Sefior:

Francisce Javier Antonic Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacidn
MINISTERIOQ BE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacha

Estimada SR. Viceministro:

Servicios Técnico Profesionales Mamere 377 - 2014, aprobado mediante Acuerdo Mir

Guatemala de la Asuncion, 31 de Marzo del 2014

‘ De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarte mi informe de
actividades, correspondiente 2l mes de Marzo del 2014, segln contrato Administratjvo por

isterial

Namere 35 — 2014 y para el cobro de mis honorarios estoy presentandc factura mmwam AT

niimero 000027,

a)
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c)
d)
e)
)

g

h}

)

Actividades Reglizadas

Atender al Publico en la seccion de Almacén

tlevar el control computarizado del inveniario de producios que fngresany egresan.

Apoyar en el ordenamiento de productos
Realizar e} proceso de codificacidn de Productos
Anayar en la entrega de materiales y productos
Apoval en juntas receptoras.

Verificar, desglasar y archivar en forma carrelativa tos expedientes de envios de d
(papeleria de soporte, solicitud, requisicién y envic)

Apoyar an la toma de inventarios fisicas

espacho

Eiaborar y/o revisar documentos relacionados a las actividades de control de m_:mﬁmmom

Kardex, en la entrega de materiales, producto y en otras actividades que se rea
almaceén

Reslizar tareas afinas al puesto

lizan en




Resuliadas Ghisnidos

1. Se mejoro |a forma en el trato a las personas en su despacho de producto.

o

Se ordeno v se efiqueto los leitz de archivo de oficios, ingresos, egresos y ofros
documentas de [7 unidad de Almacen, “

3. Se mejoro la revisidn de facturas confrontacion de las mismas con respecto a
cantidades, precios y calidad con la orden de compra emitida por la jefattra de
campras del ministerio m

4. Se realizaron informe gue mejoran las existencias de almacén y se mantuvo el .orden
de la bodega, asi mismo se hicieron varios conteos fisicos los cuales ayude en el
cuadre de la unidad. “

5. Se mantuva un mejor control de las existencias y fécil accese a los productos
axistentes. .

6. Se registraron ingresos y egresos fisicas y magnéticos para un mejor control de la
axistencia de producios en ia unidad.

7. Se mejord el procedimiento de ingresos y despachos {{sicamente.
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