Guatemala, 30 de Diciembre de 2015.

Sefora

Claudia Maria Ciudad Real Solis
Viceministra de Cultura.

Su Despacho.

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted, con el propdsito de presentarle mi
INFORME FINAL de actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero1294-2015,
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 448-2015, correspondiente al
periodo del 01 de Junio al 31 de Diciembre del presente afio.

Actividades realizadas en el mes de ijio:

Apoyé en el control de los suministros que se entregan con base a los diferentes
requerimientos dentro del Almacén.

Apoyé en el Ordenamiento y limpieza en el area de Almacén.

Apoye para llevar el control de los niveles maximos y minimos de inventarios de
los insumos y suministros, al mismo tiempo informando a mi superior lo actuado.

Colabore en tener actualizada las tarjetas kardex- de acuerdo a los movimientos de
mgn:sos V egresos.

C,o!"L & an'a verificacion de la- cantldad y cahdad de lc~ diferente° & Qur“os
conicime a las facturas, de lee proveedores. : :

Apoyeé en fa atencidn a las autoridades competentes para la fiscalizacion de Ios
inventarios fisicos. .

Apcvé en el despacho de los diferentes productos en base a Ins

reguerimientos realizados por las Unidades y Direcciones, de la Direccion
Superior.

Colaboré en realizar informes solicitados por el jefe inmediato, cuando sea

necesario.

Apoyé a la Direccion Administrativa Financiera, cuando asi se requirioé.
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Actividades realizadas en el mes de julio:

-]

Apoye en el control de los suministros que se entregan con base a los diferentes
requerimientos dentro del Almacén.

Apoyé en el Ordenamiento y limpieza en el area de Almacén.,

Apoyé para llevar el control de los niveles maximos y minimos de inventarios de
los insumos y suministros, al mismo tiempo informando a mi superior lo actuado.

Colaboré en tener actualizada las tarjetas kardex de acuerdo a los movimientos de
ingresos y egresos.

Colaboré en la verificacion de la cantidad y calidad de los diferentes insumos,
conforme a las facturas, de los proveedores.

Apoye en la atencion a las autoridades competentes para la fiscalizacion de los
inventarios fisicos.

Apoyé en el despacho de los diferentes productos en base a los
requerimientos realizados por las Unidades y Direcciones, de la Direccion
Superior.

Colaboré en realizar informes solicitados por el jefe inmediato, cuando sea
necesario. :

Apoyé a la Direccion Administrativa Financlera, cuando asi se requiri6.

Actividades realizadas en el mes de agosto: |

- Apoyé en el.control de log Suministros que se eniregan con base a ics difsrentes
-+ reguerimientos de*- el Almzacén. TR

Apoyé eii el Ordenamiento y limpieza en el area de_Almécén.

Apoyé para llevar el control de los niveles maximos y minimos de inventarios e
los insumos y sussiinistros, al mizmo tiempo informando a mi superior lo actuado. -

Celaboré en fener actualizada las tarietas kardex de acuerdo a los movimientos de--
ingresos y egresos. :

Colaboré en la verificacion de la cantidad y calidad de los diferentes insumos,
conforme a las facturas, de los proveedores.
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¢ Apoyé en la atencién a las autoridades competentes para la fiscalizacion de los
inventarios fisicos.

s Apoyé en el despacho de los diferentes productos en base a los
requerimientos realizados por las Unidades y Dlrecc:[ones dela Direccion
Superior.

¢ Colaboré en realizar informes solicitados por el jefe inmediato, cuando sea
necesario.

o Apoye a la Direccidén Administrativa Financiera, cuando asi se requirio.

Actividades realizadas en el mes de septiembre:

* Apoyé en el control de los suministros que se entregan con base a los diferentes
requerimientos dentro del Almacén.

+ Apoyé en el Ordenamiento y Iimpieza en el area de Almacén.

+ Apoyé para llevar el control de los niveles maximos y minimos de inventarios de
los insumos y suministros, al mismo tiempo informando a mi superior lo actuado.

