Guatenﬁa!fg 27 f:i@ Tebrem 2015. _

Sefior

- Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacidn
Ministerio de Cultura y Deportes

Estimado Sefior Viceministro:

De la manara mas atenta me dirijo a usted con & prdpééixa é:i'c:' presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato | Adiministrative por.
Servicios Técnicos Profesionales Numero 213-2015 mediante Acuardg Ministerial 35 g
2015 correspondiente ai mes de febrero 2015 y para &l cobro d@ m <‘-: hcmorarlos astoy: -
presentando faciura Serie "A” Numero 000020, : :

Actividades Realizadas:

a) Brindar apoyo en el archivo de documentos. -
p) Asesorar en el correcto uso y administracion de los reglstros y con‘i m!es f sicos y
magnéticos de los documeantos,

c) Asesorar eventos especiales relacionados con ei analisis, la dmcus;cm ce pmblemas
de competencia de la Unidad. -

Resuliados Chienidos:

1) Se realizaron 25 pre- érdenes, incluyendo revision de solicitidés por fondo
rotativo. : :

2} Control de entrada vy salida de documentos (ya sean de ia Jtszfatvm Admimstratlva y : '
otros departamentos). i . L

3) Se actualizo informacion en los archivos.

4) Brindar apoyo en el archivo de documentos {pre ordenes $€3! ulﬁ ues cde
matsriales, oficios, nombramientos y circulares).

5) Se atendieron 10 llamadas en promedio por dia, para reahzac sc»‘z de pre Ordenes y :
asuntos administrativos dei departamento de Jefatura Admm sa, a?sva o

6) Revision de existencias en Almacen para realizar la compra; : 2
7) Regularizacién mensual del centro de costos.
8) Ayuda en revision de expedientes.

9) Atencion al ptblico,




10) Elaboracién del POA del centro de costos

11) Realizar tareas afines al cargo.

12) Entrega de Implementacion Deporiiva.

Silva Esmeralda Conireras

Atentamenie, |




