Guatemala de la Asuncion, 29/de'Diciembre del 2017

Licenciado:

Juan Alberto Monzoén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Licenciado:

De la manera mds atenta me dirijo a usteq,co/n el propdsito de presentarle mi Informe
de actividades, correspondientes al mes de lﬁicier/nbre del 2017, seguin contrato Administrativo
por S’e;rvicios Técnicos nimero 1506-B-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 263-
2017, y para cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie “B”-125.

Actividades Realizadas

e Brindar apoyo en la planificacién, registro y organizacion de los productos que
ingresan a la Seccién de Almacén

e Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la correcta clasificacion de los productos
que ingresan y egresan a las bodegas de la Seccion de Almacén.

e Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la optimizacion de los espacios en las
bodegas de la Seccidn de Almacén

e Brindar apoyo en el proceso de codificacién de los productos de nuevo ingreso a las
bodegas de la Seccién de Almacén

e Apoyar en la elaboracion de informes solicitados a las autoridades de la Seccion de
Almacén

e Otras relacionadas a los servicios que presta



Resultados Obtenidos

Se apoyo en la correcta clasificacion de productos que ingresan y egresan a la bodega
para tener un mejor control y un orden para la colocacién y codificacién de los
productos.

Se apoyo en el registro de los productos de nuevo ingreso asi como la organizacion de
los productos dentro de bodega y la optimizacién de espacios para condicionar los
productos de acuerdo donde pertenecen.

Se apoyo a la persona encargada de los productos o suministros de nuevo ingreso
para identificar y ordenar la optimizacion de espacios y tener orden en la bodega de
almacén.

Se apoyo en la codificacién de los productos para identificar de una mejor maneray
tener los productos ordenados dentro de bodega para una mejor entrega y asi mismo
agilizar el proceso.

Se apoyd en la elaboracidn y adjudicacion de documentos que pertenecen a los
formularios de ingresos y egresos de los productos.

Se cumplié con los objetivos primordiales a la elaboracién de documentos digitales
que faciliten la entrega de los productos que actualmente entran para los diferentes
departamentos bajo el cargo de la Direccién General del Deporte y la Recreacion

Se hizo un informe circunstancial de los avances de las acciones relevantes ejecutadas
durante la semana y los programas con cardcter prioritario.

Se apoyd en el informe circunstanciado de Ingresos y Egresos de productos que
ingresan.en la Unidad de Almacén.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala de la Asuncidn, 29 de Diciembre del 2,017

Licenciado

Juan Alberto Monzdn Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe
Final de Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos numero 1506-B-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 263-2017,
Correspondiente al periodo de 03 de Abril al 31 de Diciembre del presente afio.

e Brindar apoyo en la planificacién, registro y organizacion de los productos que
ingresan a la Seccion de Almacén

e Apovyar en el desarrollo de lineamientos para la correcta clasificacién de los productos
que ingresan y egresan a las bodegas de la Seccién de Almacén.

e Apoyar en el desarrollo de lineamientos ‘para la optimizacion de los espacios en las
bodegas de la Seccidn de Almacén

e Brindar apoyo en el proceso de codificacion de los productos de nuevo ingreso a las
bodegas de la Seccidén de Aimacén

e Apovyar en la elaboracién de informes solicitados a las autoridades de la Seccion de
Almacén

e Apoyar en planificar, dirigir y controlar el proceso de recepcion, almacenamiento y
distribucién de materiales, insumos y suministros

e Apoyar en la coordinacidn, supervision y evaluacion de las funciones que desarrolla el
personal de la seccion de Almacén

e Apoyo en la revision de documentacién de los ingresos, salidas y autorizacion al
seguimiento de los trdmites posteriores.

e Apoyo en velar que las funciones se lleven a cabo de acuerdo con las normas y
procedimientos administrativos de la seccién de almacén

e Apoyo en atender y resolver en primera instancia inconvenientes que tenga el sistema
de almacén

e Brindar apoyo en efectuar inventario selectivos, para conocer oportunamente los
productos que se encuentran bajo el cargo de la seccién de almacén

e Apoyo en la Recepcion, almacenaje y custodia de los materiales recibidos.

e Apoyo en la entrega de articulos de acuerdo con la solicitud y las Normas y
procedimientos administrativos de la Secciéon de Almacén.

e Apoyo en mantener controles sobre los ingresos y egresos de materiales bajo
resguardo de la Seccion de Almacén.

e Apoyo en recepcion de articulos de acuerdo a lo solicitado.
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INFORME FINAL DE RESULTADOS

Guatemala de la Asuncidn, 29 de Diciembre del 2,017

Licenciado

Juan Alberto Monzdén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe
Final de Resultados, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos numero 1506-B-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 263-2017,
Correspondiente al periodo de 03 de Abril al 31 de Diciembre del presente afio.

e Seapoyo en el registro de los productos de nuevo ingreso asi como la organizacion de
los productos dentro de bodega y la optimizacion de espacios para condicionar los
productos de acuerdo donde pertenecen.

e Seapoyo en la correcta clasificacion de productos que ingresan y egresan a la bodega
para tener un mejor control y un orden para la colocacién y codificacién de los
productos.

e Seapoyo ala persona encargada de los productos o suministros de nuevo ingreso
para identificar y ordenar la optimizacidn de espacios y tener orden en la bodega de
almacén.

e Seapoyd en la codificacion de los productos para identificar de una mejor maneray
tener los productos ordenados dentro de bodega para una mejor entrega y asi mismo
agilizar el proceso.

e Seapoyod en laelaboracién y adjudicacion de documentos que pertenecen a los
formularios de ingresos y egresos de los productos.

e Se cumplié con los objetivos primordiales a la elaboracién de documentos digitales
que faciliten la entrega de los productos que actualmente entran para los diferentes
departamentos bajo el cargo de la Direccidn General del Deporte y la Recreacion

e Se hizo un informe circunstancial de los avances de las acciones relevantes ejecutadas
durante la semana y los programas con caracter prioritario.

e Se apoyd en el informe circunstanciado de Ingresos y Egresos de productos que
ingresan en la Unidad de Almacén.

e Se mejoro la realizacién 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 el orden de compra emitida
por la unidad de Compras.

e Se apoyd en el movimiento de productos con menor volumen para que los espacio
sean optimizados y tener un mejor control y una mejor vista a los productos con

mayor movimiento.



INFORME FINAL DE RESULTADOS

e Se hizo de la mejor manera la actualizacién de datos y la sintesis de problemas que
generan diariamente el sistema de almacén haciendo efectivas entregas e ingresos de
la bodega de almacén.

e Seapoyod de forma ordenada el control correlativo de envios en el archivo de almacén

e Se apoyd en la coordinacidn del trabajo de las personas en las areas relacionadas con
la ejecucidn de las tareas programadas, con el objetivo y metas trazadas en la seccion.

e Se apoyo la actualizacion de existencias de forma fisica al igual de informes
solicitados a la seccidn de almacén, entregando eficazmente lo solicitado.
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