Guatemala de la Asuncién, 31 de Marzo del 2015

Seiiar:

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

Estimado 5r. Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al mes de Marzo del 2015, segln contrato Administrativa por
Servicios Técnico Profesionales Numero 207-2015, aprobado mediante Acuerde Ministerial
Numero 35-2015 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie “B”-
numero 00019

e Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Seccion.

® Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos gue ingresan ala Seccidn

e Asesgrar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién de problemas
competentes a la Seccion

¢ Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta clasificacion de los
productos que ingresan y egresan de bodegas de la Seccién de Almacén.

@ Asesorar en la optimizacion de los espacios en las bodegas de la Seccién de Almacén.

e Brindar lineamientos y asesorfa en los procesos de codificacidn de los productos de
nuevo ingreso en las bodegas de 1a Seccion de Almacén

o Realizar tareas afines a los servicios que presta



Resultados Obtenidos

Se lleva constantemente revisién de Papeleria que corresponde a Solicitud de Documentos por
dependencias, ingresos y Salidas de productos de nuestra Seccién.

Se hace una revisidn previa a fa elaboracién de Ingreso y Egreso.

5e hace constantemente una revision de la papeleria y anexos del sistema para evitar
problemas y malos registros para analizar y corregir

Se lieva el control de existencias manual Y se revisa por medio de catalogo en los productos
que ingresan y productos perecederos en la Unidad llevando un mejor control dentro de la
bodega y un mejor orden

Se realizo movimientos dentro de la seccidn para mejorar el contral de los productos
ingresados en la seccidn y llevar el mejor control de existencia.

Se apoya en la Codificacién de los productos ingresados al sistema digital de fa Seccién de

Almaceén.
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