Sefor:

FranciscoJavier Antonio Ardén Quezada.
“Viceministerio del Deporte y la Recreacién.

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho.

Estimado Sefior Viceministro:

Guateémala, 29 de Mayo de 2015,

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contr?zto Administrativo No. 223-2015 por Servicios
Técnico Profesionales, aprobado mediante el Acuéllr'do Ministerial No. 35-2015 correspondiente al
mes de Mayo del afio 2,015, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura Serie

“8” Numero 000014.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

RESULTADOS OBTENIDOS:

Apoye en el cumplimiento de los objetivoside la Seccién.

Asesoria en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Seccion.
Asesoria eventos especiales relacionado;§ con el andlisis v la -discusién de problemas
competentes a la Seccidn. T .
Asesoria en el seguimiento de os planes'ide trabajo, proyectos asignados a la Seccién e
informar al encargado segln corresponda el estatus de los mismos para la toma de
decisiones. ‘
Se Atendieron consultas internas y externas de competencia a la Seccién.

Se Rindio informes que le sean solicitadosf, en lo que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por la Seccidn. ?

Se atendieron llamadas de proveedores| solicitando- informacién de pago, asi también
nuevas empresas poniéndose a la orden para prestar sus servicios.

Se atendieron visitas de compafieros de [diferentes dreas y Delegaciones de la Direccion
Generat del Deporte y la Recreacion, solicitando informacion para realizar gestiones en la
Seccion de Compras. :




e Se recibieron solicitudes de la Direccién def Areas Sustantivas para apoyar Ja realizacién de
actividades como: Actividades Recreativés; actividades del programa Mujer, Festivales
Deportivos y Recreativos, y otras activ dades realizadas a cargo de los diferentes
programas. :

e Se Atendieron nuevos proveedores, para amphar la base de datos para contar con otras
opciones de Compras.

s Se analizé documentacién ingresada para el proceso de compra correspondiente.
I .

s Se realizd analisis y revision de los documentos originales y de soporte para el proceso de
compras realizadas.
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