Sefor

Guatemala de la Asuncidn,
30 de Diciembre del 2013

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
WHINISTERIO 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
actlvidades correspondiente al mes de Diciembre del presente afio, segun contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales 1557-2013, aprobade mediante Acuerdo Ministerial Numero 454-2013, y
para el cobre de mis Honorarics estoy presentando factura serie A nimero 20.

Actividades Realizadas:

1. Semana del 02 y 06 de Diciembre

d.

-

e,

Realice compras con base en el proceso de compra directa, el cual consiste en cotizar,
analizar y proceder a la seleccion de las mismas y someter a consideracién v aprobacion de
la jefatura que corresponda.

Gestione Firmas en documentos elaborados por fa Seccion de Compras.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacidn requerida.

Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto, bienes y/o
servicios regueridos por las Direccidn y Delegaciones de la Direccidn General def Deporte y
la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracidn de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

2. 5Semana del 09 al 13 de diciembre

d.

C.
d.

Realice compras con base en el proceso de compra directa, e! cual consiste en cotizar,
analizar y proceder a la seteccidn de las mismas y someter a consideracion y aprobacidn de
la jefatura que corresponda.

Gestione documentacion de sopeorte de expedientes que amparan ¢! pago a proveedores
de producto, bienes y/o servicios regueridos por las Direccidn y Delegaciones de la
Direccion General del Deporte v la Recreacidn

Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.

Apoye en los procesos interncs para la elaboracidn de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

3. Del 16 al 20 de diciembre.

a.

Realice compras con base en el proceso de compra directa, el cual consiste en cotizar,
anaiizar y proceder a la seleccién de fas mismas y someter a consideracion y aprobacion de
la jefatura que corresponda.

Gestjone documentacidn de soporte de expedientes que amparan el page a proveedores
de producto, bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de la
Direccion General del Deporte y fa Recreacion

Gestione Firmas en documentos elaboradaos por la Seccion de Compras.

Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que confarman
expedientes para pago a proveedores.



4. Del 26 ai 27 de diciembre.
a. Apoye en la organizacion, clasificacian y archive de la documentacion de la Seccion de
Compras.
ls. Elabore reportes delos Expedientes los cuales se dieron tramite.
5. 30 de diciembre.
a. Apoye en la organizacion, clasificacion y archivo de la documentacion de la Seccion de
Compras.
h. Elabare reportes de los Expedientes las cuales se dieron tramite,

Resuttados Obtenidos

Resuitados Obienidos

1. Se atendieron llamadas y visitas de compafieros que solicitaban informacion sobre ai seguimiento
de solicitudes presentadas al departamento de compras, donde pedian apayo para diferentes
actividades, logrando que quedaran satisfechos.

2. Se dio seguimiento a las solicitudes de suministros para actividades remitidas por las diferentes
ireas de |a Direccion General del Deporte v 1 Recreacion.

3. Se contrataron servicios de proveedores para las diferentes actividades que se realizan dentro v
fuara de Institucion.

4. Se coording la entrega de servicios y productos gue colicitaron al Departamento de Compras.

5. Se presentaron informes de resultados y comparaciones scbre cotizaciones realizadas durante el
presente mes.

6. Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan con la
documentacion de soporte necesaria para el pago a proveedaores.

v La correcta adquisicién de servicios, bienes, materiales y suministros para las diferentes actividades
reaiizadas por esta Direccion General.

g. Fluidez en los documentos gue so0n elaborados y gestionados por esta Seccign de Compras para el
tramite de adquisicidn y pago de servicios, bienes, productos y/o suministros requeridos por 12
Direccion mm,:mB_ del Deporte v [a Recreacion.
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Alan Vinicio Hernandez Sofis
Analista de no:fuﬂmm
Seccion de Compras
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Viceministerio de Deporte y b Recreacion
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Sefior

Guatemala de [a Asuncion,
30 de Diciembre del 2013

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada

Viceministro del Deporte y {a Recreacion \
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 Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Tecnico Profesionales Numero 1557-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Nimero 454-2013, Correspondiente al periodo del 08 de Abril al 31 de
Diciembre del presente afio.

ABRIL
1.

MAYO

Se atendieron llamadas y visitas de compafieros que solicitaban informacién sobre
el seguimiento de solicitudes presentadas al departamento de compras, donde
pedian apoyo para diferentes actividades, logrando que quedaran satisfechos.

Se dio seguimiento a las solicitudes de suministros para actividades remitidas por
las diferentes areas de la Direccion General del Deporte y [a Recreacién.