» Colaboré en tener actualizada las tarjetas kardex de acuerdo a los movimientos de
ingresos y egresos.

e  Colaboré en la verificacion de la cantidad y calidad de los diferentes insumos,
conforme a las facturas, de los proveedores.

s Apoyé en la atencién a las autoridades competentes para la fiscalizacion de los
inventarios fisicos.

o Apoyé en el despacho de los diferentes productos en base a los
requerimientos reahzados por las Unidades y Direcciones, de fa Direccion
Superior.

serFar v e - Colaboré en real:zar mfornms sohutau:: par el Jefe inmediato, cuando sed ;. -
necesario.

e Apoyé a la Direccién Administrativa Financiera, cuando asi se requirié.
Actividades realizadas en el mes de octubre:
* Apoye en el control de los suministros que se entregan con base a los diferentes
requerimientos dentro del Almacén.

» Apoyé en el Ordenamiento y limpieza en ef area de Almacén.
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+ Apoye para llevar el contral de los niveles maximos y minimos de inventarios de
los insumos y suministros, al mismo tiempo informando a mi superior lo actuado.

* Colaboré en tener actualizada las tarjetas kardex de acuerdo a los movimientos de
iNgresos y egresos.

» Coiabore en la verificacion de la cantidad y calidad de los diferentes i insumos,
conforme a las facturas, de los proveedores.

e Apoyé en la atencion a las autoridades competentes para la fiscalizacion de los
inventarios fisicos.

e Apoyé en el despacho de los diferentes producios en base a los
requerimientos realizados por las Unidades y Direcciones, de la Direccidn
Superior.

» Colabore en realizar informes solicitados por el jefe inmediato, cuando sea
necesario.

o Apoyé a la Direccion Administrativa Financiera, cuando asl se requirié.

Actividades realizadas en el mes de noviembre:

o Apoyé en el control de los suministros que se entregan con base a los diferentes
requerimientos dentro del Almacén.

» Apoyé en el Ordenamiento y limpieza en el area de Aimacén.

e Apoyé para llevar el control de los niveles maximos y minimos de inventarios de
los insumos y suministros, al mismo tiempo informando a mi superior lo actuado.

* Colaboré en tener actualizada las tarjetas kardex de acuerdo a los movimientos de
ingresos y»egresos.

-e. Colaboré en la verificacion de. la cantldad Y Ca|ld3u o5 difereraies_insumos, R
conforme a'las facturas, de-los proveedores. - ‘ SRS T o :

s Apoyé en la atencidn a ias autoridades competentes para |z fiscalizacion de los
inventarios fisicos.

= Apoyé en el despacho de los diferentes productos en base a los
s requerimientos realizados gor las Unidades y Direccisnes, de la Direccion
Superior.

¢ Colaboré en realizar informes solicitados por el jefe inmediato, cuando sea
necesario.

e Apoye a la Direccion Administrativa Financiera, cuando asi se requirié.
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Actividades realizadas en el mes de diciembre:

Direccion Superir
Minisierns

Apoyé en el control de tos suministros que se entregan con base a los diferentes
requerimientos dentro del Aimaceén.

Apoyeé en el Ordenamiento y limpieza en el drea de Almacén.

Apoyé para [levar el control de los niveles maximos y minimos de inventarios de
los insumos y suministros, al mismo tiempo informande a mi superior lo actuado.

Colabore en tener actualizada las tarjetas kardex de acuerdo a los movimientos de
iNgresos y egresos.

Colaboré en la verificacion de la cantidad y calidad de los diferentes insumos,
conforme a las facturas, de los proveedores.

Apoye en la atencién a Ias autoridades competentes para la fiscalizacion de los
inventarios fisicos.

Apoyé en el despacho de los diferentes productos en base a los
requerimientos realizados por las Unidades y Direcciones, de la Direccién
Superior.

Colaboré en realizar informes solicitados por el jefe inmediato, cuando sea
necesario.

Apoyé a la Direccion Administrativa Financiera, cuando asi se requirio.

GUSTAV(Q __JAW_ER DE LA CRUZ AMAYA

de Cultura y Deportes
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