Sefior

Guatemala, 31 de Julio del 2015

Fra.ncis,c:ci Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Seftor Viceministro:

Db ila manera mas atenta me dirfjo a usted con el propdsito de

presentarle mi informe de actividades correspondiente al mes de Julio de

2015

, |segn contrato Administrativo por Servicios Profesionales Numero

1473-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 519-2015, y

para
o4.

el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B nimero

Activickaiuizes Realizadas:

2}
b}
<}

d}

A!séesorar y/o asistir al Departamento de Compras en todos aquellos
t:erilas relacionados con consultas juridico legales; '
Ais;esorar y/o asistir al Departamento Administrativo Financiero en
tbdos aquellos temas relacionados materia juridico legal;

Asésorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que
ingresan al Departamento de Compras;

Ap;oyar en la gestion del pago de servicios prestados al
\}’ir;eministerio del Deporte y la Recreacién por medio de contratos
aild;ministrativos, complementando el expediente para el tramite
correspondiente de pago, asi como cualquier tipo de documento
édnﬁnistrativo gue se requiera;

ﬁx}é)oyar en la gestion del pago de servicios prestados al

g

‘f,ricnm:ﬂ&etgp;o del hppm-i-.a v la Recreacion para eventos especificos
$ﬁganizando el expediente para el tramite correspondiente de pago:
Pér‘ticipar en la diferentes juntas directivas, comisiones,
¢capacitaciones en relacion eficaz administraciéon de los bienes y
xf'eicursos del Viceministerio del Deporte y la Recreacion;

Eiaboracién de reportes, informes o analisis de casos, solicitados por
el Jefe del Departamento de Compras y/o Direccion Administrativa
iFi;nanciera.




Resultadioé Obtenidos:

a)
b)
<)

d)

s}zeéoré satisfactoriamente en temas y/o consultas juridico legales;

i%:eministerio del Deporte v la Recreacion por medio de contratos
dministrativos;

Al
Apoyé en la revision y organizacién de servicios y/o bienes para el
V
a

Implementé la organizacién de documentos relacionados con la

d;quisicién de bienes o servicios, por medio de Contratos
dministrativos para un mejor resguardo;

érticipé en reuniones de trabajo con diferentes unidades
dministrativas financieras del Viceministerio del Deporte y la

nbdalidades de Licitacién y/o Cotizacibn;

re'senté los informes requeridos;

\hoyé en el proceso de pago de bienes o servicios mediante contratos
ydministrativos;

&sésoré y asisti en las diferentes solicitudes realizadas por
)Eir@ectores, Delegados, Jefes en temas relacionados con la
1€iﬁninistracién de recursos del Viceministerio, habiendo resuelto de
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nanera satisfactoria.

Sin (i)iéro particular, atentamente,

Marlen Crozco Gil
da y Notaria

X0, JEFE INMEDIATO
WARIA DE LOS'ANGELES 18ARE7 REYES
\.iEFE DE COMPRAS
BRECCION GERAL DEL DEPORTE Y LARECREACIGN
#INISTERIO DE CULTURA Y DEPCRTES

.




