Suministros, implementacion
Deportiva a diversas instituciones que salicitan los mismos, asi como verificar
de ia atencién del personal de 1a botega, asi como apoyo en el traslade de
Bodega la Democracia a [as bodegas de! Naranjo.

SEPTIEMBRE 2013

Asesorar al Jefe de Almacén para dar respuesta a los hallazgos enconirados
por ia Contraloria General de Cuentas en el ejercicio practicado de enero a
Diciembre 2012, donde se hace mencion del hallazgo NO. 13 que se refiere a
deficiencias encontradas en el manejo de envios de manera incorrecta.



Asesorar al Jefe del Almacen para dar respuesta al hallazgo NO. 14 el cual s&
refiere a las deficiencias encontradas en el Mangjo del control del aimacén.
Apoyo en el inventario realizado por el personal del almacén a requerimiento de
ia Contraloria General de Cuentas.

OCTUBRE 2013

Apoyo at Jefe del Almacén en la revision de los Ingresos 1H vigentes y
anulados con el fin de establecer posibles errores al momento de emitirlos y asi
encontrar las diferencias encontradas en el inventario realizado en el mes de
septiembre 2013. .

Apoyo al Jefe de Almacén en la revision de los envios vigentes y anulados con
el fin de establecer posibles errores al momento de emitirlos y asl encontrar ias
diferencias encontradas en el inventario realizado en e mes de septiembre
2013.

Mantener informada a la Direccion General del Deporte y Recreacion de 1a
existencia de implementacion Deportiva, asl como de los ingresos y eqgreésos
del mismo.

NOVIEMBRE 2813

Seguimiento a las actividades de entrega de suministros y bienes con e} ohjeio
de verificar que se presente la documentacion necesaria para el retiro de los
mismos del Almacén tales como las autorizaciones y firmas autorizadas vy que
la Unidad de inventarios elabore las tafjetas de responsabifidad antes de
entregarse los bienes.

Apoyo al Jefe de Almacén para la recepcién de ios productos que fueron
adquiridos por el departamento de compras de la Direccion General dal
Deporte y la Recreacion.

Revisién y actualizacion del catalogo de productos con el fin de tener un mejor
sistema de almacén.

Apoyo en la revision de la documentacion (ingreses 1H y Envios), con el fin de
establecer diferencias en la auditoria realizada en septiembre 2013,
DICIEMBRE 2013

Seguimiento a las actividades de entrega de suministros y bienes con el objelo
de verficar que se presente la documentacion necesaria para ¢l retiro de los
mismos del Almacén tales come tas autorizaciones y firmas autorizadas y que
ia Unidad de Inveniarics elabore las tarjetas de responsabilidad antes de
entregarse los bienes.

Apoyo en la revision de la documentacion presentada por los proveedores en
las compras realizadas para la recepcion de las mismas en el Almacen.
Mantener informada a la Direccion General del Deporte y Recreacion de 1a
existencia de Implementacién Deportiva, asi como de los Ingresos y egresos
de los productos {irplementos deportivos y suministros).

Apoyo en [a revision y verificacion de las tarjetas kardex que tiene el sistema de
Almacén y los envios fisicamente impresos gue seé emite a jos interesados.

Sin atro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

i Lic. Félix Marino[Maissner Maorales
Asesor
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Guatemala, 30 de diciemhre de 2013

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cuilura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:

Respeluosamente me dirijo a usted, con el proposito de presentar mi informe
De Resultades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrative No. 179-2013,
aprobado mediante y &l Acuerdo Ministerial No.59-2013, correspondiente at periodo

del 02 de Enero al 31 de Diciembre 2013.

ENERO 2013

Se elaboro y presento el catalogo de productos en forma ordenada por familias
de productos con el fin de facilitar ia codificacidon de los mismos en el sistema
de Aimacen.

Se dio seguimiento a las actividades de entrega de suministros y bienes con el
objeto de verificar que s& presente 1a documentacion necesaria para el retiro de
los mismas del Almacén tales como las autorizaciones y firmas autorizadas y
gue la Unidad de Inventarios elabore las tarjetas de responsabilidad antes de
entregarse los bienes.

