Guatemala, 30 de Abril de 2014,

Sefar:

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada.
Viceministerio del Deporte v Ia Recreacion.
MINISTERIOQ DE CULTURA ¥ DEPORTES

Su Despacho.

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato  Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales No., 772-2014 aprobade mediante el Acuerdo E_Emmwmlm_.“ No. 161-20i4
correspondiente al mes de Abril del afio 2,014, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura Serie "A” Numero 0012,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a} Analizar, revisar y verificar la documentacion para el cumplimiento de la Legislacidn
vigente.

b) Investigar y recopilar hases legales, dentro y fuera de la Institucién que sirva de
herramienta para ia optimizacion de labores,

c) Apovaren el seguimiento de las actividades por fa Seccién de Compras.

d) Llevar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de la
Direccion General def Deporte v la Recreacidn.

e) Revisidn de documentacién de soporte de expediente a remitir a la Seccién de
Contahitidad para ser liquidados.

f} Otras atribuciones asignadas por el Jefe inmediato

RESULTADOS OBTENIDOS:

@2

Se atendieron ilamadas vy visitas de compafieros que solicitaban informacion sobre al
seguimiento de solicitudes presentadas al departamento de compras, donde pedian
apoyo para diferentes actividades, logrands que quedaran satisfechos.

o

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

=]

Se contrataron servicios de proveedores para las diferentes actividades que se realizan
dentroy fuera de Institucidn. !

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



(
e Se presentaron informes de resultados v comparaciones sobre cotizaciones realizadas
durante el presente mes

o 5e logro una mejora en el andlisis, revision y verificacion de los documentos cumpliendo
con los requisitos solicitados.

@ Seinvestigo vy se recapilo informacion de los proveedores, para realizar una base de datos
actualizada y asi poder lograr la optimizacion en la busqueda de los documentos,

= S5e logro una mejora en la revision de ios expedientes recibidos, logrando cumplir con o
solicitade en los procesos y minimizando el ndmere de documentos rechazados par
contabilidad.

% Selogro una mejora en el traslado y archivo de los expedientes Qmmwmamaomm las diferentes
lefaturas de la Direccion General del Deporte v fa Recreacion.
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