Guatemala, Agosto 29 de 2014.

Sefior:

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada.
Viceministerio del Deporte y la Recreacidn.
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPQORTES

Su Despacho.

Estimado Senor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo 2 usted con e! propasite de presentarte mi informe de actividades conforme a lo estipulado en el
Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No, 597-2014 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No. 42-2014
correspondiente al mes de Agosto del 2014, y parz el cobro de mis henorarios estoy presentando la factura Serie A Numero 0011

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a} Recibir instrucciones de ruta en la Seccién de Compra
b} Recoger correspondencia de las diferentes areas del Viceministerio del departe y recreacién, coma lo es RRHH, Direccidn
Financiera y Compras.
¢) Repartir correspondencia y documentacion a los lugares asignados.
e} Llevar el control de recepcidn y enirega de correspandencia.
f)  Elaborar reporte diario de recorrido.
g) Etaborar informe mensual de actividades.
i} Otras actividades zfines y relacionadas con el cumplimiento del contrato:
e Apoyo en movirmientos y reparaciones bdsicas de mobiliario en el drea de compras.
® Apoyo en la busqueda de documentos en {os archivos de compras.

AESULTADOS OBTENIDOS:

¢ Se cumplio con el objetiva de cada wno de los movimientos asignados, logrando una mejora en el traslade de
documentacion v agilizando los procesos correspondientes.

* Se realizaron movimientos y reparaciones bésicas del mobiliario en e! rea de compras logrando una mejora en el lugar de
trabajo de cada colaborader de dichz drea.
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