Guatemala de la Asuncidn, 31 de Jujio del 2015

Sefior:
Francisco lavier A‘ ntonio Ardon Qiiezada -
Viceministro del I;Jeporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

|
Estimado Sr. Viceministro:

|
De la manera ma‘is atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi jnforme de
actividades, corre‘\spondientes al imes de| Julio del 2015, segin Contrato Admini#trativo por
Servicios Técnico| Profesionales Numero 207-2015, aprobado mediante Acuerdoj Ministerial
Numero 35-2015 y para el |[cobro |de mis honorarios estoy presentando factura

serie “B” —numero 00025.

Actividades Realizadas

o Apoyar alicumplimiento de los objetivos de la Seccién.

o Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a ja Seccién.
o Asesorar eventos especiales relagionados con el anélisis y la discusién de |problemas
competentes a la Seccién.

o Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta clasificacion de los
productos que ingresan y egresan de las bodegas de la Seccidén de Afmacén. |

¢ Asesoraren la optimizacion de los|espacios en las bodegas de |a Seccién de Almacén.

* Brindar iir‘leamientos y asesoria en los procesos de codificacion de los productos de
nuevo inggeso en las bodegas de 19 seccién de Aimacén.

¢ Realizar t%reas afines a los|{servicios que presta.




* Se lleva ccontrol alternojde los |suministros existentes en la bodega de la unidad
teniendo un mejor manejo de los mismos y mejorando los objetivos internos de la
seccién.

* Se lleva un registro mensual digital y fisico de los documentos que abalan los ingresos
y egresos de los productos Registrados en Sistema Digital de Almacén.

* Se hace de la mejor manera la actualizacion de datos y [a sintesis de problemas que

generan diariamente el sistema de almacén haciendo efectivas entregas e ingresos a la

bodega d}e almacén junta -enie con el Jefe de Almacén.
|

o Los prodt,ctos ingresados a la bodega de almacén se clasifican con su cédigo generado
por el sistema de almacén, haciepdo que cada producto sea identificado de la mejor

manera y‘tener un mejor ¢ontrol de los mismos.

o Ala pers?na encargada de los productos o suministros de nuevo ingreso se le hace
saber qupT cada producto tiene que ir identificado y ordenado de la mejor manera
teniendo ‘un control mas especifico y de mejor control.

o los pFOdL‘ICtOS gue son identificados se hace conforme al cddigo ingresado en el
Sistema d‘ Almacén teniendo asijun mejor control y un mejor manejo de los mismos
especificando la ubicaciéniy el espacio que genera el producto en las bodegas.

©  Se hace constante [a verificacidon por medio de sistema de existencias por medio de un

conteo fisico, para tener, constante verificacion de los mismos y llevar un mejor

control. |




