Guatemala de la Asuncién, 29 de Febrero del 2,016

Doctor:

Eric Roherto Sosa Aldana

Viceministro del Deportey la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA 'Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo 2 usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades, correspondientes al mes de Febrero del 2016, segin Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 330.2016, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Numero 25-2016 vy para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie “B” —
numero 00036.

Actividades Realizadas
e Apoyar al cumplimiento de ios objetivos a la Seccidn de Almacén.

s Asesorar en el correcto manejoy archivo de los documentos que ingresan a la Seccidn
de Almacén.

o Asesorar eventos especiales relacionados con el andlisis y iz discusion de problemas
competentes a la Seccion de Alrnacén

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

e Asesorar en la optimizacion de los espacios en ias bodegas de la Seccion de Almacén.

o Brindar linearnientos y asesorfa en los procesos de codificacién de los productos de
nuevo ingreso en las bodegas de la seccion de Almacén.

o Realizar tareas afines a los servicios que presta.



e Actualmente se lleva un registro digital Excel, de los documentos necesarios para
poder llevar el registro al dfa, de los productos ingresados y egresados a nuestra
Seccidn.

e Se lleva un registro mensual fisico de los documentos que ingresan y egresan ge los
productos Registrados en Sistema Digital de Almacén.

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.

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

s Los productos se identifican con rétulos al momento de ingresar a bodega.

e Se apoyaen el movimiento de productos con menor volumen para que los espacios
sean optimizados vy tener un mejor control y una mejor vista a los productos con

B

mayor movimiente. ‘

e Los productos que son identificades se hace conforme al cddigo ingresado en el
Sistema de Almacén.

¢ Se hace constante conteo fisico de los productos para tener constante verificacion de
los mismos y llevar un mejor control,
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