Los proveedores, estan presentando la documentacion necesaria y respectiva
solicitada por la jefatura del almacén, para la recepcion de sus productos a
manera de evitar retrasos en (a recepcian.

FEBRERO 2013

Los productos gue hay en existencia se encueniran ordenadas y clasificados
para la toma de inventarios.

Se Apoyoe al Jefe de Almacén y al personal a su cargo en la realizacién del
inventario de los bienes y suministros que se encuentran dentro de la bodega
yhicada en el parque la Democracia zona 7 y |a bodega ubicada en el Naranjo.
Se presento la evaluacion de desempefio del personal del Almacén, tomando
en cuenta varios aspectos tales como; trabajo en equipo, relaciones humanas,
responsabilidad, iniciativa, actitudes eic.

MARZO 2013

Los proveedores ya presentan jos documentos respectivas requeridas por el
almacén, para la recepcion de los productos en forma ordenada.

£] Jefe de almacén tlene mayor conocimiento de los productos, tipo de
empaques etc.. para el ingreso y egreso de |0s productos al sistema de
almacén...

£ Jefe de Almacén tiene una comunicacién fuida con las Unidades de
Compras, inventarios y 1a Direccién Administrativa-Financiera con respecto a
tenerles informadas de las existencias actuaiizadas de los bienesy suministros.
ABRIL 2013

Se presento revisada la documentacian relacionada al manejo de las
solicitudes, existencias, inventarios fisicos, flujo gramas de los procedimientos
utilizados en ef almacén.

Se presento una nueva revision del catdlogo de producios para hacer el
ingreso de los inventarios al nuevo sistema del aimacén, con €l
acompafiamiento de personal de Informatica.

Se presento cuadro de informacion de existencias de implementacion deportiva
4 1a Direccion General del Deporte y 1a Recreacian de fos inventarios
actualizados de Implementacion Deportiva.



Se apoyo a la jefatura de almacén para la implementacion del nusvo sistema,
junto al personal de informatica en los ingresos del inventario de todos 10s
productos.

MAYGO 2013

Se presentd por escrito el documento de atribuciones y funciones del personal
al jefe de almacén, asi come el organigrama de la seccion de almacén.
Participe en reuniones programadas en las instalaciones de la Biblinieca
Nacional, can el fin de elaborar el Manual de Normas y Pracedimientos de la
seccion de Almacén del Ministerio de Culiura y Deportes.

Se revist el documento del Manual de Narmas y procedimientos para verificar
los aportes que se digron y se reenviaron a 1as personas encargadas de la
elaboracion del misma.

Se apoyo al jefe de almacén en la supervision de ia recepcion de los productos
y suministros, asf como la atencién del personal del almacén con los
proveedores,

JUNIC 2013

Se presento un cuadro de existencias actualizada de implementacidn deportiva
a la Direccién General del Deporte v la Recreacion, donde se evidencia los
ingresos y egresos de los mismos y poder auiorizar lo solicitade por las
diferentes instituciones.

Los proveedores ya presentan a documenlacion respectiva para la entrega de
sus productos a ias instalaciones de la bodega tales como {(facturas, envios,
copia de pedidos) realizados por el Departamento de Compras para
confrantarlos al momenio de la recepcion de los productos solicitados.

El almacén presenta ordenada v clasificadas por familias |as existencias de los
productos, suministros y activos fijos para que ia toma de inventarios sea mas
facil.

JULIO 2013

Se elabord y presento ai jefe de aimacén el acta donde se hace entrega de 105
instrumentos musicales a la Jefatura de Inventarios de la Direccion General de
Deporte y la Recreacion.

Los Ingresos al almacén 1H se elaboran de acuerdo a lo descrito en la factura,
para evitar anulaciones y testados de las mismas y retrasar los pagos a 10s
proveedares por parte del area financiera.

Las diferentes instiluciones solicitantes de tos implementos deportivos han
tenido mejor aiencion y mas rapidez en la entrega de lo solicitado, asi como tas
unidades intemas del Ministerio de Cullura y Deportes cuande solicitan
suministros de oficina y mobiiiaric y equipo.

