Guatemala, 30 de diciembre de 2013

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Estimado Viceministro:

De manera mas atenta me dirijo a usted, con el proposito de preseniarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contraio Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 50-2013 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial numero 35-2013 correspondiente al mes de diciembre del presente aiio, y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura mimero setenta y siete.

(00077).

ACTIVIDADES REALIZADAS:

~

Coordinacion de Trabajo Tecnico

Trabajo Secrerarial y administrativo

Inventario de equipo de informdtica

Seguimiento de programa Senda

Seguimienio de Programa de Gestion de compras

o

S N

RESULTADOS OBTENIDOS

~

Se realizo ordenamiento de trabajo con los Técnicos

o

Se realizo trabajo administrativo general

Se realizé coordinacion de inventario de equipo de baja

Se dio seguimiento a la capacitacion del Programa Senda

Se dio seguimiento a la capacitacién del Programa Gestion de Compras
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Guafemala,
30 de Diciembre del 2013

Sefior

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

Estimado Sefior Viceministro;

De la manera més atenta me dirijo a usted con ef proposito de presentarle mi Informe Final de
Actividades, conforme lo estipufado en ef contrato Administrativo por servicios Tecnico Profesionales Nimero
50-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 35-2013, Correspondiente al periodo de 02 de
enero al 31 de Diciembre del presente afo.

ENERO
Se Genero base de datos para ordenamiento de tarjetas de responsabilidad

Sa realizo base de datos sobre inventarios
Se reviso el equipo para inventarios

FEBRERO

Se realizo agenda de trabajo trimestral del Departamento
Se evaluo la posibilidad de cambios de bases de datos
Se realizo inventario y nuevas tarjetas de responsabilidad.

MARZO

Asesoramiento en implementacion de nuevos formatos de controfes.
Seguimiento a plan de frabajo inferno

Revision de Expedientes

ABRIL

Realizar formalos para gestiones infernas
Corroborar datos de inventarios a nivel Ministerio
Revision de informes

MAYO

Control de Ordenes de Trabajo

Revision de Informacién inferna para base de datos
Planificacion de Agenda Diaria

JUNIO

Evaluacion y ordenamiento de equipo de oficina
Realizacion de informes y seguimiento de datos
Realizacion de informes internos.

JULIO
Se planifico sobre fa Agenda diaria en ef Departamento.

Se realiz0 revision de expedientes e informacion individual
Se realizaron informes y sequimientos solicitados



AGOSTO
Se realizé coordinacion de Ordenes de trabajo

Se evaluo y reviso el equipo de oficina de cada persona
Se evaluo y proceson informacion de las diferentes unidades

SEPTIEMBRE
Se realiz0 coordinacion de inventario de equipo de baja

Se realfizd ordenamiento de frabajo con fos Tecnicos

Se capacito al Personal del Viceministerio del Deporte y La Recreacion

OCTUBRE
Se Realizo listados de equipo en desuso a Bodega del Naranjo

Se capacito al Personal sobre Programas Internos del Viceministerio

Se realizo trabajo Administrativo

NOVIEMBRE
Se realizd revision de expedientes, para el respectivo proceso

Se aportaron ideas &l Plan de Trabajo del Departamento.
Se atendieron usuarios del Sisterna Gestiona para informes.

DICIEMBRE
Inventario de equipo de informética

Seguimiento de programa Senda
Seguimiento de Programa de Gestion de compras

W AL

Olga zmq_sm Gongzalez Marin dé Steinle

wh (ﬁam C. \ﬁg&%

. .Em@pg@ DE SISTEMAS INFORMATICOS

Direccion Ganeral de Bagorte y la Recreaclon



Guatemala 30 de Diciembre de! 2013

Sefior

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

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe de
Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Nimero 50-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 35-2013,
Correspondiente al periodo de 02 de enero al 31 de Diciembre del presente afio.

o Actualizacion de bases de datos a efecto de que las tarjetas de responsabilidad de los
empleados del Viceministerio del Deporte y La Recreacion este en orden y de acuerdo al
Reglamento.

¢ Coordinacion de capacitacion a los Técnicos de Informatica para apoyar al personal en su
tabor diaria con el equipo de computo.

e Apoyo recepcion, elaboracion, recepcion y entrega de correspondencia interna.

s Gestion y Apoyo para que el equipo de desuso fuera enviado a las Bodegas de el Naranjo
para resguardo.

o Reuniones con el equipo Técnico de fa Delegacion para la actualizacion de virus y enlaces
de inernet al personal del Viceministerio del Deporte y La Recreacion.

s Apoyo a capacitaciones al Personal del Viceministeric con los nuevos Sistemas de Gestion
de Compras, Programa Senda y Correo en |a Nube.

o Seguimiento de los usuarios del Correo institucional @vdr.gt
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