Guatemala, 30 de Enero de 2015.

Sefior:

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada.
Viceministerio del Deporte y la Recreacién.
MINISTERIO BE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho.

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi friforme de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative No. 223-2015 por Servicios
Técnico Profesionales, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No. 35-2015 correspondiente al

periodo del 5 al 31 de Enero del afio 2,015, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la
factura Serie “B” Numero 00008,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Apoye en el cumplimiento de los objetivos de la Seccidn.

b} Asesoria en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Seccién.

c) Asesorfa eventos especiales relacionados con el andlisis y [a discusion de problemas
competentes a la Seccion.

d} Asesoria en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la Seccidn e

informar al encargado segln corresponda el estatus de los mismos para la toma de
decisiones.

e} Se Atendieron consultas internas y externas de competencia a la Seccidn.
f) Se Rindid informes que le sean solicitados, en la que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por la Seccidn.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se atendieron llamadas para consultas e informacion de nuevos proveedores poniéndose a
fa orden para prestar sus servicios a la entidad.

¢ Se recibieron visitas de compafieros de las diferentes dreas y Delegaciones de la Direccidn
General del Deporte y la Recreacidn, solicitando informacion para nuevas gestiones a
realizarse en la Seccion de Compras.



® Se ingresé informacién de nuevos proveedores, para ampliar la base de datos y
actualizarla para contar con nuevas epciones de Compras.

Se realizaron planes y proyectos para tener un mejor proceso de compra, mejorando la
revisién de revisidn de los documentos necesarios para el proceso requerido.

Se rindid informe al jefe de la Seccidn de Compras de las actividades pendientes a realizar
segin lo planificado por esta seccign.,
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