INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2021

Lic. Francisco losé Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura v Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Adminbstrador General

Tenga el agrado de dirlgirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo al sigulentea:

Nembre completo del Contratista:  José Andrés Vésques Judrez Cul: 2926215580101
Nuamero de contrato: 026-27-2021 Acuerdo Ministerial: 06-2021

serviclos (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 9407682-0
Nimero de Factura: 1612269275 Serle: 1A7F460D
Honorarios Mensualas: 05,000.00 Periodo del Informe: Mes de Diclembre 2021
Monto Total del Contrato 059,516.13 Plazo del Contrate: Del 04/01/2021 al 31/12/2021
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Direcclén de Administracién v Finanzas

Objetivos del Contrato: “El Técnlco" se compromete a prestar sus servicios técnicos para la Direccién de Administracién y

Finanzas seccién de Almacén de la Direcclén Superlor del Ministerlo de Cultura v Deportes de este
Ministerlo, con dedicacién v dillgencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos,
en la prestaclén de Servicios Técnicos que se describen a continuaclén, sin ser estas limitativas, sino
enunclativas. (segdn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actlvidades:

a) Apoyé en las actividades y operaciones que se reallzan en la unidad del almacén.

b) Apoyé en el manejo v control de inventarios de materiales y suministros.

¢)  Apoyé en la recepclén de los materiales y suministros en las instalaclones del almacén, asi como el erdenamiento de los mismos.

d)  Apoyé en el registro diarlo de los movimientos de entrades v salidas en las tarjetas autorizadas per la Contraloria General de Cuentas,
€) Apové en el resguardo y preservacion de los materiales y suministros de la entidad,

f)  Apoyé en la codificacién de los materiales y suministros para darle ingreso al almacén.

g) Apoyé en la verificacién de las ordenes de despacho de materiales y suministros.

h) Apoyé en la elaboraclén de constancias de Ingreso de almacén, asi como el traslado de las constanclas para las firmas correspondiantes,

i) Apoyé en la elaboracién de reportes de existencia de materlales y suministros.
N Apoyé en el reglstro y control de facturas por compra de materiales v suministros,
k)  Apoyé en el proceso de custodia de los bienes de la Institucién para su conservacisn y almacenamiento.

José Andrés Vésquez Judrez Lic. Pedro Orlande Menterrose Canastuj

Nombre Completo del Contratista Nombre da la Autoridad que Evalua los Servicios
(segtin Clausula de contrato: Décima Primera)
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembra de 2021

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrader General

Ministerlo de Cultura v Deportes

5u despache,

Estimado sefior Administrador Generail:

Tengo el agrade de dirigirme a usted, para presantarle mi informe FINAL de actividades slendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  José Andrés Vésquez Judirez CuUl: 2926-21558-0101
Ndmere de contrato: 029-27-2021 Acuerdo Ministerlal: 06-2021
Servicios (Téenlcos o Profaslonales): Técnicos Nit del Contratista: 9407682-0
MNdmero de Factura: 1612269275 Serie: 1A7F460D
Honerarios Mensuales: Q 5,000.00 Periodo del Informe: Mes de Diclambre 2021
Monto Total del Contrato Q 59,516.13 Plazo dal Contrato: Del 04/01/2021 al 31/12/2021
Unidad Administrativa donde

prasta las servicios: Diracclén de Administraclén Finanzas

Objetivos del Contrato: "El Técnico” se compromete a prestar sus Servicios Téenlcos para La Direcelén de Administradén y

Finanzas seccién de Almacén de la Direccidn Superior del Ministerlo de Cultura y Deportes, con

dedicacién y diligencla y con arregle a las prescripciones de sus conocimientos téenicos, en la prestaclén

de Servicios Técnlcos que se describen a continuacién, sin sar estas limitatives, sino Gnicamente
enunclativas: (segiin Clausula de contrato: Tercera),

Desarrolle Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

® Se apoyé en las actividades y operacloneas que se realizan en la unidad de almacsn.

® Se apoyd en el manejo v control de Inventarios de materiales v suministros.

