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Guatemala, 30 de Diciembre de 2013.
Informe No.05-2013
Licenciado:
Francisco lavier Antanio Ardon Quezada
Viceministra del Deporte y [a Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho.

Estimada Licenciada Molina:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdésito de presentarle mi infarme de
actividades mensuales, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnico Profesionales Numero 2462-2013, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No. 823-
2013, correspondiente al mes de Diciembre del presente afio, vy para el cobro de mis honorarios
estoy presentando la Factura Serie A Numero 0006

Actividades realizadas:
1. Semana del 02 al 06 de Diciembre

* Mesa de entrada del Departamento de Contabilidad.

* Analizar expedientes de gasto generados durante compras del mes.

* Analizar, revisar vy verificar expedientes de gasto vy dar cumplimiento a la
Legislacion vigente, parala liquidacién respectiva.

s Revision de expedientes del Departamento de Recursas Humanos.

e Ingresos de expedientes al programa de Contabilidad para ser analizados.

» Verificacion de expedientes de servicios basicos de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion

e Apoyar en el seguimiento de las actividades par la seccion de Contabilidad

e Y otras atribuciones que se me asigne el Jefe Financiero.

2. Semana del 09 ai 13 de Diciembre

° Gestionar firmas en documentos elaborados por el departamento de compras.
e Mesade entrada del Departamento de Contabilidad.

o Verificacion de expedientes de facturas sujetas a retencidn.

e Revisién y andlisis de expedientes para pago de deuda de ejercicios anteriores.
* Apovar en el seguimiento de las actividades por |a seccion de Contabilidad

e Y otras atribuciones que se me asigne el Jefe Financiero.

3. Semana del 16 al 20 de Diciembre

o Apoyo en la organizacion, clasificacion y archivo de los documentos del
Departamento de Contabilidad

* Mesa de entrada del Departamento de Contabilidad.

* Analizar expedientes de gasto generados durante compras del mes.



Analizar, revisar vy verificar expedientes de gasto y dar cumplimiente a la
Legislacién vigente, para la liquidacién respectiva.

Revision de expedientes del Departamento de Recursos Humanos.

Ingresos de expedientes al programa de Contabilidad para ser analizados.
Verificacidn de expedientes de servicios basicos de ta Direccidon General del
Deporte y la Recreacion

Apoyar en el seguimiento de las actividades por la seccién de Contabilidad

Y otras atribuciones que se me asigne el Jefe Financiero.

4. Semana del 26 al 27 de Diciembre

Apoyar en el seguimiento de |as actividades por la seccion de Contabilidad

Mesa de entrada del Departamento de Contabilidad.

Analizar expedientes de gasto generados durante compras del mes.

Analizar, revisar vy verificar expedientes de gasto v dar cumplimiento a la
Legislacion vigente, para la liquidacion respectiva. i

Revisidn de expedientes del Departamento de Recursos Humanos.

ingresos de expedientes al programa de Contabilidad para ser analizados.
Verificacién de expedientes de servicios basicos de la Direccion General del
Deporte y la Recreacién ‘

5. 30 de Diciembre

Gestionar firmas en documentos elaborados por el departamento de compras.
Mesa de entrada del Departamento de Contabilidad.

Verificacidn de expedientes de facturas sujetas a retencion.

Revisidn y andlisis de expedientes para pago de deuda de ejercicios anteriores.
Apovar en el seguimiento de las actividades por la seccion de Contabilidad

Y otras atribuciones que se me asigne el Jefe Financiero.

Resultados Obtenidos:

o Se revisaron ordenes de compra y comprobantes Unicos de registro los cuales en su
mayoria cumplieron con los preceptos legales.

e Se realizaron las diferentes correcciones en los expedientes para solicitar el pago
correspondiente.

» Sedic el apoyo y seguimiento a los expedientes de deuda generados por Compras

s Se apoydy dic seguimiento a las actividades programadas por Contabilidad.

Sin otro particular

Atentamente.

Vo.Bo.




Guatemala, 30 de Diciembre de 2013.

Licenciado:

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada
Viceministra del Deporte y la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPOTES
Su Despacho.

Estimada Licenciado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe
Final de resultados, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Numero 2462-2013, aprobado mediante el Acuerdo ﬂé:mmnm:mm No. 823-2013,
correspondiente del 01 de agosto a 31 de diciembre del presente afio:

Agosto:

s Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

s Analizar, revisar y verificar expedientes de gasto y dar cumplimiento a la Legislacion
vigente, para la liquidacion respectiva.

» Apoyar en el seguimiento de las actividades por |a seccion de Contabilidad

s Revision de expedientes por fondo rotativo.

e Y otras atribuciones que se me asigne el Jefe Financiero.

