Guatemala de |a Asuncién, 30 de Octubre del 2015

Licenciada: _

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y Ia Recreaciéon
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sra. Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades, correspondientes al mes de Octubre del 2015, segiin Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 207-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Numero 35-2015 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie “B” —
numero 00029. '

Actividades Realizadas
¢ Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Seccién.
e Asesorar en el correctc manejo y archivo de los documentos gue ingresan a la Seccion.

s Asesorar eventos especizles relacionados con el andlisis y 1a discusion de problemas
competentes a la Seccion.

e Asescrar en el desarrollo de lineamientos para la correcta clasificacion de los
productos que ingresan y egresan de las bodegas de la Seccién de Aimacén.

¢ Asesorar en ia optimizacion de los espacios en las bodegas de fa Seccion de Almacén.

« Brindar lineamientos y asesoriz en los procesos de codificacion de los productos de
nuevo ingreso en las bodegas de la seccién de Almacén.

* Realizar tareas afines a los servicios que presta.



Como objetivo de la seccién se han mejorado los procesos de Ingreso y egresos de
productos perecederos en nuestra bodega asi como también se ha apoyado en el
personal gue opera administrativamente nuestra unidad.

Se apoya en el registro mensual fisico de los documentos que abalan los ingresos y
egresos de los productos Registrados en Sistema Digital de Almacén.

Se apoya al Jefe de la seccidn en el mejoramiento de los procesos y del ingreso de
producto y egreso de los mismos, esto con e! fin primordial de evitar malos procesos.

Se apova en la rotulacion de los productos que son perecederos en la unidad para un
mejor control y llevar un orden de nuestro inventario.

Se apoya en el movimiento de productos con menor volumen para gue 105 espacios
sean optimizados y tener un mejor control y una mejor vista a los productos con
mayor movimiento.

Se apoya en la codificacion de los productos de nuevo ingreso para que sean
identificados y este se hace conforme al cédigo ingresado en el Sistema de Almacén.

Se hace de la mejor manera la actualizacion de datos y la sintesis de problemas que
generan diariamente el sistema de almacén haciendo efectivas entregas e ingresos a la
bodega de almacén juntamente con el Jefe de Almacén. '
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