GCuatemala, 27 de Febrero de 2015
Informe 02-2015

Licenciada:

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura
Ministerio de culturay deportes
Su despacho.

Estimada Licda, Castellanos:

De |a manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulade en el contrato
Administrativo por servicios técnico profesionales numero 640-2015.
Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nimero 89-2015. Correspondiente al
periodo del 01 al 28 de Febrero del 2015 vy para el cobro de mis horarios, estoy
presentando la factura serie “C" niimero 000012,

Actividades realizadas:

1. Fotocopiado de expedientes del drea de compras.

2. Recepcion de documentos Administrativo-Financiero

3. Escanear un expediente de compra por cotizacion

4. Ingreso de renglon presupuestario a la Copret.

5. Apoyo para la revisién del Plan de Compras de la Subdireccion Administrativa
Financiera.

6. Apoyo al Encargado de Servicios Generales



Resultados obtenidos:

1. Con el apoyo brindado el area de compras pude realizar el proceso de compra

de manera mas rapida y efectiva.

Z. Tener actualizada la informacién en el Portal de Copret de una forma mas

rapida ya que anteriormente lo hacia solo una persona.

3. Con miaporte la persona que revisaba el plan de Compras de la Subdireccion
Administrativa Financiera enmendé algunos errores y se logro finalizar con la

revision.
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