Guatema a,, ? e{e Febrero de 2015

Sefor:

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada.
Viceministerio del Deporte y la Recreacidn.
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho.

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposfco de pr&entar%e mi :nforme de'
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Admlmst;"atlw -por Servicios Tecmm'
Profesionales No. 221-2015 aprobado mediante el Acuerdo Mm;stergai Mo, 35-2(}:%5
correspondiente al mes de Febrero del afio 2,015, y para el co%:na d@n mxs honorarios estoy
presentando fa factura Serie “A” Numero 000104, :

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Recepcidn, Andlisis, revisién y verificacién de documentcs pala ei cumplimiento cie Is
Legislacion vigente.

b} Investigar y recopilar bases legales, dentro y fuera de §a lmtitucmn que sm.fa rle;
herramienta para la optimizacién de labores. o :
¢) Apoyar en el seguimiento de las actividades por la Seccidn de Lompras

d) Uevar el archivo de toda la documentacion entregada a ia:. dtfmrentes lefaturas c{e la
Direccion General del Deporte y la Recreacidn.

e) Revision de decumentacién de soporte de expednentes 2 remi ’ur a la Secc:on f:fe_
Contabilidad para ser liquidados.

f) Otras atribuciones asignadas por el Jefe inmediato

RESULTADOS OBTENIDOS:

* Se dio trémite a las solicitudes de suministros para las d;stumas Déiegauones y dlstmtas:
areas de la Direccion General del Deporte y la Recreacién, ‘as{ mm@ actividades soiumtaciac.
por la Direccién de Areas Sustantivas, realizadas en distintos deparmmemos

» Se recibieron llamadas de distintos proveedores para sabe’r el {z‘;éa? 5 de sus expedlem@s
asi como la informacién de sus pagos correspondientés, informacién’ de nuevos
proveedores poniéndose a la orden para prestar sus servncaos ala entidad




F.

Se recibieron visitas de compafieros de las diferentes areas y Dei&ééc’ibnes de'la Direcéic’anz
General del Deporte y la Recreacién, verificando |a gestion de las solicitudes emitidas a'la

Seccion de Compras, asf también solicitando apoyo pars la rm%m_c:on de las dlferentas;
actividades asignadas, : :

Se verifico que las adquisiciones de servicios de Buses _y ;ueg;os mecan:cos paza@
diferentes actividades realizadas dentro y fuera de Ia instituciéh, asi como las de
suministros de oficina para distintas delegaciones, cumphenda {‘"Dﬂ ic:iag.requisitos de ley: -

Se apoyo la realizacidn de servicios con la direccién de Areas Susrmt!xfag que solicito en su:

momento, asi como la entrega a la Seccidn de Almacén de Ios pradu_cjtos adquiridos por fa;
Seccidn de compras. D :

Se ingresé informacién de nuevos proveedores, para amplmr h base de datos vy.
actualizarla para cantar con nuevas opciones de Compras. :

Se mejoro la revisién de |os expedientes recibidos, cumpilendm a:z:»n §o solicitado en’ !os;
procesos y minimizando el nimero de documentos rechazadas por s~0ntab!hdad

Se logrd un mejor control en el traslado ¥ archivo de exped!em:e% emmdos a las dtstmtvs'
Jefaturas de la Direccién General dei Deporte vy la Recreauen

£
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eru fael Leor[ardo Fernandez




