Guatemala de la Asuncidn, 30 de Diciembre del 2015

Licenciada:

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Licenciada Palala:

De 1a manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarie mi informe de
actividades, correspondientes al mes de Diciembre del 2015, segtin Contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales Numero 207-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministeriat
Numero 35-2015 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie “B” ~
numero 00031.

Actividades Realizadas
* Apovar al cumplimiento de los objetivos de la Seccion.
+ Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Seccion.

e Asesorar eventos especiales relacionados con el andlisis 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 las bodegas de la Seccién de Almacén.

¢ Asesorar en la optimizacion de los espacios en las hodegas de la Seccion de Almacén,

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

s Realizar tareas afines a los servicios que presta.



¢ Apoyo en el desarrolio dentro de [a seccién sobre la organizacién de documentos
necesarios para una optima operacion. :

* Apoyo en la Organizacidn, planificacién de procesos Administrativos y ejecutores de
Ingresos y Egresos de Productos, Suministros e Implementos Deportivos,.

e 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.

* Apoyo en manejo y revision de archivo de los documentos que proceden a
formularios de ingreso 1h y salidas de la Seccién

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

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

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

s 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.

e Apoyo en la elaboracion de Informes especificos de entes fiscalizadores y gestiones
internas, Apoyo en optimizar espacios de productos persistentes en bodega

# Se hace de ia mejor manera la actualizacion de datos y la sintesis de problemas que
generan esporadicamente el sisterna de aimacén haciendo efectivas ingresos vy
egresos de producto a la bodega de almacén juntamente con el Jefe de Almacén.

Bryan AlexeNpMorales Lopez
Servicios Técnico Profesionales



INFORME FINAL DE RESULTADOS /

Guatemala de la Asuncion, 30 de Diciembre del 2015

Licenciada:

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Licenciada Palala:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarie mi informe final de Res 2?/
conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales nimerg-207-2015,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial 35-2015, del 05 de Enero al 31 de Diciembre del 2015.

ENERO:

e Se realizaron diferentes documentos para Hevar el control necesario de la operacién Administrativa que
actualmente se lleva. '

s Se lleva el manejo de los documentos archivados de Ingresos y Salidas correspondientes a mercaderia
solicitada.

s Se mejoro el soporte en la coordinacion de la agenda de trabajo de la unidad para mantener los
documentos fisicos en orden que avalan ingresos y salidas.

e Se apoyo en las actividades internas de la Unidad para mejorar un mejor control de tos productos de
Almacen.

FEBRERO:

e Se mejoro la elaboracién de documentos oficios, circulares, memos, providencias, entre otros que le
sean solicitados por el personal perteneciente a la unidad.

* Se mejoro el control de archivo de Envios e Ingresos de la forma 1H.
Se dio seguimiento a los planes de trabajo, proyectos asignados a la unidad, se le informo al jefe
inmediato el estatus de los mismos para la toma de decisiones.



INFORME FINAL DE RESULTADOS

MARZO:

ABRIL:

MAYO:

JUNIO:

Se mejoro la atencidn a consuitas internas y externas de competencia de ta unidad.

Se coordino el trabajo de las personas en las areas relacionadas con la ejecucion de las tareas
programadas, objetivos y metas trazadas de la seccion.

Se dio seguimiento a los informes de ingresos al Almacén forma 1H, utilizados y anulados a la Direccién
Financiera en forma Mensual.

Se mantuvo el orden del personal en sus diferentes areas para que la operacion fuera eficaz y en orden .
Se hizo la actualizacién de archivo de oficios, ingresos, egresos y otros documentos de la unidad de
Almacén y de Informes gue representan a nuestra unidad entregandolos a tiempo y con la debida
papeleria que fuera necesarios para soporte de Jas mismas.

Se brindo el mayor apoyo en el ingreso y egreso de los productos que fueron solicitados por varias
unidades internas bajo la Direccion General del Deporte y la Recreacién.

Se brindo mas apoyo en la coordinacion de la agenda de trabajo con el Jefe Inmediato de la unidad para
mantener los productos codificados y en orden para un mejor conteo fisico y llevar una eficiente entrega
en la Unidad.

Se mantuvo un mejor control de las existencias fisico y digital para llevar un mejor acceso a los
productos existentes.

Se mejoro el tiempo en la recepcién y despacho de los productos bajo coordinacién de la Unidad de
Almacén.

Se hizo constantemente una revisién de los productos existentes para tener constante movimiento de
los mismos y Hlevar un mejor manejo y control de existencias.

Se hizo reportes mensuales digital y fisico de los documentos que abalaban los ingresos y egresos de los
productos.

S agilizo semanalmente los problemas que generalmente eran provocados por el sistema de almacén la
cual ayudo a hacer una eficaz entrega e ingresos de productos al almacen.

Se agilizo el despacho de pedidos de Implementos deportivos, suministros de oficina, activos fijos y
fungibles.

Se hizo el trabajo necesarios para mejorara y llevar un mejor control de los documentos ingresados a fa
seccion para hacer una entrega eficiente de los mismos.



