Guatemala de la Asuncion,
30 de diciembre de 2015

Licenciada

GLADYS ELIZABETH PALALA GALVEZ
Viceministra del Deporte y la-Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Distinguida Sefiora Viceministra:

_ De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato-Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 1731-2015 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Namero 766-2015, correspondiente al mes de diciembre dei presente
afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Sene “B” No. 022.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

« Apoyar en el cumplimiento de los objetivos de la Seccion.
e Apoyaren el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresen a la

Seccidn.
« Se colabort en dar respuesta a consultas sobre el estado de expedientes

RESULTADOS CBTENIDOS:

Se cumplié con los objetivos de la seccion dando el apoyo necesarlo de manera
satisfactoria para el cumplimiento de los mismos.

-

CARLA MARINA CHAVEZ PERAZA




: Guatemala de la Asuncién,
30 de diciembre del 2015

Licenciada _

GLADYS ELIZABETH PALALA GALVEZ
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Excelentisima Licenciada Palala:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el prop6sito de presentarle
mi Informe de Resultados, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales Numero 1731-2015, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Namero 766-2015, correspondiente al periodo de 01
de septiembre al 31 de diciembre del presente afio.

SEPTIEMBRE

» Apoyo en la elaboracién de 10 bases de eventos de cotizacion por compra
directa de materiales y-suministro.

» Enlace y relacion de apoyo con las 15 unidades, de la Dlrecmon General del
Patrimonio Cultural y Natural, a través del Departamento de Compras, por
compra de materiales Y suministros.

+ Apoyo en la alimentacién de la matriz para el control de documentos de!
Departamento de Compras. |

OCTUBRE X

e Apoyo en la elaboracaon de 9 bases para eventos por compra directa de
materiales eléctricos, materiales de construccién.

* Apoyo en la elaboracion de informacion para la transicion.

NOVIEMBRE
 Apoyo en las diferentes actividades propias del Departamento de Compras,
para el cumplimiento de los objetivos.
e Apoyo en la liquidacién de facturas a través de:
v 4 Solicitud de Gastos
v" 4 Formulario de pedidos
v 2 Notas de conformidad

112



212

DICIEMBRE

» Creacion y alimentacion de base de datos de los documentos ingresados del
ano 2015, al Departamento de Compras, con el fin de llevar un mejor control
de la correspondencia recibida y se trabaje en-el mismo para-¢el afo 2016,
ordenamientofisico de los documentos por orden cronolégico los recibidos y
orden numeérico envnados

* Apoyo en las diferentes actividades del Departamento de Compras, para
el.cumplimienito-de los objetivos. o

» Enlacey relacion de apoyo con las unidades de 1a- Direccién General del
Patrimonio Cuitural y Natural, a través del Departamento de Compras, por
gestiones de compra de rateriales y suministros.

Asi mismo informo que yo SOFIA ELENA FERNANDEZ MARTINEZ inicié a
evaluar desde ¢l 16 de octubre de 2015.

Sin ofro particular aprovecho para manifestarle mis mas altas muestras de
consideracion y estima, atentamente.

Vo.Bo.

CULTURAL ¥ NATURAL
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Licenciada

GLADYS ELIZABETH PALALA GALVEZ
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Excelentisima Licenciada Palala:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle -
mi Informe Final, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Niimero 1731-2015, aprobado mediante: Acuerdo
Ministerial Nimero 766-2015, correspondiente al periodo de 01 de septiembre al 31
de diciembre del presente afio.

SEPTIEMBRE

e Apoyo en las diferentes unidades, de la Direccién General del Patrimonio
Cultural y Natural, a través del Departamento de Compras, por compra de
materiales y suministros.

e Apoyo en la alimentacion de la matriz para el control de documentos del
Departamento de Compras.

OCTUBRE

» Apoyo en las diferentes actividades propias del Departamento de Compras,
para el cumplimienio de los objetivos.

¢ Apoyo en la elaboracién de informacidn para fa transmnon

+ Apoyo con las unidades de la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural, a través del Departamento de Compras, por gestiones de compra de
materiales y suministros.

NOVIEMBRE

s Apoyo en Iasﬂﬁerentes—actlwdades propias del Departamento de Compras,
para el cumplimiento de los objetivos.

s Apoyo en la liquidacion de facturas a través de:
v" Solicitud de Gastos
v" Formulario de pedidos

v" Notas de conformidad _
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DICIEMBRE

¢ Alimentacion de base de datos de los documentos ingresados del afio
2015, al Departamento de Compras, con el fin de llevar un mejor control de
la correspondencia recibida y se trabaje en el mismo para el afio 2016,
ordenamiento fisico de los documentos por orden cronoldgico los recibidos y-
orden numérico enviados.

e Apoyo en las diferentes actividades del Departamento de Compras, para
el cumplimiento de los objetivos.

e Apoyo en las diferentes -unidades de la Direccion General del Patrlmonlo
Cultural y Natural, a través del Departamento de Compras, por gestiones de
compra de materiales y suministros.

Nota: Sofia Elena Femandez, inicio a evaluar a partir del 16 de octubre de
2015.

Sin otro particular aprovecho para manifestarle mis més altas muestras de
consideracion y estima, atentamente.

JEFE QE CONPRAS

DIRECCION GENERAL D PATRIMONI
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