Se contrataron servicios de proveedores para las diferentes actividades que se
realizan dentro y fuera de Institucién,

Se coordind la entrega de servicios y productos que solicitaron al Departamento de
Compras.

Se presentaron informes de resultados y comparaciones sobre cotizaciones
realizadas durante el presente mes.

Los Expedientes fueron correctamente fundamentados aon:BmcS%m y cuentan
con la documentacién de soporte necesaria para el pago a proveedores.

La correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccién General.

Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccidn de
Compras para el tramite de adquisicion y pago de servicios, bienes, productos y/o
suministros requeridos por la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

Se atendieron llamadas vy visitas de compafieros que solicitaban informacidn sobre
el seguimiento de solicitudes presentadas al departamento de compras, donde
pedian apoyo para diferentes actividades, logrando que quedaran satisfechos.

Se dio seguimiento a las solicitudes de suministros para actividades remitidas por
las diferentes dreas de la Direccién General del Deporte y la Recreacidn.









Se presentaron informes de resultados vy comparaciones sobre cotizaciones
realizadas durante el presente mes,

Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan
con la documentacion de soporte necesaria para el pago a proveedaores.

La correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccién General,

Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccion de
Compras para el tramite de adquisicion y pago de servicios, bienes, productos y/o
suministros requeridos por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

OCTUBRE

1

Se atendieron llamadas y visitas de compafieros que solicitaban informacién sobre
el seguimiento de solicitudes presentadas al departamento de compras, donde
pedian apoyo para diferentes actividades, logrando que quedaran satisfechos.

Se dio seguimiento a las solicitudes de suministros para actividades remitidas por
las diferentes dreas de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Se contrataron servicios de proveedores para las diferentes actividades que se
realizan dentro y fuera de Institucion.

Se coording la entrega de servicios y productos que solicitaron al Departamento de
Compras.

Se presentaron informes de resultados y comparaciones sobre cotizaciones
realizadas durante el presente mes.

Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan
con la documentacion de soporte necesaria para el pago a proveedores.

La correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccion General.

Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccién de
Compras para el tramite de adquisicién y pago de servicios, bienes, productos y/o
suministros requeridos por la Direccién General del Deporte y la Recreacidn.

NOVIEMERE

1.

Se atendieron llamadas v visitas de comparieros que solicitaban informacidn sobre
el seguimiento de solicitudes presentadas al departamento de compras, donde
pedian apoyo para diferentes actividades, logrando gque Qcmam_ﬂm:,mmgmnmnrow

Se dio seguimiento a las soficitudes de suministros para actividades remitidas por
las diferentes areas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Se contrataron servicios de proveedores para las diferentes actividades que se
realizan dentro y fuera de Institucién.

Se coordind la entrega de servicios y productos que solicitaron al Departamento de
Compras.

Se presentaron informes de resultados y comparaciones sobre cotizaciones
realizadas durante el presente mes.

Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan
con la documentacién de soporte necesaria para el pago a proveedores.



La correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccién General.

Fluidez en las documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccion de
Compras para el tramite de adquisicién y pago de servicios, bienes, productos y/o
suministros requeridos por la Direccion General del Deporte y la Recreacion,

DICIEMBRE

L

2.

3.

Se atendieron llamadas y visitas de compafieros que solicitaban informacién sobre
el seguimiento de solicitudes presentadas al departamento de compras, donde
pedian apoyo para diferentes actividades, logrando que quedaran satisfechos.

Se dio seguimiento a las solicitudes de suministros para actividades remitidas por
las diferentes dreas de la Direccion General del Deporte y la Recreacian,

Se contrataron servicios de proveedores para las diferentes actividades que se
realizan dentro y fuera de Institucidn,

Se coording la entrega de servicios y productos que solicitaron al Departamento de
Compras.

Se presentaron informes de resuitados y comparaciones sobre cotizaciones
realizadas durante el presente mes.

Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan
con la documentacion de soporte necesaria para el pago a proveedores.

La correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccidn General.

Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccidn de
Compras para el tramite de adquisicion y pago de servicios, bienes, productos y/o
suministros requeridos por [a Direccién General del Deporte y la Recreacidn.