INFORME FINAL DE RESULTADOS

JULIO:

i

Se coordine con el personal de bodega Ia clasificacion y codificacién de los productos teniendo asi un
mejor control y ubicacién de los productos.

Se coordino el mejoramiento en la administracion y control de registros fisicos y magnéticos de los
productos que ingresan a la unidad.

Se hize una mejor coordinacién de la revision de los documentos que ingresan a almacén llevando un
mejor control archivo de papeleria

Se mejoro el mecanismo de ia revision de facturas y confrontacion de las mismas con el objeto de
verificar precios, cantidades y calidades con la orden de compra emitida por la jefatura de compras.

Se agilizo la recepcidon de pedidos de suministros, activos fijos, fungibles a proveedores.

~ AGOSTO:

Se hizo una mejor coordinacién con el personal bajo las areas de ejecucion y operacion para que fuera
eficaz una entrega y un mejor control de ingresos y salidas de nuestra seccién.

Se dio seguimiento a los planes de trabajo y proyectos asignados a la unidad.

Se coordino la logistica de acomodamiento de producto en Bodegas Naranjo

Se mejoro el tiempo en la recepcion de mercaderia.

SEPTIEMBRE:

Se mantuvo de forma ordenada el control correlativo de formularios de Envios.
Se cumplid con los requisitos de expedientes de despacho.

Se mantuvo el control de correspondencia y elaboracién de informes

Se agilizo la recepcion de pedidos de suministros, activos fijos, fungibles a proveedores.

OCTUBRE:

Se mejoro la realizacion y manejo de Inventarios.

Se mejoro el mecanismo de la revision de facturas y confrontacion de las mismas con el objeto de
verificar precios, cantidades y calidades con la orden de compra emitida por la jefatura de compras del
Ministerio.

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

Se apoya en la codificacién de los productos de nuevo ingreso para que sean identificados y este se hace
conforme al cédigo ingresado en ef 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.



INFORME FINAL DE RESULTADOS

NOVIEMBRE:

Se mantuvo de forma ordenada el control correlativo de formularios de Envios

Se coordino el trabajo de las personas en las dreas relacionadas con la ejecucion de las tareas
programadas, objetivos y metas trazadas de la seccion.

Se mantuvo el orden de los productos en los lugares asignados, codificandoe los productos de nuevo
ingreso y dandoles un mejor embalaje y determinacion de la ubicacién de los productos perecederos en
almacén.

Se entrego informes especificos dirigidos hacia la seccién, siendo lo solicitado por los entes
fiscalizadores haciendo un mejor proceso administrativo y mejorando las observaciones dirigidas a
nuestra seccién

Se hace la actualizacion de existencias y de informes solicitados a la seccién de almacén, entregando
eficazmente lo solicitado.

Se mejoro la revision y preparacion de informes de labores de la competencia de fa unidad.

DICIEMBRE:

Apoyo en la Organizacion, planificacién de procesos Administrativos y ejecutores de Ingresos y Egresos
de Productos, Suministros e implementos Deportivos,.

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

Apoyo en manejo y revision de archivo de los documentos que proceden a formularios de ingreso 1hy
salidas de la Seccion

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 el fin primordial de evitar malos procesos.

Se apoya en la rotulacién de los productos que son perecederos en la unidad para un mejor control y
Hevar un orden de nuestro inventario.

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

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

Apoyo en la elaboracion de Informes especificos de entes fiscalizadores y gestiones internas, Apoyo en
optimizar espacios de productos persistentes en bodega

brales Lopez Vo. Bo.




Guatemala de la Asuncion, 30 de Diciembre del 2015

Licenciada:

Gladys Elizabeth Palala Gilvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

pa—

Estimado Licenciada Palala:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe final de Actividades,
conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales niimero 207-2015,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial 35-2015, del 05 de Enero al 31 de Diciembre del 2015.

ENERO:

* Actualmente se lleva un registro digital Excel, de los documentos necesarios para poder lievar el registro
al dia, de los productos ingresados y egresados a nuestra Seccion.

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

e Brindar apoyo en la administracion y control de registros fisicos y magnéticos de los documentos que
ingresan a la unidad.

» Participar en eventos especiales relacionados con el andlisis, la discusion de problemas de competencia

s de la unidad.
* Apoyo en fa coordinacion de la agenda de trabajo de la unidad.

FEBRERO:

* Apovyar en la elaboracién de documentos (oficios, circulares, memos, providencias, entre otros) que le
sean solicitados por el personal perteneciente a la unidad.

= Brindar apoyo en la administracién y control de registros fisicas y magnéticos de los documentos que
ingresan a la unidad.

e Dar seguimiento a los planes de trabajo, proyectos asignados a la unidad informar al jefe inmediato el
estatus de los mismos para la toma de decisiones.



MARZO:

ABRIL:

MAYO:

— JUNIO:

Atender a consultas internas y externas de competencia de la unidad.

Coordinar el trabajo de las personas de las dreas con que tengan relacion en la ejecucion de las tareas,
programadas, objetivos y metas trazadas de la seccion.

Apoyar en la elaboracién de documentos (oficios, circulares, memos, providencias, entre otros) que le
sean solicitados por el personal perteneciente a la unidad.

