Guatemala, 30 de Marzo de 2021

Licenciado

Francisco José Quezada Jurado
Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho.

Respetado Administrador:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacion de Servicios
Técnicos Namero 029-27-2021, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 6-2021
correspondiente al mes de Marzo del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy

presentando factura electrénica serie 5C51BE7E ntmero de DTE 3758967910,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

» Apoyar en las actividades y operaciones que se realizan en la unidad del almacén.

* Apoyar en el manejo y control de inventarios de materiales y suministros,

* Apoyar en la recepcion de los materiales y suministros en las instalaciones del
almacen, asi como el ordenamiento de los mismos.

= Apoyar en el registro diario de los movimientos de entradas y salidas en las tarjetas
autorizadas por la contraloria General de Cuentas.

= Apoyar en el resguardo y preservacién de los materiales y suministros de la entidad.

¢ Apoyar en la codificacién de los materiales y suministros para darle ingreso al
almacén,

= Apoyar en la verificacién de las 6rdenes de despacho de materiales y suministros.

= Apoyar en la elaboracién de constancias de ingreso de almacén, asi como el
traslado de las constancias para las firmas correspondientes.

* Apoyar en la elaboracion de reportes de existencia de materiales y suministros.

= Apoyar en el registro y control de facturas por compra de materiales y suministros.

» Apoyar en el proceso de custodia de los bienes de la institucién para su
conservacion y almacenamiento,

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Seapoyd en las actividades y operaciones que se realizan en la unidad del almacén.

« Seapoyd en el manejo y control de inventarios de materiales y suministros.

= Se apoyd en la recepcion de los materiales y suministros en las instalaciones del
almaceén, asi como el ordenamiento de los mismos.

= Se apoyé en el registro diario de los movimientos de entradas y salidas en las
tarjetas autorizadas por la contraloria General de Cuentas.

» Se apoyd en el resguardo y preservacion de los materiales y suministros de la
entidad,



* Se apoyo en la codificacion de los materiales y suministros para darle ingreso al

almacén.

»  Se apoyd en la verificacion de las drdenes de despacho de materiales y suministros.

= Se apoy6 en la elaboracion de constancias de ingreso de almacén, asi como el
traslado de las constancias para las firmas correspondientes.

= Se apoyo en la elaboracion de reportes de existencia de materiales y suministros.

e Se apoyé en los registros y control de facturas por compra de materiales vy

suministros,

» Se apoyd en el proceso de custodia de los bienes de la institucidn para su

conservacion y almacenamiento.

JOSE ANDRES VASQUEZ JUAREZ
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Lie. Pedro Orlando Monterroso Canastu]

- Director Administrativo Financiero
Direceldn Superlor
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