AGOSTO 2013

Se entregé al Jefe de Aimacén el estimado de compras de suministros para el
periodo de Agosto a Diciembre del afo 2013, gl nual fue requerido por la
Direccion Administrativa Financiero del Ministerio de Cultura y Depories.

Se entrego el cuadro de existencias de implementacion departiva a ta Direccion
General det Deporte y la Recreacién, donde se evidencia los ingresos vy
egresos de los articulos durante el periodo de Enero a la fecha y asi poder
autorizar los mismos a las instituciones gque los solicitan.

Se apoyd en la supervision de entrega de suministros e Implementacion
Deportiva a diversas instituciones que solicitan los mismos, asi como verificar
de la atencion del personal de [a bodega, asi como apoyo en el trastado de
Bodega la Democracia a las bodegas del MNaranjo.

SEPTIEMBRE 2013

Se entregd al Jefe de almacén por estrito ias respuestas a los hallazgos
encontrados por la Contraioria General de Cuentas en &l gjercicio practicado
de enero a Diciembre 2012, donde se menciona del haliazgo NO. 13 que se



refiere a deficiencias encontradas en el manejo de envios de manera
incorrecta,

Se entrego al Jefe de Almacén ias respuestas al hallazgo NO. 14 el cual se
refiere a las deficiencias encontradas en el Manejo del control del almacén,

Se apoyo al personal del almacén en ia toma de inventarios realizado por el
personal del almacén a requerimiento de [a Contraloria General de Cuentas.
OCTUBRE 2013

Se apoyo al Jefe del Almacén en la revision de los ingresos 1H vigentes y
anulados con el fin de establecer posibles errores al momento de emitiflos v asi
encontrar las diferencias encantradas en el inventario realizado en el mes de
septiembre 2013. .

Se apoyo al Jefe de Almacén en la revisidon de los envios vigentes y anulados
con el fin de establecer posibles errores al momento de emitinos vy asi
encentrar ias diferencias encontradas en el inventario realizado en el mes de
septiembre 2013.

Se envio cuadro de existencias de Implementacion deportiva a la Direccion
General del Deporte vy la Recreacidn donde se evidencian los ingreses y
egresos de Enero a la fecha, para poder autorizar lo solicitada por diferentes
instituciones.

NOVIEMBRE 2013

Las diferentes Instituciones v Unidades que solicitan Implementacion deporliva
y suministros, ya presentan la documentacion necesaria para el retiro de Io
salicitado con firmas de autorizacian respectivas, en el caso de las unidades
que solicitan activos fijos y fungibles, presentan la autorizacion de la Jefatura
de Inventarios donde se le carga a su tarjeta de responsabilidad lo autorizado.
Se apoyo al Jefe de Almacén para la recepcion de los productos que fueron
adquiridos por el departamento de compras de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

Se presentd informacion efectronica del listado de beneficiarios de
implementacion Deportiva a la Direccidn General del Deperte y 1a Recreacion
del periodo Enerc at mes de Octubre 2013.

El catalogo de productos se presenta actualizado por familia y subfamilia con el
fin de hacer mas facili la identificacidn de los productos en el sistema de
almacén,

Se apoyo en la revision de ia documentacion (Ingresos 1H y Envios), con el fin
de establecer diferencias en la auditoria realizada en sepliembre 2013.
DICIEMBRE 2013

Se tiene un mejor control de los inventarios de Jos diferentes productos,
suministros, activos fijos v fungibles para ser retirados por fos solicitantes.

Los provesdores ya presentan la documentacion respectiva y solicitada por el
almacén para la recepcidn de sus productos en forma ordenada y evitar
atrasos en su entrega.

Informacion actualizada de las existencias, ingresos y egresos de suministros,
Implementacién deportiva, activos fijos y fungibles en el aimacén.

Se presentd informacién electronica del listado de beneficiarios de
implementacién Deportiva a la Direceion General del Deporte y [a Recreacion
def periodo Enero al mes de Noviembre 2013,

Se presento las tarjeias de Kardex revisadas a la jefatura del almacén donde
se establecen diferencias en (as existencias en el sistema y lo fisico.

1 _v\u
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Atentamente,
..\\:.,J\ E,w__ Felix Marino gmamd r Morales
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