Coordinar el trabajo de las personas de las dreas con que tengan relacién en la ejecucion de las tareas,
programadas, ohjetivos y metas trazadas de la seccidn.

Apoyar en la efabotacién de documentos (oficios, circulares, memos, providencias, entre otros) que le
sean solicitados por el personal perteneciente a la unidad.

Brindar apoyo en la administracion y control de registros fisicos y magnéticos de los documentos que
ingresan a la unidad.

Apoyo en la coordinacién de |a agenda de trabajo de ta unidad.

Brindar apoyo en la administracién y control de registros fisicos y magnéticos de los documentos gue
ingresan a la unidad.

Coordinar el trabajo de las personas de las dreas con que tengan relacién en la ejecucién de las tareas,
programadas, objetivos y metas trazadas de la seccidn.

Se lleva control alterno de 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 Sisterna Digital de Almacén.

Se hace de la mejor manera la actualizacién de datos v la sintesis de prob[emas que generan
diariamente el sistema de almacén haciendo efectivas entregas e ingresos a la bodega de almacén
juntamente con el Jefe de Almacén

Coordinar e! trabajo de las personas de las dreas con que tengan relacién en la ejecucion de las tareas,
prograrnadas, objetivos y metas trazadas de la seccién. .

Brindar apoyo en la administracion y control de registros fisicos y magnéticos de los documentos que
ingresan a la unidad.



JULIO:

» Los productos ingresados a la bodega de almacén se clasifican con su codigo generado por el sistema de
almaceén, haciendo gue cada producto sea identificado de la mejor manera y tener un mejor control de
los mismos :

e A la persona encargada de los productos o suministros de nueve ingreso se le hace saber que cada
producto tiene que ir identificado y ordenado de la mejor manera teniendo un control mas especifico y
de mejor control

e los productos que son identificados se hace conforme al codigo ingresado en el Sistema de Almacén
teniendo asi un mejor control y un mejor manejo de fos mismos especificando Ia ubicacién y el espacio
que genera el producte en las bodegas.

¢ Ejecutar actividades programadas, objetivos y metas trazadas de la seccién.

AGOSTO:

e Coordinar el trabajo de las personas de las dreas con que tengan relacion en la ejecucién de las tareas,
programadas, objetivos y metas trazadas de la seccién.

# Dar seguimiento a los planes de trabajo, proyectos asignados a la unidad informar al jefe inmediato el
estatus de los mismos para la toma de decisiones.

« Brindar apoyo en la administracion y control de registros fisicos y magnéticos de los documentos que
ingresan a la unidad.

¢ Atender a consultas internas y externas de competencia de la unidad.

SEPTIEMBRE:

» El Objetivo de nuestra seccién-es llevar los controles administrativos y controles referentes a los
productos ingresados y almacenados en nuestra seccion, por lo gue se hace semanaimente revision de
papeleria y conteos fisicos.

o Se lleva un registro mensual fisico de ios documentos que abalan los ingresos y egresos de los productos

— Registrados en Sistema Digital de Almacén,

* Con el Jefe directo de la seccidon se habla sobre el mejoramiento de los procesos y del ingreso de
producto vy egreso de los mismos, para evitar malos procedimientos administrativos.

¢ Los productos se identifican can rétulos al momento de ingresar a bodega.

OCTUBRE:

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

e Se apovya al lefe de la seccién en el mejoramiento de los procesos y del ingreso de producto y egreso de
los mismaos, esto con el fin primordial de evitar malos procesos.

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

* Se apoyaen el movimiento de productos con menor volumen para gue ios espacios sean optimizados
y tener un mejor controi y una mejor vista a los produetos con mayor movimiento.

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

s  Se apoya en el registro mensual fisico de los documentos que abalan los ingresos y egresos de los



-,

NOVIEMBRE:

Se apoya 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 que los espacios sean optimizados
y tener un mejor control y una mejor vista a los productos con mayor movimiento.

Se apoya en la codificacién de los productos de nuevo ingreso para que sean identificados y este se hace
conforme al codigo ingresado en el Sistema de Aimacén.

Apoyo en la elaboracién de Informes especificos de entes fiscalizadores y gestiones internas, Apoyo en
optimizar espacios de productos persistentes en bodega

Se hace de la mejor manera la actualizacion de datos y la sintesis de problemas que generan
esporadicamente el sistema de almacén haciendo efectivas ingresos y egresos de producto a [a bodega
de almacén juntamente con el Jefe de Almacén.

DICIEMBRE:

Apoyo en la Organizacién, planificacion de procesos Administrativos y ejecutores de Ingresos y Egresos
de Productes, Suministros e Implementos Deportivos,.

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.

Apoyo en manejo y revisién de archivo de los documentos que proceden a formularios de ingreso 1hy
salidas de la Seccidon '

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

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de fa Seccidn.

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan z la Seccién.

Asesorar eventos especiales relacionades con el andlisis y la discusién de problemas competentes a la
Seccion.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta clasificacién de los productos que ingresan y
egresan de las bodegas de la Seccidn de Almacén




