Guatemala, 31 de julio de 2,019

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle miinforme de
Actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Numero
6153-2019 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero 603-2019 correspondiente al periodo

del 02 al 31 julio del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura
serie B numero 000003.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1 Recepcidn y clasificacién de formularios de Requisicion de Materiales, Suministros, Obras y
Servicios, requeridos por todos los programas, secciones y direcciones que forman parte de
la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

2 Asignarlos a cada analista segtin la modalidad de compra.

Cotizacion y formacion de expedientes para la adquisicién de los materiales o servicios

solicitados. .

Revision de cada expediente y completarlo para tramite de pago.

Actualizacion diaria del control de expedientes ingresados al departamento de compras.

Reporte semanal del avance de los expedientes trabajados.

Asistir a reuniones en Vicedespacho, Financiero, Sustantivas y Administracién de Palacio.
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RESULTADOS OBTENIDOS:

1 Se continud con el control de expedientes que mejoro la ubicacién de los documentos
automatizando el tiempo de localizacién.

2 Se alimenté base de datos para generar reportes relacionados a las gestiones del
departamento.

3 Segeneraron reportes diarios de avance de los expedientes en tramite.

4 Se logro apoyar con expedientes ingresados de forma urgente.

5 Se trabajo unificadamente para lograr lo solicitado al departamento.
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