Septiembre:

» Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

o Analizar, revisar y verificar expedientes de gasto y dar cumplimiento a la Legislacion
vigente, para la liquidacion respectiva.

* Revision y analisis de expedientes para pago de deuda de ejercicios fiscales anteriores.

e Apoyar en el seguimiento de las actividades por la seccién de Contabilidad

s Y otras atribuciones que se me asigne el Jefe Financiero.

Octubre:

e Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

e Analizar, revisar y verificar expedientes de gasto y dar cumplimiento a la Legislacidn
vigente, para la liguidacion respectiva.

e Revision y anélisis de expedientes para pago de deuda de ejercicios fiscales anteriores.

e Verificacion de expedientes de servicios basicos de |la Direccian General del Deporte vy la
Recreacion

¢ Apoyar en el seguimiento de las actividades por la seccidn de Contabilidad

e Y otras atribuciones que se me asigne el lefe Financiero.



Noviembre:

o Mesa de entrada del Departamento de Contabilidad

e Revisién de expedientes del Departamento de Recursos Humanos.

o Ingresos de expedientes al programa de Contabilidad para ser analizados.

o Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

s Analizar, revisar v verificar expedientes de gasto y dar cumplimiento a la Legislacidn
vigente, para la liquidacien respectiva,

e Revisidn y analisis de expedientes para pago de deuda de ejercicios fiscales anteriores.

» Verificacién de expedientes de servicios basicos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacidn

o Apovar en el seguimiento de las actividades por la seccion de Contabilidad

e Y gtras atribuciones que se me asigne el Jefe Financiero.

Diciembre:

s Mesa de entrada del Departamento de Contabilidad

e Revision de expedientes del Departamento de Recursos Humanos.

e Ingresos de expedientes al programa de Contabilidad para ser analizados.

o Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

e Analizar, revisar y verificar expedientes de gasto y dar cumplimiento a la Legislacidn
vigente, para la liguidacidn respectiva.

¢ Revisidn y anélisis de expedientes para pago de deuda de ejercicios fiscales anteriores.

e Verificacion de expedientes de servicios basicos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacion

s Apovyar en el seguimiento de las actividades por la seccién de Contabilidad

s Y otras atribuciones que se me asigne el Jefe Financiero.

Sin otro particular

Atentamente




Licencia

Guatemala, 30 de Diciembre de 2013,

do:

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada
Viceministra def Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho.

Estimada Licenciado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe

Final de Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Numero 2462-2013, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No. 823-2013,
correspondiente del 01 de agosto al 31 de diciembre del presente afio:

Agosto:

Se revisaron drdenes de compra y comprobantes dnicos de registro los cuales en su
mavyoria cumplieron con los precepios legales.

Se realizaron las diferentes correcciones en los expedientes para solicitar el pago
correspondiente.

Se dio el apoyo y seguimiento a los expedientes de deuda generados por Compras

Se apoy6 y dio seguimiento a las actividades programadas por Contabilidad.

Septiembre:

Se revisaron expedientes de pago a proveedores por medio de fondo rotativo.

Se dio el apoyo y seguimiento a los expedientes de deuda generados por Compras

Se apoy¢ y dio seguimiento a las actividades programadas por Contabilidad.

Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por la seccidn de compras
para su liquidacién.

Octubre:

Se revisaron ordenes de compra y comprobantes unicos de registro los cuales en su
mavyaoria cumplieron con los preceptos legales.

Se realizaron las diferentes correcciones en los expedientes para solicitar el pago
correspondiente.

Se dio el apoye y seguimiento a los expedientes de deuda generados por Compras

Se apoyo y dio seguimiento a las actividades programadas por Contabilidad.



Noviembre:

e Se tiene un mejor control en los expedientes que ingresan al Departamento de
Contabilidad.

e Se revisaron drdenes de compra y comprobantes dnicos de registro los cuales en su
mayoria cumplieron con los preceptos legales.

e Se realizaron las diferentes correcciones en los expedientes para solicitar el pago
correspondiente.

o Sedio el apoyo y seguimiento a los expedientes de deuda generados por Compras

° Seapoyoy dio seguimiento a las actividades programadas por Contabilidad.

Diciembre:

» Liguidacion de expedientes generados por la seccién de compras.

¢ Se tiene un mejor control en los expedientes que ingresan al Departamento de
Contabilidad.

o Se revisaron drdenes de compra y comprobantes tnicos de registro los cuales en su
mayaria cumplieron con los preceptos legales.

* Sedio el apoyo y seguimiento a los expedientes de deuda generados par Compras

s Se apoyé y dio seguimiento a las actividades programadas por Contabilidad.

Sin otro particular

-

Vo.Bo.