& Se apoyd en la recepelén de los materiales y suminlstros en las Instalaciones del almacén, asl come el ordenamiento de los mismos.

e Se apoys en el registro diarle de los movimlentos de entradas v salidas en les tarjetas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
s Se apoyé en el resguardo y preservacién da los materiales v syministros de la entidad,

® 5a apoyé en la codificacién da los materlales y suministros para darle ingreso al almacén,

@ Se apoyd an la verificaclén de las ordenes de despacho de materiales v suministros.

® Se apeyé en la elaboracén de comstancias de ingreso de almacén, asi como el traslado da las constanclas para ks firmas correspondientas.
® Sa opoyé en la elaberacién de repertes de existencia de materiales v suministros.

® Se apoyd en el registre v control de facturas por compra de materiales y suministros.

e Se apeys en el proceso de custodia de los bienes de la Institucién para su conservacién v almacenamiento,
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Lic. Franelseo José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado sefior Adminlkstrador General:

Guatemnala, 30 de diclembre de 2021

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi Informe DE RESULTADOS de actividades siendo el sigulante:

Nombre completo del Contratista:  Jasé Andrés Vdisquez Judrez

Ndamero de contrato: 029-27-2021

Servicios (Técnlcos o Profesionales):  Técnicos
MNdmero de Factura:

CuUl: 2526-21558-0101
Acuerdo Ministerial: 06-2021

Nit del Contratista: 9407682-0

Serie: 1A7F460D
Periodo del Informe: Mes de Diciembre del 2021
Plazo del Contrato: Del 04/01/2021 al 31/i2/2021

Henerarios Mensuales: o]

Monto Total del Contrate Q

Unldad Administrativa donde

presta los servicios: Direccién de Administracién Finanzas

Objetivos del Contrato:

“El Téenico” se compromete a prestar sus Serviclos Técnicos para La Direcclén de Administraclén v Finanzas

secclén de Almacén de la Direccién Superior del Minlsterio de Cultura v Deportes, con dedicacién y
diligencla y con arreglo a las prescripclones de sus conacimientos técnlcos, en la prestaclén de Serviclos
Téenicos que se describen a continuacién, sin ser estas limitatives, sino dnlcamente enunclativas: (segin

Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtanidos:

# Se cred un archivo en excel en donde se reghitraron todas las unidades que conforman la Direceién Superior para llevar al contrel de los suministros que sa
despachan mes a mes a cada unldad, gracias a allo sa logré identificar el total de insumos que eonsume cada unidead,

@ Se erdenaron las hojes kardex Impresas aterizadas por la Contraloria General de Cuentas con el comelative eorrespendlente seguide de la hoja que

se le anignd, con el fin de llevar el control adecuado para las Imprasionas de las mismas.

® Se cred un nueve formato de requisiciones en hojas band tamaiio carta, para obtener un mejor espacle para redactar las especificaclones de los
suminlitros a despachar y de esta manera tamblén se ahorré la compre de formate de requisiciones en una Imprenta.

® Se apoyé en el reglstro diarlo de los mouimientos de entradas y salidas en las tarjetes autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

© 5a apoyé en el resguarde y preservactdn de los materiales y suministros de la entided v se obtuve el erden, resguardo y drea adecuada para

cada Insume v materlal ubleado an el almacén,

® Se elaborardn los respertes de exftencias de materlales y suminktros mes o mes v da la mano Inventarios fisicos, los resultados fueron

pasitives, no se encontrares defidenclas euando llego la auditeria interna al almacén,

* Sa siguld trabajando el despacho de los suministros con ¢ metodo PEPS, con al fin da tener el control adecuads en fechas de veneimianto de los

Imsumos en el stock da almacén.

® 5a cred una nueva mécanica de entrega de suminlstros a cada unidad, agilizando el el despacho en el orden qua cada unidad lo soliclta, de este
manera s¢ ahormé espaclo v ne se acumularon suminftros de varles unidades pendientes de despacho.

losé Andrés Vésquez Judrez

Nombre Completo del Contratista

Firma dd Contratista

Lic. Pedro Orlando Monterroso Canastuj

Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
(segin Clausula de contrate: Décima Primera)
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