Guatemala, 30 de diciembre 2,019

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

- De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos NUimero 6166-2019 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 603-2019
correspondiente al mes de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentado factura Serie C nimero 000025.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de
los documentos que ingresan a la Seccién de Almacén;

b) Apoyar en eventos competentes a la Seccién de Almacén;

c) Apoyar en el seguimiento de los pianes de trabajo, proyectos asignados a la Seccién
de Almacén e informar al encargado segin corresponda el estatus de los mismos
para la toma de decisiones;

d) Apoyar en la atencion de consultas internas y externas de competencia a la Seccidn
de Almacén;



e) Apoyar en la elaboracién de informes que le sean solicitados, en lo que refiere a
avances y pendientes de la agenda planificada por la Seccién de Almacén;

RESULTADOS OBTENIDOS:

a)

b)

———
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Se brind6 apoyo en la codificacién, rotulando los productos que actualmente
estan dentro de las existencias de almacén, asi como producto de nuevo ingreso,
para llevar un mejor control de cddigo asignado por el sistema digital de
Almacén.

Se apoyd en el cumplimiento de los procedimientos generando existencias
manuales y en hojas Excel.

Se apoyo en la optimizacién de espacios y orden de los productos para llevar un

~“mejor controi-de existencias y evitar perdida de producto de la Seccién de

Almacén.

Se realizé verificaciéon de la descripcion y cantidades de producto de nuevo
ingreso a Almacén.

Se apoy6 en la verificacién de descripcién y cantidades de producto de nuevo
ingreso a Almacén.

Se apoyod en la clasificacion de productos que actualmente ingresan en la Seccién
de Almacén.




Guatemala de la Asuncidn,
30 de diciembre del 2019

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreaciéon
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:
De la manera mds 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 6166-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Némero 603-2019,
correspondiente al periodo de 2 de julio al 31 de diciembre del presente afio.

e Se brindd apoyo a la Seccién de Almacén en el cumplimiento de sus objetivos.

e Se apoyo en la ubicacién de espacios para la pronta ubicacién de los productos de
nuevo ingréso. ' '

° Se apoyod en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Seccién de Almacén.

e Se brindd apoyo en la optimizacién de los espacios en las bodegas de la Seccién de
Almacén.

* Sebrindé apoyo en el proceso de codificacién de los productos de nuevo ingreso en
las bodegas de la Seccién de Almacén.

® Seapoyo enlaelaboracién de documentos, envié y archivo de papeleria a la Seccidn
de Almacén.

® Seapoyo ala Seccion de Aimacén para un mejor cumplimiento de las labores diarias.

® Seapoyo¢ en el trabajo de los que operan el sistema de Almacén para evitar cualquier
tipo de inconvenientes o mala entrega de documentacion.

e Se brind6 apoyo en la revision de requisitos de autorizacién de expedientes de
despacho.

e Se apoy¢ en la distribucién de los espacios para el ingreso de productos que son
solicitados por las diferentes dreas de la Direccién General del Deporte y la
Recreacion.



e Se brindé apoyo en el correcto manejo de documentos y archivo de los mismos que
ingresan a la Seccion de Almacén.

® Se apoyo en el despacho de pedidos de implementos deportivos, suministros de
oficina activos fijos y fungibles.

° Seapoyd en la mejor distribucion de espacios en las bodegas.

® Seapoyo en las diferentes actividades realizadas en la unidad de Almacén.

e Atender al publico en la Seccién de Almacén.

e Seapoyo en ordena el producto en los lugares asignados.

e Se apoy6 en el desarrollo de lineamientos para la correcta clasificacién de los
productos que ingresan y egresan de las bodegas de la Seccién de Almacén.

° Seapoyd en la revisién de documentos relacionados con ingreso de productos.

° Se brindd apoyo en la coordinacién del trabajo de los que operan el egreso de
productos Almacén para evitar cualquier inconveniente en la entrega de
documentacion.

e Sebrindd apoyo en la discusién de problemas competentes a la Seccién de Almacén.

® Seapoyo en el conteo de producto de nuevo ingreso.

e Se brindé apoyo en la verificacién de existencias, para cumplir con los pedidos que
realizan a la Seccién de Almacén.

° Seapoyd en la rotulacion de los productos que son perecederos en la Unidad para
un mejor control y llevar un orden en nuestro inventario.

° Seapoyd en la realizacién de inventarios semanales en bodega de los suministros
que actualmente cuenta la unidad de Almacén.
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Guatemala de la Asuncion,
30 de diciembre del 2019

Sefor

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe final
de resultados, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Nimero 6166-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 603-2019,
correspondiente al periodo de 2 de julio al 31 de diciembre del presente afio.

® Se brindd el apoyo en la verificacién de descripcion y cantidades de productos de
nuevo ingreso.

° Seapoyo en Asesorar en el cumplimiento de los procedimientos generando control
de existencias manuales en hojas Excel.

° Se apoyd en llevar un control interno para optimizar cualquier tipo de
inconvenientes que presente el sistema digital de Almacén.

e Se apoyd en la codificacidn, rotulacién de los productos que actualmente estin
dentro de las existencias de Almacén.

e Se brindé apoyo en el cumplimiento de los procedimientos generando control de
existencias manuales.

° Seapoyo en la clasificacion de los productos que actualmente ingresan en la Seccidn
de Almacén.

° Se apoyo en la verificacién de descripcién y cantidades de productos de nuevo
ingreso a la Seccién de Almacén.

° Se apoyd en la optimizacién de espacios y orden de los productos para llevar un
mejor control de existencias y evitar perdida de producto de la Seccién de Almacén.

® Seapoyod en la clasificacién de productos que actualmente ingresan en la Seccién de
Almacén.

° Seapoyod en la verificacién de existencias de forma semanal.



® Seapoyo en la clasificacion de los productos que ingresan a la bodega de la Seccién

de Almacén.

° Se brindé apoyo en la mejor ubicacién de los productos que ingresan a resguardo

de la Seccién de Almacén.

e Sebrindd apoyo en verificacién de descripcion y cantidades de producto que ingresé

a Almacén.
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