Alan <5_n_o/zm3m:amm mo:m
Analista de compras.
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Direccidn Qaa el ?E% y B Recreation
Viceministerio del Deporte y & Recreacidn



Guatemala de la Asuncion,
30 dé Diciembre del 2013

Sefor

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenia me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe Firal de >nﬂ<ammww conforme lo mmﬂvc—m\n_m en el contrato )aa_nwmﬁmz,\o por
servicios Técnico Po*mm‘wmmﬂmm Numero 15572013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 4542013, Correspondiente al periodo del-08 de Abril al 31 de

Diciembre del presente afio. ./

ABRIL

o Realice compras con base en el proceso de compra directa, el cual consiste en
cotizar, analizar y proceder a 1a seleccion de las mismas y someter a consideracion
y aprobacién de la jefatura que corresponda.

s Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccion de Compras.

o Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacidn requerida.

s Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por Ias Direccién y Delegaciones de la Direccién
General del Deporte y |a Recreacion.

o Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

s Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion requerida.

e Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

» Apoye en los procesos internos para la elaboracion de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedares.

e Apoye en la organizacion, clasificacion y archivo de ia aoSBm:Sma: de la Seccién
de Compras.

» FElabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.



MAYO

JUNIO

Realice compras con base en el proceso de compra directa, el cual consiste en
cotizar, analizar y proceder a la seleccion de las mismas y someter a consideracion
y aprobacién de la jefatura que corresponda.

Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccion de Compras.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Um_mmmn._o:m,m de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

Apovye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Atendi y oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacién, clasificacion y archivo de la documentacién de la Seccidn
de Compras.

Flabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

Realice compras con base en el proceso de compra directa, el cual consiste en
cotizar, analizar y proceder a la seleccién de las mismas y someter a consideracion
y aprobacion de la jefatura que corresponda.

Gestione Firmas en documentos elaborados por {a Seccién de Compras.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion requerida,
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentds que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion requerida.

Apovye en los procesos administrativos internos para la adquisicién de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apovye en los praocesos internos para la elaboracién de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacion, clasificacion y archivo de la documentacion de la Seccion
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.



JULIO

Realice compras con base en el proceso de compra directa, el cual consiste en
cotizar, analizar y proceder a la seleccidon de las mismas y someter a consideracion
y aprobacion de la jefatura que corresponda.

Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.

Atendi y oriente a proveedores sobre requisitos de documentacién requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisiciéon de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracidén de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacién requerida.

Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccidn y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apovye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacién, clasificacion y archivo de la documentacion de la Seccién
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

AGOSTO

Realice compras con base en el proceso de compra directa, el cual consiste en
cotizar, analizar y proceder a la seleccidn de las mismas y someter a consideracion
y aprobacion de la jefatura que corresponda.

Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacién requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicién de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccién y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacién requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccidn y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacion, clasificacion y archivo de la documentacion de la Seccion
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite



SEPTIEMBRE

Realice compras con hase en el proceso de compra directa, el cual consiste en
cotizar, analizar v proceder a la seleccion de las mismas y someter a consideracion
y aprobacién de la jefatura que corresponda.

Gestione Firmas en documentaos elaborados por la Seccién de Compras.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de QDncBm:Snmoﬁ requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccién y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion, .

Apoye en los procesos internos para la elaboracion de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccidn y Delegaciones de la Direcciéon
General del Deporte y la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para [a elaboracion de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en [a organizacidn, clasificacion y archivo de la documentacian de la Seccion
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

OCTUBRE

Realice compras con base en el proceso de compra directa, el cual consiste en
cotizar, analizar y proceder a la seleccién de las mismas y someter a consideracidn
y aprobacion de la jefatura que corresponda.

Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccion de Compras.

Atendiy ariente a proveedores sohre requisitos de documentacidn requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccién y Delegaciongs de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracion de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Atendi y oriente a proveedores sobre requisitos de documentacién requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicién de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracion de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacion, clasificacién y archivo de la documentacién de la Seccién
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.



NOVIEMBRE

Realice compras con base en el proceso de compra directa, el cual consiste en
cotizar, analizar y proceder a la seleccidn de las mismas y someter a consideracién
y aprobacion de la jefatura que corresponda.

Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccién de Compras.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacién requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicién de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion vy Delegaciones de la Direccion
General del Deporte vy la Recreacidn.

Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacién requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicién de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccidn vy cm_mmmnmosm’m de la Direccion
General del Deporte v la Recreacidn.

Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos gue conforman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacion, clasificacidn y archivo de la documentacion de la Seccién
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

DICIEMBRE

Elabore Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razonamiento de facturas para
la conformacién de expedientes para pago a proveedores.

Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pago a proveedores,
Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacién requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccién y Um_mmmnmo:m,m de la Direccién

General del Deporte y Ia Recreacion.



¥

Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que conforrman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacion, clasificacion y archivo de la aOnc:\_m:HmmE: de la Seccidn
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.
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Alan <.?.na,.?m3m.:a z Solis
Analista de Comptas
Seccidn de Compras
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